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1. CADRUL GENERAL

GHIDUL ,,Metode si tehnici inovative de FPC si invatare a adultilor pe tot parcursul vietii”promoveazicai
de invatareflexibileprinvalidareacompetentelordobandite, pentruparticipantii la programele de
formare profesionald in cadrul proiectului Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor, Cod MySMIS:
142370, contract de finantare: POCU/860/3/12/142370.

Proiectul Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatilor este co-finantat din Fondul Social European
prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020; Axa prioritara 3: Locuri de muncd pentru toti;
Obiectivul specific 3.12: Imbundtatirea nivelului de cunostinte/ competente/aptitudini aferente sectoarelor
economice/ domeniilor identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor

Obiectivele proiectului
mCresterea gradului de constientizare la nivelul intreprinderilor care-si desfasoara activitatea intr-unul
dintre sectoarele economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI cu privire la importanta si
necesitatea participariiangajatilor la programe de FPC, prin organizarea unei campanii de informare si
constientizare derulata pentru 100 de intreprinderii din Regiunea Sud-Vest Oltenia, pe durata a 16 luni.
m Asigurarea grupului tinta pentru includerea in activitatile proiectului, prin recrutarea, selectia si
inregistrarea a 308 angajati din 32 de intreprinderi care-si desfasoara activitatea intr-unul dintre
sectoarele economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI, urmata de evaluarea initiala a
acestora si a intreprinderilor din care acestia provin, pe durata a 16 luni.
m Dezvoltarea competentelor profesionale ale angajatilor cu competente insuficiente, incomplete sau
neadaptate noilor cerinte de pe piata muncii din intreprinderile care-si desfasoara activitatea intr-unul
dintre sectoarele economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI, prin organizarea a 22
cursuri pentru 308 de participanti, pe durata a 16 luni, cu un procent de certificare de minim 90,58%.
mSprijinirea intreprinderilor care-si desfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele economice/
domeniile identificate conform SNC si SNCDI in vederea elaborarii, implementarii si monitorizarii a 5
programe de invatare la locul de munca pe durata a 16 luni.

GHIDUL este un instrumentcare cuprinde metode si tehnici inovative de FPC si invatare a adultilor pe tot
parcursul vietii, care vor sunt aplicate de catre formatori in cadrul activitatii de formare profesionald pentru
atingerea rezultatelor si a valorii indicatorilor prevazuti in Contractul de finantare POCU/860/3/12/142370
si anexele sale.
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2. CONCEPTUL SI PRINCIPIILE EDUCATIEI ADULTILOR

Educatiaadultilorestedenumita »andragogie” (identificatain 1833 de catre A, Capp,
istoriografgermanindomeniulpedagogiei, care aintrodusinmediilestiintificenotiunea de andragogie), in
contrast cu educatiacopiilor care estedenumita ,pedagogie”.

Cercetarileinpsihologiadezvoltdriidovedesccad la  vérstaadultilor se mentinecapacitatea de invatare,
adultiiavandinschimbaltemotivatiisialtenevoipentru care alegsa se impliceinactivitati de invitare.
Pentrucatrebuiesd-siasumesisdschimberolurisociale, adultul are nevoiesastie de ceinvatd un anumitlucru,
dorestesdinveteexperimentand, Tnvatacandsubiectulconstituiepentruel o] valoare cu
aplicabilitateimediatdsiva fi cu sigurantdmaiinteresat de subiectele care se referd la profesiasau la
viataluipersonaid.

andragogiaantreneazdadultulinformarebazandu-se  pe  experientaanterioaraprofunddsivastdaacestuia,
avand la temelie un scop bine definit care, de reguld, estedeterminatinfunctie de rolurileluisociale,
profesionalesi de responsabilitdti. Tocmai din considerentulcdadultiiaduc cu ei o experientdfoartebogats
(pozitivdsinegativd), acestia au caracteristiciparticulare de luatinconsiderare la elaborareaprogramelor de
formare.

Avand in vedereacest aspect, in corelare cu Programul Operational Capital Uman 2014-2020; Axa prioritara
3: locuri de muncad pentru toti; Obiectivul specific 3.12: Tmbunatitirea nivelului de cunostinte/
competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/ domeniilor identificate conform SNC si SNCDI ale
angajatilor, Proiectul Digitalizarea IMM-urilor prin formarea angajatiloroferagrupuluitintaderulareaunui
program de sustinere a competentelordigitalepentruangajatii din IMM-uri.

3. ASPECTE ORIENTATIVE REFERITOARE LA SPECIFICUL EDUCATIEI
ADULTILOR

incontextulcelorrelevate, formatorii din cadrulproiectuluitrebuiesaia in
considerareurmatoareleparticularitati de invatareaadultilor:

3.1, Adultii invata mai profund din experienta si reflectie.

