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Despre Training Kit

Ce este acest kit?

Acest kit este un ghid de abilitati necesare unui facilitator (trainer / formator) de activitati pentru
tineret. in cele ce urmeazi, vei putea afla care sunt aceste abilitati, de ce sunt necesare si cum le
poti dezvolta. De asemenea, vei descoperi diferite resurse care te vor ajuta sa aprofundezi anumite
subiecte si sa descoperi noi moduri de a-ti exersa abilitatile.
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Comunicarea

Ce este comunicarea?

in toate contextele in care se creeaza interactiuni intre diferite persoane, comunicarea este un
proces continuu, desi, adesea, nu suntem constienti de acest lucru. Indiferent de tema sau de mijlocul
de comunicare, ca ne aflam intr-o situatie personala sau una profesionala, comunicarea poate sa ne
ajute (atunci cand este eficienta) sau sa devina un obstacol in relatiile noastre cu ceilalti.

Este important sa subliniem faptul ca a comunica inseamna mai mult decat a transmite un
mesaj - fie ca vorbim despre o simpla informatie factuala, un gand, un sentiment, o idee, o judecata
de valoare. Comunicarea este un proces complex si presupune mai multe elemente; ea este mai muit
decat un ce. Cand vorbim despre comunicare, trebuie sa fim atenti si la cum, cand, unde, cine, de ce
- adica la aspectele abstracte si mai putin evidente. De aceea, atunci cand comunicam cu ceilalti, este
posibil sa intampinam unele dificultati.

Training si comunicare

in contextul unui training, comunicarea joaca un rol important, deoarece este nevoie s
transmitem informatii nu numai unui persoane, ci unui grup. Unul dintre scopurile principale ale unui
training este ca participantii sa dobandeasca informatii sau cunostinte noi, iar trainerul, prin abilitatile
sale de comunicare, poate facilita sau ingreuna acest proces. Mai mult, a comunica eficient inseamna
a sti sd fti asculti interlocutorul si sa fii constient de emotiile sale. in cadrul echipei sau grupului, o buna
comunicare va poate ajuta sa rezolvati probleme, sa identificati solutii sau sa propuneti idei noi.
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Elementele comunicarii

Deoarece comunicarea apare in majoritatea contextelor interpersonale si este un proces la care
participam cu totii, in fiecare zi, putem spune ca definitiile comunicarii sunt la fel de multe precum
oamenii care o folosesc. Putem identifica multe tipuri de comunicare si multe elemente ale acesteia;
in continuare, iti vom spune despre cateva dintre ele.

e comunicarea paraverbala: tonul vocii, intonatia, viteza sau ritmul vorbirii,
pauzele din vorbire;




Cum pot sa comunic mai bine?

Gandeste-te care este mesajul pe care vrei sa il transmiti: care
este subiectul discutiei si ce astepti de la cealalta persoana?

Fii clar!
Transmite mesajul direct, simplu si la obiect. Incearcd sd incluzi
aspectele esentiale, fara a te pierde in detalii.
Fii concis!
Atunci cand exprimam lucruri complexe, ne poate ajuta sa fim
creativi. In unele situatii, poate fi util sa folosesti metafore sau
analogii.

Fii creativ!

Afla care sunt nevoile interlocutorului si care este perspectiva
lui asupra subiectului.

Fii curios!

Asculta-ti cu atentie partenerul de discutie si evita sa faci
presupuneri. Cand oamenii se simt ascultati, vor avea incredere
sa iti impartaseasca mai multe.

Arata compasiune!

Resurse

Urmareste acest TedTalk despre comunicarea eficienta.

Aici gasesti reteta pentru o buna comunicare.

Pe MindTools gasesti o colectie larga de resurse pentru a-ti imbunatati abilitatile de comunicare.
Alici, aici si aici poti descoperi cateva jocuri pentru imbunatatirea comunicarii in echipa ta.



https://www.youtube.com/watch?v=2Yw6dFQBklA&ab_channel=TEDxTalks
https://www.youtube.com/watch?v=qFWsTsvJ8Xw&ab_channel=TheLatimerGroup
https://www.mindtools.com/pages/main/communication_skills.htm
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/communication-team-building-activities
https://teambuilding.com/blog/communication-games
https://myva360.com/blog/9-communication-exercises-for-teams

Ascultarea activa

Comunicarea este o relatie tranzactionala: transmitem mesaje si primim mesaje. Din acest
motiv, nu este suficient sa stim cum sa transmitem un mesaj, ci trebuie sa stim cum sa primim
mesajele celorlalti.

Exista o diferentd intre a auzi si a asculta. in comunicare, conceptul de ascultare activé face
referire la un mod de a-1 asculta pe celalalt, astfel incat sa intelegem mesajul, sa il facem pe interlocutor
sa se simta ascultat, sa ne concentram si sa fim cat mai angajati in conversatie.

Atunci cand ascultam activ...

e suntem neutri si impartiali (nu emitem judecati de valoare);

e suntem rabdatori (nu ne grabim sa ,umplem” perioadele de liniste);

e ne aratam interesul prin semnale nonverbale (contact vizual, aprobat din cap);
e adresam intrebari pentru clarificare;

e parafrazam ce a spus celalalt, pentru a ne asigura ca am inteles;

e cerem clarificari, nu ignoram ceea ce nu intelegem;

e nu il intrerupem pe celdlalt;

e nu ne lasam distrasi de alte lucruri.