Invitarea este integrata atunci cand se castigd prin experientd si se adanceste prin reflectie. Este o
diferentdintrea gdndicevasia stiacelceva. Primulesteasociat cu intelectul, al doileaeste format de intelect,
darlocalizatincorpul care simte. A invdtaprina face permiteadultilorsdexperimentezecunoastereaprincorp,
minte, emotiesi, astfel, cunoastereaesteintegratdaltfel.  Tnvitareaprinexperientidublat de
reflectieoferacadrulpentrucunoastereconstientizatd, care poatesd fie observatd, examinatdsischimbata.
Adultiiinvatacelmai bine atuncicdnd sunt implicatiinexperienteprofesionalerelevantepentruvietile lor,

fnactivitati care au aplicabilitateimediatdinsferapreocupdrilor de fiecare zi.
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3.2. invatareaeste un proces social.

Cunoastereaestesociald; nu existadcunoastereseparatd de sentimenteasociate cu oamenisicontexte.
Chiardacalecturauneicartieste o} actiune strict fizica,
cititorulasociazdemotiilesirelatiilesocialeideilorcontinuteinaceasta. Crearea de cunoastereestesi un proces
social. Ideile generate de indiviziconstruiesccunoastereacelorlalti. Procesul de invitareeste, de fapt,
construireaprincolaborare a unorconstructiimaicomplexedecatceeace un singurindividpoatecreainizolare.
Se invata din comunicareasicolaborarea cu ceilalti. Lucrdndingrupuri, se creeazd oportunitatea de a
largisistemul de cunoastere individual. Pe de altdparte, adultiiintelegmai bine procesulprin care
extragsensullucrurilorsiexperientelordaca le articuleazdin mod transparent incursulcolaborarii la
realizareauneisarcini  de  lucru. Practica de a lucraimpreuna cu ceilaltisi de a
reflectaasupraproceselorcolaborativeeste, prineafnsasi, o) sursa de fnvdtare cu

relevantdimediatdpentruviatasimuncaaduitilor.

3.3. Adultii au capacitatea de a invataprindisconfortulinerenttrecerii de
la cunoscut la necunoscutsiprincapacitatea de a-siasumariscuri.
Tnvatareaautenticiesteprocesul de trecere de la cunoscut la necunoscut. Este recunoscutinevoia de a crea

un cadru de sprijinpentruinvdtare, daracestlucru nu inseamnacétrebuiesidreducem la ticerevociconflictuale
care prematur, uneorifardsdinteleagd tot procesul, se exprima. Adultiiinvatd din tensiuni creative,
probleme, ambiguitatisirealitati multiple care reflectdcomplexitateavietiireale. Nu
esteexclusadimensiuneaemotionala. Adultiiinvatdatuncicindemotiile le sunt angajatein mod pozitivsau nu.
Adultii pot folosidisconfortulinserviciulunorobiective de invdtare cu sprijin de tipul feedback-ului,
instrumentepentrumanagementulstresului, cu intelegereafaptuluicderorile sunt semne ale finvatarii.
Acesteaspectetrebuieluateinconsideratie de  catreFormatorii  care deschidspatiulcomunicariisi  al

experienteiindividuale.

3.4. Adultiiinvataprincreareapovestilorprofesionalepentru a da
intelesexperientelorproprii.
Ceeacecaracterizeazafiinteleumaneestenevoia de aatribuisensexperientelor. Exemplele din

viatarealdstimuleazamemoria pe termen lung. Astfel, de multeorirelatareaunorsituatii concrete pot
creacadrulinvatarii pe termen lung. Indivizii, grupurile, institutiile pot invdta din propriilepovestidacs le

privesc cu detasare, din diferiteunghiuri, la diferiteniveluri de generalitate. invdtareaadultilor se constituiesi
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se demonstreazdprincapacitatea de a Tintelegelogicacredriiexemplelorsinardriievenimentelor, precum

siprinabilitatea de a revizui propria abordareprofesionaldpentru a o imbunatati.

3.5. Adultiiinvatacelmai bine intr-un mediu de libertate structurata.

Adultiiinvatainstructuriin care se simtsprijiniti, respectatisiluatiinconsideratie. Eistudiazainmedii care
iidetermindsdlucrezeautonom, chiardacd sunt supravegheati. Un mediu de invdtarestructurat se
poateorganiza de catreFormatoriacordandatentie la o varietate de factori ca, de exemplu: spatiul, timpul,
sarcina de lucru. Din acestmotivorganizareaactivitatiloringrup, cu sarcini de lucru bine precizate, cu
instructiuniclaresitimpalocatpentrugdndireproductivd, genereazdprogressiinvatare pe termen lung.
Particularitatileenuntatemai sus au la bazdcateva principii care, dacad sunt respectate, determindinvitarea
la varstaadulta.

Cursurileautorizate, prinprismarespectariistandardelorocupationale, pot avea o structura rigida, de aceea,

responsabilul de formareprofesionalaidentificaformatoriipotriviti, in functie de tipul de curs propus.