Motivul pentru care este esential sa ne dezvoltam aceasta abilitate este faptul ca ascultarea
activa sta la baza castigarii increderii celorlalti si a intelegerii aspectelor discutate. Difera de ascultarea
critica prin faptul ca scopul nu este sa iti oferi opinia personala, ci sa o ajuti pe cealalta persoana sa
se simta ascultata.

Ascultarea activa ne ajuta sa avem relatii autentice si semnificative cu cei din jur, sa colaboram
in echipa si 1l incurajeaza pe interlocutor sa se exprime - aceste aspecte sunt relevante nu numai in
contextul unui training, dar si in viata de zi cu zi.

Cum pot sa devin un ascultator mai bun?

¢ mentine contactul vizual pe majoritatea duratei conversatiei

e elimina posibilele distrageri (pune-ti telefonul pe silentios)

e incearca sa devii constient de momentele in care simti nevoia sa intrerupi

e sumarizeaza ce a spus partenerul de discutie si intreaba-I daca ai inteles corect

e nu muta ,reflectorul” pe tine - chiar daca ai o experienta similara cu cea a interlocutorului,
concentreaza-te pe ce ti-a relatat acesta.

Resurse

Urmareste acest video despre ascultarea activa.

Identifica strategiile de ascultare potrivite si nepotrivite din aceasta animatie sau aceasta secventa
dintr-un serial.

Foloseste aceste exercitii sau aceste exercitii pentru a imbunatati abilitatile de ascultare activa ale
echipei tale!



https://www.youtube.com/watch?v=-BdbiZcNBXg&ab_channel=TheSchoolofLife
https://www.youtube.com/watch?v=t685WM5R6aM&ab_channel=AcademyofSocialCompetency
https://www.youtube.com/watch?v=t685WM5R6aM&ab_channel=AcademyofSocialCompetency
https://www.the10minuteleader.com/active-listening-exercises-10-team-activities-to-improve-active-listening/
https://brandongaille.com/best-active-listening-exercises/

Feedback

Un alt element important al comunicarii este feedbackul. Sarcinile indeplinite de cineva sau
performanta unei persoane intr-un anumit context pot sa fie evaluate in functie de anumite criterii,
pentru a stabili cat de bine s-a descurcat persoana respectiva in a face ceva. A oferi feedback inseamna
mai mult decat a spune ,a fost bine” sau ,,nu a fost bine”.

in cadrul unui training, feedbackul se oferd relativ constant, chiar daca nu intotdeauna ne dim
seama de acest lucru. 1l adresam atunci cand, in calitate de trainer, facem o remarca despre cele spuse
de catre un participant, laudam sau oferim sfaturi de imbunatatire pentru modul in care o sarcina sau
un exercitiu a fost realizat, dar si la finalul unei sesiuni de training, cand, adesea, cerem feedback in
mod explicit.

Cum pot sa ofer feedback constructiv?

¢ (Gandeste-te de ce dai feedback! Oferim feedback pentru a imbunatati o situatie sau performanta
unei persoane, nu pentru a critica.

e Concentreaza-te pe actiune sau sarcina, nu pe persoana! Evita sa adresezi critici personale Si
fa referire la aspectele pe care persoana le poate imbunatati in viitor.

¢ Fa-o in mod regulat! De exemplu, daca vrei sa realizezi un proiect impreuna cu echipa, oferiti-va
feedback reciproc pe parcursul intregului proces, nu doar la final.

e Fii specific! Nu este util sa facem afirmatii generale. Gandeste-te care sunt aspectele specifice
care consideri ca ar trebui imbunatatite, modificate, eliminate.

A sti cum sa primesti feedbackul este la fel de important:

e Asculta activ! Ce vrea sa spuna interlocutorul tau? La ce situatie specifica se refera?

e Adreseaza intrebari! Asigura-te ca ai inteles mesajul si ca nu raman neclaritati.

e Nu il lua personal! Feedbackul este doar perceptia unei alte persoane; nu este nici adevarul
absolut, nici o reflectie a cine esti tu ca persoana.
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Strategii de oferire a feedbackului
in functie de context, pot exista diferite strategii de a oferi feedback. Unele sunt mai potrivite
in comunicarea directa, in timp ce altele pot fi utile in cadrul trainingurilor, workshopurilor sau altor

activitati.

mentioneaza un aspect pozitiv;
ofera feedback constructiv si sugestii de imbunatatire;
mentioneaza un aspect pozitiv.

Metoda ,,Sandwich”

poti folosi un desen cu un semafor, hartii colorate sau post-its;
verde - ce a fost foarte bine sau ti-a placut mult?

galben - ce a fost destul de bine?

rosu - ce nu a fost prea bine sau nu ti-a placut?

Metoda ,,Semafor”

concentreaza-te mai putin pe ce nu a mers bine in trecut;
concentreaza-te mai mult pe ce poate fi facut diferit in viitor;
stabileste un plan de actiune pentru viitor.

Feedforward

EBI - Even Better If (cum ar putea ceva sa fie si mai bun?)

HTI - How To Improve (ce se poate face pentru aimbunatati ceva?)
YNS - Your Next Steps (care sunt pasii urmatori?)

WWW - What Went Well (care sunt aspectele pozitive?)

Foloseste abrevieri

pune la dispozitie un set de cartonase cu imagini si roaga-i pe

participanti sa-| aleaga pe cel care se potriveste feedbackului pe Resurse

care I-ar oferi sau felului in care se simt Citeste acest articol despre
roaga-i pe participanti sa isi deseneze mana pe o foaie si sa ofere feedback si afli  cateva
feedback conform indicatiilor de aici (in limba germana). metode noi.