4, RolulFormatorului

Persoana care indeplinesterol de Formator are responsabilitatea de a luahotdrari, de a indrumasi de a fi o
sursa de invatarepentruparticipanti. Ramane la latitudineaparticipantilorsa determine
dacdideileprezentateincadrulformariitrebuie incorporate ori nu inactivitateasauviata lor personald.
Totusiformatorulestefacilitatorulsicatalizatorulpentruformareaparticipantilor.
Asadar, formatorul are responsabilitatea de a:
* ajutaparticipantiisdatingdobiectivele de invatare;
* implicaparticipantiiinprocesul de invatare;
* demonstrarelevantamaterialului;
* aveagrija ca timpulsiobiectivulsa fie respectate;
* treziinteresulparticipantilor;
* monitorizaintelegerea;
e ascultaactiv;
* crea un cadru de invataresandtospentruadulti.
Formatorul/Formatoriiselectionati de Responsabilii cu formareaprofesionalatrebuiesaaibacapacitatea,
folosind o varietate de tehnici de prezentare, sdstabileascalegatura cu audienta.
Contactul direct:
Tinutasiinféatisarea:
Mimica:
Expresiafetei;
Limbajulcorpului:
Tehnicilevocale:
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Voce inaltdasau cu inflexiuni;
Calitateavocii;
Intensitateavocii;
Ritmul:
Pauzele in vorbire;
Probleme vocale;
Atributele specifice formatorului sunt:
A. Pregatirea formarii (Definirea obiectivelor formarii, Proiectarea activitatilor de formare,
Construirea situatiilor de invatare);
B. Realizarea activitatilor de formare (Informarea participantilor privind activitdtile de

formare, Motivarea participantilor la formare, Facilitarea activitatilor de invatare, Rezolvarea conflictelor,
Oferirea de feed-back participantilor la formare);

C. Evaluarea participantilor la formare (Aplicarea probelor si instrumentelor de evaluare);

D. Aplicarea metodelor si tehnicilor speciale de formare (incurajarea reflectiei personale si a
auto-formarii, Promovarea invatarii prin dinamica de grup, Lucrul in echipa, Abordarea flexibild a situatiilor
de formare, Dezvoltarea competentelor transversale);

E. Marketing-ul formarii (Identificarea nevoilor organizationale de formare);

F. Proiectarea programelor de formare (Stabilirea scopului si a obiectivelor formarii);

G. Organizarea programelor si a stagiilor de formare (Negocierea programului de formare,
Constituirea unitatilor de lucru, Asigurarea facilitatilor suplimentare);

H. Evaluarea, revizuirea si asigurarea calitdtii programelor si a stagiilor de formare

(Elaborarea portofoliului de evaluare, Evaluarea eficientei programelor de formare, Promovarea criteriilor si
sistemelor de asigurare a calitatii).

5.ELEMENTELE UNUI PROGRAM DE INSTRUIRE:

e Obiectivele programului — obiectivele trebuie sa fie specifice si au in vedere schimbarile la
nivelul participantului

e Sarcinile Formatorului — sarcinile trainerului, in functie de tipurile obiectivelor urmarite si de
metodele folosite pot sa fie simple, sau complexe

e Metodele folosite — Metodele folosite sunt in concordantd cu obiectivele si cu
continutulinvdtarii (prezentare, demonstratie, joc de rol, studiu de caz etc)

e Materialele folosite — Sunt specificate toate mijloacele auxiliare necesare realizarii sarcinii
(flipchart, videoproiector, post-ituri, markere, coli, sfoara, esarfe etc)

e Incadrarea in timp — Fiecare sarcina trebuie estimata din punct de vedere al realizérii in timp

La alegerea metodelor si a exercitiilor practice este important sa se ia in consideratie urmatoarele
momente: alegerea corectd, instructajul grupului inainte de executare, anturajul si discutarea rezultatelor.

e Componenta grupului: caracteristicile social-demografice (sexul, varsta etc.), precum si datele
fizice.

e Orainstruirii;
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- La Tnceputul instruirii este indicat sa se execute exercitiile care le permit participantilor s3
uite de grijile si problemele care nu au vreo atributie la lucrul in grup, sa se implice n situatia ,aici si acum”,
sa ,fie pe acelasi fir” cu grupul etc., in plus e necesar sa-si mobilizeze atentia, activitatea intelectuals.

- In a doua parte a instruirii se recomand3 s3 se desfasoareexercitiile care fi ajuta sa elimine
oboseala, care creeazd conditii pentru destindere emotionald. Executarea unor astfel de exercitii, la fel, e
utila dupa discutii incordate, complicate pentru toti sau pentru unii dintre membrii grupului.

Desiinvatarea este eminamente o activitate proprie, tindnd de efortul individual depus in
intelegereasiconstientizareasemnificatiilorstiintei, nu este mai putin adevdrat ca relatiile interpersonale, de
grup sunt un factor indispensabil aparitieisi construirii invatarii personale si colective.

JInvédtarea in grup exerseazd capacitatea de decizie si de initiativd, dd o notd mai personald muncii,
dar si o complementaritate mai mare atitudinilor si talentelor, ceea ce asigurd o participare mai vie, mai
activd, sustinutd de foarte multe elemente de emulatie, de stimulare reciprocd, de cooperare fructuoasd.”
(loan Cerghit, 1997, p.54)

Specific metodelor interactive de grup este faptul cd ele promoveaza interactiunea dintre
mintileparticipantilor, dintre personalitatile lor, ducand la o invdtare mai activd si cu rezultate evidente.
Metodele interactive urmdresc optimizarea comunicarii, observand tendintele inhibitorii care pot sd apara
in interioru! grupului.