Metode creative
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https://gutenberg.ro/feedback-in-educatia-digitala-metode-de-feedback/
https://gutenberg.ro/feedback-in-educatia-digitala-metode-de-feedback/
https://www.lmz-bw.de/medien-und-bildung/medienwissen/medienbildung/definitionen-von-medienkompetenz-und-methoden/methoden/feedback-hand/

Vorbitul in public (Public Speaking)

Ce este vorbitul in public?

De cele mai multe ori, ne imaginam vorbitul in public in contextul unei prezentari, unei conferinte
sau al unui discurs. 1l asociem cu repetarea unui text de multe ori inainte de a intra pe ,scend”, cu
stresul si cu emotiile negative. in cele ce urmeaza, vei descoperi ¢ public speaking inseamna mai
mult decat atat, dar si ce strategii poti folosi pentru a face experienta mai placuta.

Training si public speaking

Frecvent, trainingurile sau workshopurile contin si o sectiune in care prezentam informatii. in
plus, in cadrul acestor activitati, nu este suficient sa ne invatam textul de acasa - trebuie sa fim pregatiti
sd improvizam, sa interactionim si sa ne adaptdm la participanti. in cazul unui trainer, public speaking
inseamna transmiterea informatiilor, discutiile spontane cu participantii, gestionarea momentelor de
liniste sau explicarea sarcinilor pe care ceilalti trebuie sa le rezolve.

Vorbitul in public si emotiile - Tips & Tricks
e Majoritatea oamenilor au reactii fiziologice (agitatie, puls accelerat, senzatie de caldura) inainte sa

tina un discurs, dar ,frica” este doar eticheta pe care o atribuim acestor senzatii. Reinterpreteaza-ti
starea fizica - ai putea sa i pui eticheta de ,,entuziasm” sau ,nerabdare”?

e Aproape toata lumea are aceste reactii inainte de a vorbi in public - asadar, nu este nimic anormal
la tine.

e (Ceilalti nu stiu care este planul tau. De aceea, daca ai uitat o parte din textul pe care trebuia sa il
Spui sau daca ai inversat ordinea unor informatii, nu te speria! Cel mai probabil, ceilalti nu isi vor
da seama.

e Aminteste-ti cum ai ajuns in acest rol. Cel mai probabil, detii unele informatii sau abilitati pe care
grupul caruia te adresezi doreste sa le afle. Daca nu ai fi fost capabil, probabil nu ai fi ajuns in
situatia de a vorbi in public.

e Nu tinti spre perfectiune. Daca pui prea multa presiune pe tine, este probabil sa obtii rezultatul
opus.

¢ Foloseste un suport vizual, atunci cand e posibil, pentru a te asigura ca stresul nu te va face sa uiti
informatii importante: prezentari digitale, planse, imagini, flipcharturi.
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Planificarea prezentarii - Tips & Tricks

e Audienta. Cine este publicul-tinta? Ce aveti in comun? Cat timp ai la dispozitie? Cu ce informatii
sau abilitati speri sa ramana publicul?

e Mesajul. in 25 de cuvinte sau mai putin, care este cel mai important lucru pe care vrei s il retind
publicul, in urma prezentarii tale?

e Ajutor vizual. Vei folosi prezentari sau alte materiale vizuale? Va fi nevoie sa imparti materiale
tuturor participantilor?

in timpul prezentarii - Tips & Tricks

¢ Introducerea
Saluta participantii, multumeste-le pentru prezenta.
Prezinta-te si mentioneaza acele aspecte despre tine care sunt relevante pentru tema abordata.
Anunta tema care va fi discutata in continuare si cum se va desfasura activitatea.
Anunta participantii daca pot adresa intrebari oricand in timpul prezentarii sau doar la final.




¢ Partea principala a prezentarii

fti poti organiza prezentarea in functie de intrebérile pe care le-ar putea avea publicul, in ordine
cronologica, folosind o abordare bazata pe probleme si solutii sau in orice alt mod care te ajuta sa ai o
prezentare logica si coerenta.

In cazul trainingurilor si workshopurilor, este foarte probabil ca aceastd parte sa cuprindd, in
afara de prezentarea unor informatii, si activitati practice individuale sau de grup.

Foloseste principiile de baza ale comunicarii verbale, nonverbale si paraverbale! Transmite
informatii clare, concise, intr-un mod creativ, si asigura-te ca publicul te intelege. Asigura-te ca limbajul
corpului este autentic si se potriveste cu ceea ce spui.

e (Concluzia
Sumarizeaza aspectele cele mai importante ale prezentarii sau activitatii desfasurate.
Invita participantii sa adreseze intrebari si sa ofere feedback
Sugereaza niste metode prin care participantii pot invata mai multe despre tema abordata.
Multumeste publicului pentru prezenta sau participare.

Resurse

Aici gasesti un ghid despre public speaking.

Acest ghid - Gutenberg TOOLKIT iti prezinta o serie de instrumente digitale pe care le poti folosi in
prezentari.

Urmeaza acest curs gratuit de la Google despre vorbitul in public.

Urmareste acest TedTalk despre cum sa nu ,,freak out” cand trebuie sa ,,speak up”.
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https://www.pocketbook.co.uk/media_mp/preview/9781906610159(Preview).pdf
https://gutenberg.ro/wp-content/uploads/2021/01/Gutenberg-ToOT-TOOLKIT.pdf
https://learndigital.withgoogle.com/atelieruldigital/course/public-speaking
https://www.youtube.com/watch?v=XIXvKKEQQJo&ab_channel=TEDxTalks

Leadership

Ce este leadershipul?