Metodologia Tnvatariiexperientiale prezinta o abordare inovatoare a instruirii si include o structurd
flexibild a activitatilor de invatare in grup siexercitii similare experientelor “din viatd”. Insusirea de citre
participanti a cunogtintelorsicalitatilor legate de activitatea acestora sunt facilitate de cdtre Formatori.
Abordarea experientiald a Tnvatarii permite participantilor sd-si conducd si sd-si asume responsabilitatea
fnvatarii In mod individual.

Invdtareaexperientiald este invitare din experientesi intervine atunci cdnd o persoani se
angreneazad intr-o activitate, revizuieste aceastd activitate in mod critic, trage concluzii utile si aplica
rezultatele intr-o situatie practica.

Metodele si tehnicile interactive de grup se pot clasifica dupa functia didacticd astfel:

¢ Metode de predare-invatare interactiva Tn grup: metoda predarii reciproce, metoda invatarii pe
grupe mici, metoda schimbarii perechii etc.

e Metode de fixare si sistematizare a cunostintelorsi de verificare.

¢ Metode de rezolvare de probleme prin stimularea creativitatii: brainstorming, masa rotundj,
studiul de caz, tehnica focus grup etc.

¢ Metode de cercetare in grup: tema sau proiectul de cercetare in grup, experimentul pe echipe,
portofoliul de grup etc.

Conditiile de formare reprezintd totalitatea factorilor care favorizeazd sau care, dimpotriva, pot
constitui obstacole pentru activitatile de formare: spatiul fizic, materialele si echipamentele necesare,
atitudinile siprejudecatile persoanelor implicate, procurarea materialelor suport, realizarea, in prealabil a
unor activitati de invdtare sau parcurgerea unor materiale informative, facilitatile pentru pauze si igiena
personala etc.

Conditiile de formare trebuie asigurate in conformitate cu legislatia in vigoare si cu programul de
formare si vor fi adecvate caracteristicilor individuale ale participantilor.

Echipamentele si materialele necesare activitatilor de formare vor fi disponibile atunci cdnd este
prevazut a fi utilizate in procesul de formare.

Materialele vizuale utilizate trebuie sa fie lizibile si atractive.Resursele si materialele pentru
formare trebuie sa fie accesibile pentru participantii la formare.
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Observatii - suportul de curs/manualul cursantului:

- trebuie sd permitd transmiterea cunostintelor de baza, conform tematicii de pregatire;

- poate fi distribuit participantilorsi sub formd de fascicule, pe masura parcurgerii programei de
pregdtire.

Suportul de curs este adaptat la nevoile si caracteristicile grupului-{intd. Informatia cuprinsd in
suportul de curs si materialele auxiliare trebuie sa fie actuala i suficientd pentru atingerea obiectivelor de
formare propuse. Continutul suportului de curs si a materialelor auxiliare trebuie sa fie relevante in raport
cu obiectivele competentele-tintasi programului de formare.

6. DESCRIEREA PRINCIPALELOR METODE DE FORMARE

In functie de tipul cursurilor desfasurate in cadrul Proiectului, formatorii vor utiliza ca principale metode de formare
urmatoarele (pot fi utilizate partial, combinate, sau in mod individual):

6.1. Explicatia

Este o metodd de expunere verbald, care urmareste dezvaluirea, clarificarea, asigurarea intelegerii
unor notiuni, principii, legi prin relevarea notelor esentiale, a legaturilor cauzale dintre obiecte si
fenomene, prin surprinderea genezei si devenirii lor. in cadrul explicatiei se poate apela la o serie de
procedee, cum ar fi cel inductiv, deductiv, analogic, comparativ, procedeul genetic si istoric, al analizei
cauzale. Explicatia eficientd presupune o serioasd documentare si experimentare, aldturi de un demers
logic de abstractizare care sd contribuie la clarificarea siintelegereacontinutului studiat. Conceputa astfel,
explicatia solicita la un nivel destul de inalt operatiile gandirii si contribuie la ldrgirea si adancirea
orizontului stiintific, la formarea conceptiei despre lume, la dezvoltarea proceselor intelectuale.

6.2. Prelegerea

Constd in expunerea de cdtre Formator, oral, a unui volum mare de cunostinte, idei, teorii,
conceptii, printr-o inldntuire logica de rationamente, prin confruntdri si argumentari cat mai detaliate, prin
sistematizarea materialului faptic in jurul unor teme principale, prin analize variate, prin relevarea
legaturilor complexe intre fapte si fenomene. Aceastd metoda presupune un nivel inalt de inelegere din
partea cursantilor, o maturitate receptivd. Prelegerea se foloseste atunci cdnd materialul ce urmeaza a fi
predat este bogat si nou pentru cursanti. Utilizarea excesivd a prelegerii conduce la formalism si la
superficialitate in invatare, deoarece comunicarea este unidirectionald, feed-back-ul este foarte slab, iar
individualizarea predadrii si a invatarii nu existd. Pentru a preintdmpina aceste aspecte, Formatorul apeleaz3
la o serie de procedee orientate spre captarea atentiei, a interesului sicuriozitatii, spre declansarea unei
motivatii pozitive, prin recursul la intrebari, ludri de pozitie, problematizdri pe anumite secvente,
discrimindri valorice etc. Pentru a avea un caracter logic §i sistematic, prelegerea trebuie s§ se desfisoare
pe baza unui plan stabilit anterior, care are o valoare orientativa si se aplicd diferentiat de la o situatie la
alta.

6.3. Instructajul

Precede sau fnsotestedesfdsurarea unei activitati practice, ajutdnd la precizarea si clarificarea
sarcinilor de indeplinit, a conditiilor, regulilor, de ordine si disciplind, de protectie a muncii, a modului de
comportare a cursantilor. Se recomanda ca instructiunile sa fie formulate clar, la obiect, s3 corespunda
nivelului de intelegere a celor cdrora li se adreseaza i sa asigure indrumarea efectudrii sarcinilor respective.
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6.4. Conversatia

Este o convorbire care se realizeaza intre Formator sicursanti, prin care se stimuleaza si se dirijeazd
activitatea de invatare a acestora. Se bazeazd pe intrebari si rdspunsuri ce se intrepdtrund pe verticald
(intre Formator sicursanti) si pe orizontala (intre cursantisicursanti).

Printr-un efort de gandire inductiva, calauziti de Tntrebari, cursantii pot ajunge la sesizarea unor
legaturi cauzale, a unor trasdturi caracteristice, la formularea unor concluzii i generalizari, pot sd desprinda
si sd formuleze logic o regula, sa elaboreze o definitie etc.

Succesu! conversatiei depinde de priceperea Formatorului de a formula si a pune intrebdri, in
alternanta fireasca cu rdspunsurile asteptate. Din punct de vedere al continutului, se cere ca intrebarea s
fie clara si precis formulata, concisa.

6.5. Dezbaterea (discutia colectivd)

Este un schimb reciproc, organizat si constructiv de informatii, impresii, pareri, aprecieri critice,
propuneri, axate Tn jurul unui subiect luat in studiu, in jurul unui exemplu, al unui fapt concret etc. Cursantii
se antreneazd usor in astfel de discutiisi incearca sa-si clarifice in comun diferite aspecte. Este o bung
modalitate de a-i face sd reflecteze, sa-si puna intrebari, de a le influenta gandurile, atitudinile, conduita, de
a le stimula gandirea siimaginatia. Dezbaterea poate fi folositd ca procedeu didactic, imbinatd cu
dialogul Tn seminarii, Tn cadrul practicii etc.

6.6. Brainstorming-ul (sau asaltul de idei)

Consta in elaborarea in cadrul unui grup, in mod spontan si in flux continuu, a unor solutii, idei
originale necesare rezolvarii unei probleme. Brainstorming-ul este o0 metoda de cdutari sicreatii individuale
dar si de confruntare, alegere a solutiilor elaborate in grup. Structura metodei cuprinde doud etape

distincte:

. etapa producerii individuale a ideilor (anuntarea temei/problemei de rezolvat; emiterea,
elaborarea de catre participanti a cat mai multor idei, solutii pentru rezolvarea problemei);

. etapa aprecierii finale a ideilor (incheierea intalnirii de asalt de idei; evaluarea ideilor si

stabilirea concluziilor).
Regulile care trebuie respectate in realizarea acestei metode sunt:

° stimularea unei productii cat mai mare de idei;

o preluarea ideilor emise, continuarea, completarea, ameliorarea acestora;
] suspendarea interventiei critice asupra ideilor emise;

. ierarhizarea valorica a ideilor/solutiilor emise.

6.7. Problematizarea

Este o metoda cu caracter activ-participativ, care antreneaza si dezvoltd capacitatile intelectuale,
de explorare si gandirea logicd. Consta intr-o suitd de procedee prin care se urmdreste crearea unor situatii
problema, a unor stari conflictuale, contradictorii, ce pot sa rezulte din triirea simultand a doud realitdti de
cunoagtere diferite: pe de o parte experienta anterioard de care dispune cursantul (informatii, deprinderi,
impresii), iar pe de alta parte elementul de noutate si surprizd, de necunoscut (impus de noua sarcind), in
fata cdruia datele vechi par ineficiente si insuficiente pentru a ajunge la rezolvarea sau explicatia dorit.
Specificul acestei metode constd in faptul cd Formatorul nu comunicd cunostinte gata elaborate, ci pune
cursantii in situatia de cdutare si descoperire.

Problematizarea presupune parcurgerea mai multor momente: un moment declansator, unul
tensional si unul rezolutiv. Utilizarea acestei metode presupune respectarea anumitor conditii: existenta la
cursant a unui fond aperceptiv suficient, dozarea gradului de dificultate in functie de
particularitatilecursantilor, stimularea interesului pentru gésirea rdspunsului, a solutiei.
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6.8. Invdtarea prin descoperire

Descoperirea se referd la momentul rezolutiv, fiind o continuare §i o intregire a problematizarii,
finalizarea acesteia. Asadar, invatarea prin descoperire este o metoda didactica prin intermediul cireia se
realizeaza participarea activa si interactiva a cursantilor in activitatile didactice. Aceasta metoda constd in
cercetarea, reconstructiasi redescoperirea adevarurilor stiintificesi a metodelor de elaborare a acestora.