Printre primele teorii despre leadership se numara teoria ,,Great Man” - conform acesteia, liderii
Se nasc, nu se creeaza sau formeaza. Astfel, era promovata ideea unor calitati misterioase, prezente
doar la unele persoane si transmise din generatie in generatie. Stereotipul liderului proiecta imaginea
unui individ carismatic, capabil sa iti recruteze adepti.

in prezent, definitia leadershipului se bazeazé pe o mentalitate de crestere si se indepérteaza
de ideea ca, daca nu te-ai nascut cu abilitati de lider, nu le vei avea niciodata. Astazi, un lider este
descris ca fiind o persoana capabila sa rezolve probleme intr-o echipa, cu abilitati precum constiinta de
sine (self-awareness), organizarea, comunicarea continua si abilitatea de a cataliza o viziune viitoare
impartasita.

Liderii nu detin un set prestabilit de calitati, ci au abilitati bune atatin ceea ce priveste gestionarea
sarcinilor pentru atingerea scopurilor, cat si in ceea ce priveste relatiile interpersonale. Desigur, aceste
abilitati pot fi dezvoltate.

Training si leadership

in calitate de trainer, printre principalele tale responsabilitati se numara coordonarea i
managementul celorlalte persoane implicate (atat a participantilor, cat si a asistentilor sau a altor
traineri), astfel incat sa atingeti un anumit scop. Adesea, atunci cand facilitam un training sau un
workshop, scopul este acela de a invata ceva nou. Din acest motiv, un trainer trebuie sa imbine
abilitatile de sustinere a unui workshop, de transmitere a informatiilor si de coordonare a activitatilor
practice cu abilitatile de comunicare, de ascultare activa, de a manifesta empatie si de interactiune

eficienta cu cei din jur.
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Calitati de baza ale unui lider

Cum le poti dezvolta

Constiinta de sine si dezvoltarea personala

Stabileste  obiective si  prioritati  si
responsabilitatea pentru atingerea lor.

asuma-ti

Concentreaza-te pe imaginea de ansamblu, nu pe micile
detali.

Delimiteaza viata personala de viata profesionala.

Fii constient de punctele tale forte, dar si pe abilitatile pe
care le poti imbunatati.

Concentrarea pe dezvoltarea celorlalti

Formeaza-ti o echipa cu persoane care au abilitati diverse
si ofera-le timpul si spatiul de a invata unii de la altii.

In relatiile cu ceilalti, fii asertiv, dar si empatic.

Nu rezolva singur toate sarcinile - deleaga-le si ofera-le
celorlalti sansa de a invata.

Transforma trainingurile si dezvoltarea personala intr-o
prioritate pentru echipa.

incurajarea géndirii strategice, a inovatiei si a actiunii

Gandeste flexibil si nu ezita sa incerci idei noi.

Fii cu adevarat interesat de obiectivele pe care vrei sa le
atinga echipa ta. Entuziasmul tau va deveni entuziasmul
lor.

Concentreaza-te pe viitor si pe 0 perspectiva optimista.

Incurajeaza creativitatea in cadrul echipei prin exercitii de
brainstorming.

Creeaza o strategie prin stabilirea obiectivelor SMART.

Ghidarea dupa principii etice

Foloseste-ti puterea si autoritatea in mod adecvat - nu
manipula, nu abuza, nu te folosi de ceilalti.

Manifesta deschidere, transparenta si autenticitate fata
de echipa.

Lauda-i pe cei care fac progrese si incurajeaza-i pe cei
care intampina dificultati. Nu jigni, nu critica, nu injosi.

Asuma-ti responsabilitatea pentru greselile tale si
asteapta-te la acelasi lucru de la echipa ta.

Click aici pentru sursa
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https://www.northeastern.edu/graduate/blog/top-5-leadership-qualities/

The Golden Circle

Simon Sinek este un antreprenor si autorul mai multor carti despre identificarea ,,De ce”-ului unei
companii. Putem aplica principiile ilustrate in Golden Circle si la o entitate mai mica, cum este asociatie
de tineret sau o echipa.

Cum?

Ce?

© The Golden Circle - Simon Sinek © The Golden Circle - Simon Sinek

Ce? Ceea ce face compania poate fi observat prin rezultatele concrete ale acesteia, fie ca este vorba
despre crearea unor produse sau livrarea unor servicii. Pentru un angajat, ,,Ce”-ul poate fi chiar functia
pe care o detine.

Cum? Modul in care se ajunge la anumite rezultate este prin utilizarea anumitor abilitati, valori sau
procese specifice domeniului companiei.

De ce? Orice lider sau organizatie trebuie sa cunoasca motivele pentru care se angajeaza in anumite
actiuni si pentru care si-au stabilit anumite scopuri. ldentificarea si asumarea unui ,,De ce” se transpune
in modul in care le explicam celorlalti obiectivele, misiunea si viziunea pe care o avem. Acest ,,De ce”
ne ghideaza actiunile.

Acesta este cel mai important nivel al modelului Golden Circle. Intr-o echipd, atunci cand lucrezi pentru
atingerea unui obiectiv, nu o faci (doar) pentru ca iti place cum suna denumirea functiei pe care o detii,
nici pentru ca sunteti singurii din lume care folosesc 0 anumita tehnica de productie. Ceea ce te face
sa mergi mai departe este ,,De ce”-ul!
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Exercitii centrate pe leadership

Exercitii individuale

1. Puncte tari si puncte slabe. Fa o lista cu 5 puncte tari si 5 puncte slabe pe care le ai. in ce contexte
iti poti valorifica punctele tari? Cum iti poti imbunatati punctele slabe?