Invdtarea prin descoperire se realizeazd in momentul in care cursantul se afld in fata unei
probleme, cand o analizeaza sigdsestesolutii pentru rezolvarea ei, alegand-o in final pe cea optima.

6.9 Lectura (munca cu manualul)

Este o metoda in care predomind actiunea de comunicare scrisa.

Dupa finalitatea urmarita, distingem: lectura cu scop de invatare, lectura cu scop de documentare,
de clarificare a unor lucruri, cu scop de recreere sau destindere.

6.10. Observatia

Este modalitatea de formare a capacitdtilor de percepere activd, de urmarire a obiectelor si
fenomenelor de cdtre cursanti, fie sub indrumarea Formatorului (observatie dirijata), fie in mod autonom
(observatie independentd). Observatia contribuie la dezvoltarea gandirii cauzale, a spiritului de observatie,
la formarea unor deprinderi de investigare a realitatii. Observatia poate fi uneori simpla si de scurtd durata,
alteori poate deveni mai complexad, desfasuratad pe o perioada mai indelungata de timp.

Observatiile se pot realiza individual sau in echipe, in acest din urma caz fiind necesara repartizarea
sarcinilor pentru fiecare membru si corelarea finald a rezultatelor. Prin observatie se urmareste descrierea,
explicarea, interpretarea unor fenomene, din perspectiva unor sarcini concrete de invdtare, exprimarea
rezultatelor observatiei cu ajutorul unor suporturi materiale: referate, grafice, tabele, desene. Metoda
observatiei conduce la formarea unor calitdti comportamentale, cum ar fi: consecventa, rabdare,
perseverentd, perspicacitate, imaginatie.

6.11. Studiul de caz

Este modalitatea de analiza a unei situatii specifice, reprezentative, semnificative, realda sau
ipoteticd, denumita caz, cu scopul studierii sau rezolvarii ei prin luarea unei decizii optime. Cazul
poate folosi la cunoasterea inductiva (de la premise particulare la concluzii generale) sau la cunoasterea
deductiva (prin particularizarea unor situatii generale). Cazul care se studiaza trebuie ales cu grija, prin
identificarea acelor situatii care au semnificatiisi trasaturi multiple, putand fi surprinse si analizate de cétre
cursanti. Se urmareste identificarea cauzelor care au determinat declansarea fenomenului respectiv,
evolutia acestuia comparativ cu alte fapte sau evenimente similare, sublinierea urmarilor si a implicatiilor.

Utilizarea metodei studiului de caz presupune parcurgerea urmatoarelor etape: sesizarea sau
descoperirea cazului, examinarea acestuia din mai multe perspective, selectarea celor mai potrivite metode
pentru analiza, prelucrarea cazului din punct de vedere pedagogic, stabilirea concluziilor valoroase pentru
viitor.

6.12. Demonstratia

Este metoda didacticd care constd in prezentarea unor obiecte, fenomene sau substitute ale
acestora, precum si in executarea sau producerea in fatacursantilor a unor actiuni, experiente, in scopul
asigurarii unui suport concret-senzorial procesului de invatare. Demonstratia are la bazad un suport material
de la care se pleaca si se construiesc reprezentdri, constatari, interpretdri. Si limbajul poate constitui un
suport al demonstratiei. Demonstratia face mai accesibila materia de studiat, fiind o aplicare a principiului
intuitiei prin realizarea trecerii de la cunoasterea senzoriala la cea rationala.

Demonstratia este o modalitate de legare a predarii-invatarii de practicd, asigurandu-se
accesibilitatea materialului studiat.
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6.13. Exercitiul

Este modalitatea de efectuare constientdsi repetatd a unor actiunisioperatii in scopul formérii de
priceperi si deprinderi practice sau intelectuale, dezvoltdrii unor capacitatisi atitudini, consolidarii
cunostintelor dobandite, stimuldrii potentialului creativ al cursantilor.

6.14. Lucrdrile practice

Constau intr-un ansamblu de actiuni cu caracter practic si aplicativ, constientsi sistematic executate
de cursanti, In scopul adancirii intelegeriisi consoliddrii cunostintelor dobandite, verificarii si corectarii lor,
precum si al insusirii unor deprinderi practice, aplicative, al cultivdrii unei atitudini favorabile fatd de
munca.

6.15. Proiectul/tema de cercetare

Este 0 metoda de instruire si autoinstruire care presupune efectuarea de cdtre cursanti unei
cercetdri axate pe obiective practice, finalizatd printr-un produs: machete, planse, etc. Produsele sunt rodul
unei cercetdri, actiuni practice efectuate individual sau in grup, caracterizate prin originalitate si utilitate
practicd. Tn aplicarea acestei metode se imbind munca de investigare stiintifici cu activitatea practici a
cursantului, fiind asadar respectat principiul legarii teoriei de practica.

6.16. Promovarea invétdrii prin dinamica de grup

Caracteristicile invatarii participative: Tmpértisireaexperientelor; Descoperire individuald a
lucrurilor; Tnvatarea din greseli; Experimentarea; Implicarea tuturor; Amuzament; Sa-i provoci pe ceilalti sa
gandeasca; Sa reflectezi asupra a ceea ce ai invatat; Dezvoltarea increderii; multime de activitdti; Oamenii
care comunicd, impartasesc, discutd; Accesibila oricui.

7. RECOMANDARI PRIVIND FOLOSIREA GRUPURILOR SAU SUBGRUPURILOR
MICI

e Numarul ideal de persoane dintr-un grup mic este intre 4 si 6. Numarul minim este trei, iar
numarul maxim este 8.

® Definiti sarcinile in termeni foarte specifici. Distribuiti sarcinile pe foi volante, scrieti-le pe tabl3,
pe o plansa sau afisati-le pe videoproiector.

e Anuntati grupul cat timp are la dispozitie pentru fiecare sarcina. Datiindicatii referitor la modul in
care trebuie sd-si administreze timpul pentru fiecare sarcind. Dacd timpul este scurt, e nevoie s stabiliti
ordinea prioritatii sub-sarcinilor pentru grup.

® Pentru a ajuta grupul sa Tsi stabileasca timpul de lucru pentru sarcini de duratd mai mare (30 de
minute sau mai mult), cereti fiecdrui grup sa desemneze o persoand care se ocupd de cronometrare, pentru
ca grupul sa se incadreze in timp. Sau, anuntati, din cand in cand cat timp a mai ramas.

e Anuntati grupul de la Tnceput dacd doriti ca la sfarsit acesta sa facd o prezentare. Grupul trebuie
sa-si aleaga un purtator de cuvant. Daca nu trebuie sa faca o prezentare la sfarsit, anuntati acest lucru,
pentru a nu se irosi timp pentru pregatirea acesteia.

® Desemnati diferitele grupuri pentru sub-sarcini. Faceti in asa fel incat primul grup sd nu eclipseze
celelalte grupuri. Fiecare grup va trebui implicat intr-un mod pozitiv. Toatd lumea are posibilitatea sa
Lstraluceasca”.

® Daca este necesar un rezumat vizual, puneti la dispozitia fiecarui grup un suport de planse sau
cateva coli de hartie. De asemenea, distribuiti carioca, astfel incdt toate grupurile sa poatd vedea notitele.
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e Dacd sunt stabilite sarcini de lecturare, limitati timpul la 10-15 minute. De vreme ce oamenii
citesc cu viteza diferitd, riscati sa irositi mult timp. Dacd trimiteti anumite materiale in avans, este
recomandabil sa aveti cateva in plus pentru acei care au uitat sa-si aducd exemplarul.

® Daca sesiunile se desfdsoard pe durata intregii zile, timp de mai multe zile, este bine s3 ii asezati
pe participanti in pozitii diferite. Tn functie de marimea grupului si durata instruirii, dati in felul acesta
posibilitatea fiecarui membru al grupului sa lucreze cu ceilalti membri cel putin o data.

® Acolo unde este posibil, aranjati sala siparticipantii in asa fel incat sa se poatd alcdtui subgrupuri
instantaneu, pentru a nu se irosi timp si energie. Mesele rotunde sunt mai adecvate pentru discutii de grup,
deoarece participantii se pot vedea unii pe ceilaltisi nimeni nu trebuie sa se aseze in capul mesei.

e Formatorul trebuie sa monitorizeze si sa asculte discutia Tnsd, sd nu participe la aceasta. Totusi,
dacd discutia deviaza de la subiect, sau daca participantii nu au inteles sarcina ce li s-a incredintat, e bine ca
acesta sa ofere sugestii. Daca i se cere sfatul, e de dorit ca Formatorul s3 adreseze intrebarea membrilor
grupului, pentru ca acestia sd ajungd la un rdspuns, in loc sa raspunda in locul lor. Formatorul poate nota
observatiilesi ideile pertinente pentru rezumat sau pentru discutarea concluziilor.

® Concluziile trebuie sd fie concise si simple. Daca grupurile au fost structurate, instruite si formate
corect, participantii ar trebui sd fi tras deja propriile concluzii si nu va fi nevoie sa prelungitiexercitiul. Daca
subgrupurile au atins obiectivele de invatare, ar putea fi util un rezumat pentru intregul grup.
MODALITATEA DE A DETERMINA UN GRUP MIC SA LUCREZE EFICIENT

Regula 1: Exprimati-va foarte clar atunci cand datiinstructiuni pentru o anumita sarcina grupurilor
mici. Pentru a da instructiuni eficiente pentru rezolvarea unei sarcini, este nevoie de precizie siatentie.
Pentru a da instructiuni, se recomandd urmatoarea procedura alcatuitad din patru etape:

Etapa 1: Prezentati sarcina oferind o argumentare/motivatie. Explicati, din punctul de vedere al
participantilor la instruire, de ce cunostintele pe care urmeaza sa le insuseasca ar putea fi importante
pentru ei. Argumentarea/motivatia, i-ar putea ajuta pe participanti sa se pregdteasca de lucru.

Etapa 2: Explicati sarcina. Descrieti activitatea la care vor participa cursantii pentru a atinge
obiectivul de Tnvdtare care a fost explicat in argumentare/motivatie. Descrierea sarcinii le spune acestora ce
urmeaza sa faca.