2. Propria ta companie. Imagineaza-ti ca esti seful unei entitati (firma, asociatie, ONG) cu resurse
infinite. Care ar fi aceasta? Ce ar face? De ce ai face asta? Cum ai convinge alte persoane sa creada
in visul sau in viziunea ta?

3. ,,Si eu pot sa fiu lider!” Imagineaza-ti ca esti liderul echipei tale. Cum construiesti o echipa de
incredere? Ce caracteristici are o astfel de echipa? Cum se simt membrii in cadrul ei? Pe ce se
bazeaza increderea?

Exercitii de grup
4. Jocul ,Follow the Leader”. in cadrul unui training sau workshop, se pune muzicd, un voluntar

iese din incapere, iar cei ramasi inauntru isi vor alege un lider care va initia subtil miscari de dans.
Voluntarul se intoarce si trebuie sa isi dea seama cine este liderul.

5. Jocul ,Internal Threat / Killer Wink”. Toti membrii grupului stau intr-un cerc cu ochii inchisi,
iar trainerul se plimba in jurul cercului si atinge o data 2-3 persoane (criminalii) si de doua ori inca o
persoana (politistul). Criminalii pot sa le faca cu ochiul altor persoane pentru a le ucide (ies din joc).
Politistul trebuie sa identifice criminalii.

6. Jocul ,,External Threat”. Participantii sunt impartiti in grupe. Fiecare grupa va sta cu picioarele pe
atatea foi cati membri exista in acea grupa. La fiecare 2 minute, se elimina cate o hartie, iar membrii
echipei trebuie sa colaboreze pentru a gasi solutii, astfel incat niciun membru sa nu paseasca in afara
hartiilor.

Resurse
Aici poti afla principiile de leadership ale companiei Amazon, care sunt detaliate aici.
Asculta-I pe Simon Sinek vorbind despre ,.De ce” si despre Golden Circle.

Aici si aici gasesti o lista de activitati prin care sa-ti dezvolti abilitatile de leadership impreuna cu
echipa.



https://www.amazon.jobs/en-gb/principles
https://louiscarter.com/amazon-leadership-principles/
https://www.youtube.com/watch?v=nRaqe9M2DYc&ab_channel=SimonSinek
https://www.youtube.com/watch?v=u4ZoJKF_VuA&ab_channel=TEDxTalks
https://blog.vantagecircle.com/leadership-games-activities/
https://www.projectmanager.com/blog/the-9-best-leadership-games

Abilitati de organizare si planificare

Ce sunt abilitatile de organizare si planificare?

Acestea sunt abilitati care, daca le ai bine dezvoltate, te pot ajuta sa iti utilizezi resursele efectiv
Si eficient.

In timp ce efectivitatea face referire la calitateasau acuratetea unei sarcini pe care ai indeplinit-o
sau la masura in care ti-ai atins un anumit scop, eficienta ne arata relatia dintre calitate si resursele
investite (efortul depus). Cu alte cuvinte, daca ai reusit sa citesti o pagina dintr-o carte in 2 ore, ai fost
efectiv, dar nu ai fost eficient, pentru ¢4 ai investit mult prea mult timp. in schimb, a citi acea pagina in
2 minute denota eficienta.

Astfel, atunci cand stii sa te organizezi si sa creezi un plan, ai sanse mai mari sa iti utilizezi
resursele (atat materiale, cat si umane sau imateriale, cum este timpul) in asa fel incat sa obtii rezultate
cat mai bune cu un efort cat mai redus.

Training, organizare si planificare

Abilitatile de organizare si planificare joaca un rol important in contextul trainingurilor - atét
inaintea lor, cat si pe parcursul desfasurarii dau dupa ce activitatea s-aincheiat. 0 buna pregatire inainte
de un workshop va face mai usoara implementarea activitatilor planificate, maximizand rezultatele pe
care participantii le pot obtine (adica informatiile pe care le pot afla si abilitatile pe care le pot dobandi).
De aceea, atunci cand trainerul are aceste abilitati bine dezvoltate, pot beneficia mai multe persoane.




Abilitati de organizare si planificare, cum le poti implementa si resurse
Time management

1. Creeaza-ti un program. Cel mai evident sfat de time management este... sa iti gestionezi
timpul. Poti folosi un calendar, o agendd sau mijloace digitale pentru a-ti planifica activitatile. incepe
prin a-ti nota activitatile recurente, care au loc de fiecare data in aproximativ acelasi interval orar, de
exemplu ora la care te trezesti, perioada in care esti la scoala sau la serviciu, cand manéanci etc.

In intervalele orare care iti riman libere, grupeaza sarcinile similare. De exemplu, in loc sd
raspunzi acum la 2 mailuri si sa speli niste vase, iar mai tarziu sa raspunzi la alte 3 mailuri si sa stergi
praful, aloca-ti un interval pentru mailuri si un interval pentru a face curat. Nu uita sa notezi orice
termene limita (deadlines) pe care le ai.

2. Fa liste de taskuri. Este mai usor sa ai o privire de ansamblu atunci cand iti notezi tot ce ai de
facut intr-o anumita perioada. Poate fi de ajutor sa grupezi aceste sarcini pe categorii: scoala, munca,
administrativ, social, personal etc. Stabileste cand vei rezolva fiecare sarcina si adaug-o in programul
tau.