Etapa 3: Specificati contextul. Aceste informatii le explica in mod specific cursantilor in ce mod
urmeaza sa indeplineasca sarcina.

Etapa 4: Explicati ce rapoarte urmeaza sa fie prezentate. Dupa activitatea pe subgrupuri sau
individuala, cursantilor Ii se cere adesea sa prezinte rezultatele muncii lor intregului grup.

Regula 2: Lucrati cu grupuri mici de 3 — 8 persoane.

Formatorul poate sa faca repartizarea cursantilor pe grupuri pentru a asigura un anumit amestec,
poate lasa cursantii sa aleaga n ce grup vor sa fie sau poate amesteca grupurile in mod aleatoriu.

Regula 3: Acordati un interval de timp corespunzator grupurilor mici pentru indeplinirea sarcinii.
Trebuie sd fie suficient timp pentru discutii, deliberdri si decizii dar, in acelasi timp, indemnatii pe
participanti sa-si administreze timpul in mod eficient.

Regula 4: Monitorizati grupurile mici in mod discret.

Formatorul trebuie sd urmadreascd activitatea grupurilor, fard a interveni, pentru a se asigura cd
participantii au inteles sarcina, cd nu au probleme sau ca nu s-au incurcat fard speranta in altd conversatie
sau disputd.

Regula 5: Tinetievidenta timpului.

Anuntati grupurile periodic cat timp mai au la dispozitiesidati un avertisment cu cinci
minute inainte de Tncheierea discutiilor.

Regula 6: Faceti-va un plan pentru a administra rapoartele grupurilor mici citre grupul mare.
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8. REALIZAREA UNEI PREZENTARI DE SUCCES

Formatorul trebuie s3-si cunoascd foarte bine materialul care trebuie prezentat. in principiu, continutul
prezentdrii trebuie stabilit anterior, forma de prezentare este necesar sa se adapteze la public, la context.
Fiecare prezentare este structurata in introducere, cuprins si incheiere. Regula de aur pentru o prezentare
de succes este ca introducerea, moment in care publicul sau cel putin o parte a acestuia fsi face prima
impresie despre Formator, trebuie sa fie una foarte buna, iar finalul, unul stralucitor. Cuprinsul este necesar
sa se caracterizeze prin conciziune.
In introducere trebuie adresat un salut, o scurtd prezentare a temei, continutului. Se prezint3 punctele
importante, care vor fi prezentate sintetic In concluzii. Chiar daca nu scrieti intregul discurs, cei care au
emotii sunt sfatuiti sa scrie si sa citeasca de pe foaie cel putin prima propozitie. Introducerea si incheierea
trebuie sd fie realizate ntr-o manierd de adresare personald. Fiecare discurs sau prezentare se realizeazi pe
baza urmadtoarelor etape:
Etapa de pregdtire
Atunci cand pregatim o prezentare trebuie sd tinem cont de:
e cine sunt participantii;
e care sunt obiectivele personale sau institutionale care se urmaresc;
e ce tip de discurs este solicitat;
e care sunt asteptarile receptorilor discursului;
e cat timp este alocat discursului (un element foarte important care nu trebuie niciodata depdsit)
si daca exista;
e timp alocat unor interventii din partea publicului, a discutiilor;
e care este background-ul teoretic al publicului si cat de numeros este acesta;
® ce tip de sustinere tehnica se foloseste (retro sau videoproiector etc.).
Etapa de documentare
Este etapa de strangere a materialului necesar prezentdrii sau discursului. Materialul adunat
trebuie sa treacd printr-o etapa de selectie.
Etapa de structurare
Aceastd etapa se finalizeaza cu o prima forma a discursului, care este mai apoi prelucratd. Fiecare
discurs este structurat in functie de anumite cuvinte cheie. inainte de a realiza o prima repetitie general3
este necesar ca textul sa fie prelucrat din punct de vedere retoric. Fiecare fiin{d umana este un izvor de
emotii mai mult sau mai putin controlate.
Recomanddri privind controlul emotiilor in timpul prezentdrii:
e discursul trebuie pregatit foarte bine
e in debutul discursului inspirati adanc, cititi sau vorbiti rar, clar siputin mai tare acest lucru vi va
creste increderea in sine;
e ganditi-va cd in sald sunt oameni la fel ca voi;
e faceti astfel incat publicul sd va asculte, faceti pauze si, pe alocuri, repetati anumite idei pentru
a fi mai bine intelesesiretinute;
e un discurs nu trebuie sa respecte aceleasi reguli precum un text scris, este necesar ca
propozitiile sa fie scurte;
e ganditi, vorbiti, convingeti, acestea sunt cuvintele cheie;
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® spuneti ceea ce ganditi, ceea ce spuneti va fi ascultat de public, ceea ce spuneti trebuie inteles,
ceea ce publicul intelege trebuie sd si accepte, cu ceea ce este publicul de acord va fi utilizat, iar ceea ce va
fi utilizat va fi la randul sdu retinut;

® 0 prezentare buna se caracterizeaza printr-un stil concret, fara divagatii, continutulsi forma
trebuie sa se potriveasca unul cu celalalt;

e un rol importat il joaca elementele surpriza si evitarea generalizdrilor siprezenta exemplelor
concrete.
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