3. Stabileste prioritati. Chiar si atunci cand ,totul este prioritatea numarul 1”, trebuie sé decidem
cu care sarcina incepem. Citeste despre metoda Eisenhower si afla cum sa iti imparti sarcinile in
functie de cat de importante si urgente sunt.
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https://www.liquidplanner.com/blog/how-to-prioritize-work-when-everythings-1/
https://www.lucidchart.com/blog/eisenhower-matrix

4. Concentreaza-te pe o singura sarcina. Studiile arata ca multitaskingul este un comportament
contraproductiv si stresant, care supraincarca activitatea creierului, deoarece, atunci cand avem mai
multe situatii care ne solicita atentia, creierul va aména raspunsul la una pana o rezolva pe cealalta.
Afla aici de ce.

0. Legea lui Parkinson: ,Munca se extinde pentru a umple timpul maxim alocat indeplinirii ei”.
Putem face acelasi lucru in 3 ore sau in 3 zile, in functie de céat timp ne alocam. Urmareste acest video
pentru a afla mai mult. Intra aici si aici pentru a afla cum sa folosesti legea lui Parkinson in avantajul
tau.

6.  Monitorizeaza modul in care iti folosesti timpul. Fii sincer cu tine si noteaza si pauzele pe
care le iei sau momentele in care iti spui ca doar verifici un mesaj, dar ajungi sa dai scroll pe social
media timp de 20 de minute. Astfel, vei vedea care sunt lucrurile care iti ,furd” timpul. Poti folosi
metoda clasica pix-hartie sau aplicatii precum Clockify, Toggl sau altele.



https://www.youtube.com/watch?v=AzmwDKUN2IQ&ab_channel=TEDxTalks
https://www.youtube.com/watch?v=xPd0Qt7OmxE&t=57s&ab_channel=TimeManagementandProductivity
https://productiveclub.com/parkinsons-law/
https://www.wrike.com/blog/how-to-boost-productivity-using-parkinsons-law/#What-is-Parkinson-s-law
https://clockify.me/
https://toggl.com/
https://desktime.com/best-employee-time-tracking-software

Stabilirea obiectivelor

1. Seteaza-ti obiective SMART: smart, measurable, achievable, relevant, time-bound. Acest ghid iti
ofera explicatii detaliate si resurse pentru stabilirea si atingerea obiectivelor.

2.  imparte obiectivele mari in sarcini mai mici. Mai exact, stabileste pasii pe care trebuie sa i
urmezi pentru a stabili un obiectiv. Facand acest lucru, sarcina va parea mai putin coplesitoare si va fi
mai usor de indeplinit.

3. Monitorizeaza-ti progresul. Tu decizi la ce intervale de timp iti monitorizezi progresul, dar
asigura-te ca acestea se potrivesc obiectivului tau. De exemplu, daca vrei sa atingi un obiectiv peste o
luna, ar putea fi de ajutor sa te monitorizezi o data pe saptamana. Daca obiectivul tau trebuie indeplinit
peste 5 ani, vei avea nevoie de o alta strategie.

Crearea mediului potrivit pentru productivitate

1. Creeaza-ti un spatiu de lucru care sa te ajute, nu care sa constituie un obstacol. Ce nevoi ai
atunci cand lucrezi? Poate fi de ajutor sa ai la indeméana o agenda, un laptop, ceva de scris, post-its
etc. In orice caz, elimina lucrurile care te-ar putea distrage de la lucru: pune-ti telefonul in alta
camera si inchide televizorul. Poate te-ar ajuta si un vision board.

2. Undesktop curat pentru o minte sanatoasa - un fel de ,mens sana in corpore sano”, dar legat
de spatiul digital in care iti desfasori activitatea. Multi dintre noi folosesc un PC, laptop sau o tableta
atunci cand lucreaza. Asigura-te ca si acestea sunt organizate si ca nu iti petreci prea mult timp
cautand fisierele sau e-mailurile de care ai nevoie. Organizeaza-ti documentele in foldere si evita sa
ai 50 de fisiere pe desktop. Filtreaza-ti e-mailurile. Adauga marcaje (Bookmarks) site-urilor pe care le
utilizezi frecvent, pentru a economisi timp.
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https://www.smartsheet.com/blog/essential-guide-writing-smart-goals
https://jamesclear.com/goal-setting
https://www.youtube.com/watch?v=jw8ZwoLqdPc&ab_channel=FreedomKingdom
https://hiverhq.com/blog/gmail-filters

Delegarea sarcinilor

1. Nu face totul singur. Atunci cand ai prea multe sarcini, deleaga cateva dintre ele coechipierilor
tai. Astfel, tu ai mai mult timp pentru sarcinile tale, iar colegii tai primesc o oportunitate de invatare.
Cand deleqi, asigura-te ca respecti principiile comunicarii - fii clar si concis, asigura-te ca celalalt
a inteles ce are de facut si ofera-i cateva resurse.

2. invata sa spui ,,nu”. Chiar si atunci cand au deja multe sarcini de indeplinit, unele persoane
nu se simt capabile s refuze indeplinirea unor taskuri suplimentare. in aceste situatii, trebuie sa
evaluezi resursele pe care le ai si masura in care este realist sa mai accepti sarcini noi. A accepta o
sarcina noua, atunci cand esti suprasolicitat, nu inseamna neaparat si ca o vei realiza la cele mai inalte

standarde. Deleaga aceste taskuri colegilor tai.

Grija pentru sanatatea mintala

1. Fii perseverent, dar nu te suprasolicita. Desi ,Hustle Culture”-ul este promovat si idealizat, a
te suprasolicita pe o perioada indelungata de timp va duce, adesea, la burnout. Astfel, a incerca sa fii
prea productiv poate deveni contraproductiv.

2. Pauzele fac parte din productivitate. Este normal ca bateriile noastre sa se descarce pe
parcursul unei sarcini complexe. Nu uita s& iei pauze in care faci complet altceva. in pauze, incearcé
sa te misti, sa nu mai ai un ecran in fata ochilor si sa te deconectezi de la munca. Utilizarea tehnicii
Pomodoro presupune sa lucrezi 25 de minute si sa iei pauza 5 minute; la fiecare 4 Pomodoro, ia 0
pauza de 15-30 de minute.



https://www.meistertask.com/blog/delegate-tasks-effectively/
https://www.betterup.com/blog/delegation
https://blog.runrun.it/en/hustle-culture/
https://www.betterup.com/blog/signs-of-burnout-at-work
https://todoist.com/productivity-methods/pomodoro-technique
https://todoist.com/productivity-methods/pomodoro-technique

Mentalitatea de crestere (Growth Mindset)

Ce este mentalitatea de crestere?

1n 2006, Carol Dweck, cercetitoare americand in domeniul psihologiei, publica o carte intitulata
,Mentalitatea invingatorului. O noua psihologie a succesului”. Aici, ea vorbeste despre mentalitatea de
crestere (growth mindset) si mentalitatea fixa (fixed mindsep.

Conform autoarei, mentalitatea de crestere este convingerea ca abilitatile si calitatile personale
pot fi cultivate prin efort, strategii eficiente si sustinere din partea celorlalti. Spre deosebire de aceasta
perspectiva, mentalitatea fixa presupune convingerea ca ne nastem cu anumite abilitati pe care nu le
mai putem modifica.

Teoria spune ca o persoana cu 0 mentalitate de crestere va avea o probabilitate mai mare de a
accepta provocari si de ainvata din greseli, ceea ce va duce la obtinerea unor rezultate mai bune decét
0 persoana care are 0 mentalitate fixa si evita provocarile, cautand doar aprobare din partea celorlalti.

Training si growth mindset

Printre obiectivele unui workshop sau training se numara si dobandirea unor noi cunostinte sau
abilitati. 0 mentalitate de crestere te ajuta sa faci fata provocarilor, sa depui efort, sa inveti din greseli
si sa cauti ajutor si sfaturi. Exista o legatura puternica intre mentalitatea de crestere si rezultatele bune
in diferite domenii, deoarece aceasta ne ajuta sa avem o atitudine pozitiva fata de invatare. Atunci
cand trainerul insusi are un growth mindset, este mai usor pentru participanti sa fie deschisi fata de
provocari.




Diferentele dintre growth mindset si fixed mindset

Mentalitatea fixa Mentalitatea de crestere

Cand te confrunti cu o provocare

,0are voi reusi? Poate ca nu sunt in stare.” ,Poate nu voi reusi, dar nu am de unde sa stiu, daca nu
,Daca esuez, nu sunt bun de nimic.” incerc.”
,Ceilalti vor rade de mine daca esuez.” » 10ti oamenii de succes au avut si esecuri.”

Cénd te confrunti cu un obstacol

,As fi reusit daca eram mai talentat.” ,Daca nu e greu, nu invat.”
,Mai bine renunt si nu ma fac de rusine.” ,Daca nu incerc, nici nu am cum sa reusesc.”
,Nu sunt facut pentru asta.” ,Chiar daca gresesc, voi invata ceva.”

Cénd primesti critici

,NU-i vina mea, e vina altora.” ,Daca nu imi asum responsabilitatea, nu voi putea
,Cine se crede persoana aceasta?” schimba situatia.”
,E invidios, de aceea ma critica.” ,Ar fi bine sd incerc sa vad si perspectiva celuilalt.”

Cum imi pot dezvolta o mentalitate de crestere?

Priveste provocarile ca pe niste oportunitati, nu ca pe niste obstacole.

Nu incerca sa fii perfect sau sa nu gresesti niciodata - singura greseala care este un esec este cea
din care nu invatam nimic.

lesi din zona de confort si pune-te in situatii incomode.

Reflecteaza asupra proceselor de invatare - ce a mers bine, ce poate fi imbunatatit?

Adauga cuvantul ,,inca” de fiecare data cand iti spui ,nu pot”.

Continua sa perseverezi (mai ales) atunci cand te simti descurajat - motivatia nu este intotdeauna
la nivelul maxim, ins& disciplina ne ajutd sa mergem mai departe. in plus, creierul tiu va invéta sa
nu renunte la primul semnal ca nu te simti ideal.
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Exercitii pentru dezvoltarea unui growth mindset

Imagineaza-ti ca prietenul tau cel mai bun se confrunta cu o situatie dificila si este
descurajat. Gandeste-te la 5 afirmatii pe care ar putea sa le spuna si ofera-i un raspuns
pentru fiecare, astfel incat sa il ajuti sa isi dezvolte o0 mentalitate de crestere.

Cand vrei sa inveti ceva nou, fa-ti o lista cu: de ce este util sa inveti acel lucru, ce it
place la acea activitate si ce vei putea face odata ce dobandesti acea abilitate.

Stabileste obiective SMART.

Identifica ce resurse ai - la ce sau cine poti apela, atunci cand ai nevoie? Fa o lista cu
membrii familiei, prietenii, profesorii, obiectele sau resursele online care te pot ajuta.

Fa un plan tangibil - cand si ce vei face, de ce resurse vei avea nevoie?

Fa un plan pentru cand apar obstacolele. Gandeste-te ce probleme pot sa apara atunci

cand vrei sa inveti sau sa incerci ceva nou, de la cine poti obtine ajutor, ce resurse poti
sa folosesti si care sunt strategiile concrete prin care vei depasi obstacolele.

Gandeste-te la greselile pe care le-ai facut pana acum si fa o lista cu strategiile pe care
le-ai incercat, ce a functionat, ce nu a mers bine si cum vei proceda in viitor.

Reflecta asupra procesului de invatare. Ce stii sa faci deja? Ce mai trebuie sa exersezi?
Ce a mers bine si ce nu? Data viitoare, ce vei face la fel si ce vei face diferit?

Resurse

Afla cum sa dezvolti un growth mindset de la Carol Dweck sau din aceasta animatie.
Acest curs gratuit iti pune la dispozitie resurse pentru dezvoltarea mentalitatii de crestere.
Intra aici, aici sau aici i afla daca ai o mentalitate fixa sau de crestere.

Lasa acest video sa te inspire sa iti dezvolti un growth mindset.
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https://www.developgoodhabits.com/smart-goals-students/
https://www.youtube.com/watch?v=hiiEeMN7vbQ&ab_channel=StanfordAlumni
https://www.youtube.com/watch?v=rUJkbWNnNy4&ab_channel=ClickView
https://www.khanacademy.org/college-careers-more/learnstorm-growth-mindset-activities-us
https://www.idrlabs.com/growth-mindset-fixed-mindset/test.php
https://biglifejournal.com/blogs/blog/fixed-mindset-vs-growth-mindset-quiz
https://www.londonacademyofit.co.uk/blog/interactive-quiz-fixed-vs-growth-mindset
https://www.youtube.com/watch?v=42E2fAWM6rA&ab_channel=JonReed

invét,area continua (Lifelong Learning)

Ce este invatarea continua?

Invétarea continud este un proces continuu, voluntar si auto-motivat de acumulare de cunostinte,
din motive personale sau profesionale. Invatarea nu are loc doar in sala de clasa de la scoala sau de la
facultate, pentru a fi aplicata doar in viitorul job; invatarea inseamna mai mult decét a retine informatii.

Training si lifelong learning

Un trainer (sau orice profesor) are responsabilitatea de a fi mereu la curent cu noutatile din
domeniul in care se specializeaza, pentru a le oferi informatii corecte si actuale participantilor la
workshopuri (in cazul profesorului - elevilor sau studentilor). Faptul ca ai invatat un concept sau ca ai
urmat o anumita specializare la facultate nu inseamna ca detii toate informatiile din acel domeniu. De
asemenea, putem invata lucruri noi la orice varsta.

Cum pot sa devin un lifelong learner?

1. Creeaza-ti o lista cu ce vrei sa inveti si stabileste obiective. De asemenea, gandeste-te de ce
vrei sa inveti un anumit lucru.

2. invat,é pentru tine. invdtarea continua inseamna s trecem dincolo de capitolele pe care trebuie
sa le invatam pentru un test. Daca un subiect te pasioneaza cu adevarat, cauta informatii suplimentare
si aprofundeaza-|.

3. Learning Toolbox. Gandeste-te la toate resursele pe care le poti utiliza: carti, documentare,
seriale, podcasturi, canale de YouTube, bloguri, platforme care ofera cursuri.
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4, Planifica! Include invatarea in programul tau. Cu totii avem programe incarcate, acaparate de
scoald, munca sau alte obligatii. De aceea, este usor sa uitdm ca invatarea este o prioritate.

5.  incearca lucruri noi. Daca te scot din zona de confort, cu atat mai bine - vei invata lucruri noi
atat despre domeniul respectiv, cat si despre tine (poate vei invata doar faptul ca nu iti place deloc
acea activitate - chiar si asta e util).

6. Profita de oportunitati! Exista multe posibilitati de a invata lucruri noi, indiferent de varsta.
Fie ca vorbim despre cluburi scolare, asociatii studentesti, voluntariat sau un loc de munca, adesea
putem participa la diferite activitati, traininguri si workshopuri. Ca trainer, asigura-te ca participi si la
un Training of Trainers (program de formare de formatori)!

Resurse

Proiectul Gutenberg Training of Online Trainers iti pune la dispozitie o serie de resurse utile pentru
activitatea de trainer.

Citeste despre obiceiurile unui lifelong learner.

Afla cum sa iti incurajezi participantii la training sau colegii sa devina lifelong learners.

Urmareste un TedTalk despre riscuri, greseli si invatare continua.

Vrei s inveti ceva nou printr-un curs online? Incearca platformele FutureLearn, Coursera, edX,
OpenlLearn, Udemy sau Alison.
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https://gutenberg.ro/resurse-gratuite-pentru-predarea-online/?fbclid=IwAR30CijnYAnX8l1An98n7w73LI5dPrKggAYUU50BaZRh-ylo4_DHzyMbYUo
https://www.phoenix.edu/blog/develop-lifelong-learning-mindset.html
https://blog.pearsoninternationalschools.com/how-to-turn-your-students-into-lifelong-learners/
https://www.youtube.com/watch?v=zq7CfAlgDfI&ab_channel=TEDxTalks
https://www.futurelearn.com/courses
https://www.coursera.org/
https://www.edx.org/
https://www.open.edu/openlearn/free-courses/full-catalogue
https://www.udemy.com/courses/free/
https://alison.com/courses
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