MODEL DE PLANIFICARE A INSTRUIRII

1. Constientizarea necesitatii

Exista o serie de modalitati prin care o organizatie devine constienta de necesitatea unei
forme de instruire. Daca urmeaza sa fie introdus un nou sistem sau o noua procedura, daca
urmeaza sa fie aplicatda o noua metoda sau atitudine, este probabil sa apara necesitatea unei
instruiri. Alte domenii care ar duce la necesitatea unei instruiri sunt: evaluarea personalului,
performantele individuale sau probleme comune ce afecteaza atingerea standardelor, cum ar

fi scaderea nivelului de corectitudine.

2. Identificarea indiciilor

Primul pas consta in consultarea sponsorului si obtinerea cat mai multor detalii. O simpla
declarare a unei "necesitati" nu este suficienta, trebuie puse intrebari concrete pentru a stabili
exact de ce este nevoie, cine necesita instruire, pe ce perioada, etc. E simplu daca e nevoie
de o forma complet noua de instruire, functia X este necesara, personalul nu poate indeplini
functia X, astfel ca indiciu este usor de identificat. Instruirea pentru functii existente care nu

sunt indeplinite eficient, necesita o analiza mai aprofundata..

3. Analiza necesitatilor de instruire

O data ce indiciile au fost determinate, s-a stabilit si care sunt necesitétile in privinta instruirii.
:ntr-o formulare simpla, acestea ar fi:

Aptitudinea necesara - Aptitudinea existentd Y Necesitatea de instruire. Chiar dacé instruirea
se refera la o functie complet noua. Ex. un nou sistem informatic, personalul ar putea avea
deja anumite aptitudini, cum ar fi dactilografie, aptitudine relevanta si care trebuie sa fie luata

in considerare.

4. Definirea obiectivelor

De cele mai multe ori, obiectivele instruirii decurg Tn mod natural din necesitatea definita.
Scopul este satisfacerea acelei necesitati si obiectivele stabilesc modul in care se va realiza

acest lucru, ce vor fi capabili cursantii sa faca la sfargitul instruirii gi la ce nivel.

5. Alegerea metodelor de instruire
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Obiectivele, necesitatile si numarul de participanti vor ajuta la alegerea celor mai eficiente
metode de instruire, iar altele pot fi satisfacute printr-o varietate de alte mijloace: cursuri,
invatare asistata de calculator, invatamant la distanta, seminarii, sesiuni de instruire. Costurile,
disponibilitatea, constrangeri din punct de vedere al timpului disponibil, preferintele sponsorilor

vor reprezenta factori considerati in luarea deciziei.

6. Decizia asupra pachetului de instruire

Urmatorul pas este deciderea pachetului de instruire. Acesta poate fi realizat in cadrul
organizatiei, sau poate fi asigurat de furnizori externi. Din nou, categoria de instruire, numarul
participantilor etc determina modul de abordare. Instruirea care este specifica organizatiei si
care necesita o buna cunoastere a proceselor interne de regula este realizata cel mai bine in
cadrul organizatiei. Instruirea generala, cum ar fi instruirea in management sau in tehnici de
training, poate fi asigurata de furnizori externi. Pachetul poate utiliza mai mult de o singura
metoda, ex. un curs de instruire poate fi precedat de o sesiune de invatamant la distanta,
urmata de un curs practic, incluzand exercitii i practica pe calculator. :nvatamantul la distanta
se poate baza pe material scris sau crusurile pot fi furnizate pe suport electronic. Trebuie avut
in vedere de cate ori va fi utilizat pachetul de instruire, intrucat e inoportuna dezvoltarea unei
solutii foarte costisitoare care va fi prezentatd o singurd datd catre un numar restrans de

persoane, numai daca acea instruire nu este vitala pentru succesul organizatiei.

7. Designul evaluarii

Redactati evaluarea pentru pachetul de instruire. Cerintele unui proces de evaluare sunt:
- O lista a cerintelor pentru instruire<
- O metoda de cunoagtere a aptitudinilor cursantilor inainte de instruire<
- O metoda de validare a instruirii la incheierea acesteia<
- O abordare pe termen lung, care sa asigure aplicarea in practica a cunostintelor.
Instrumentele de evaluare includ foi de reactie, teste inainte si dupa curs, foi de
autoevaluare, evaluari ale conducerii direce asupra performantelor sau

imbunatatirilor. Conducerea directa trebuie consultata.

8. Redactarea rezumatului instruirii/invatamant la distanta/materiale de instruire

Instructorul/designerul selecteaza continutul si metodele de instruire, identifica fiecare sesiune

si decide cea mai buna abordare. Este redactat rezumatul sesiunii si sunt realizate copiile
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pentru participanti (handouts) care vor ajuta la desfagurarea ei. Materialele de instruire cum ar
fi studii de caz, exercitii sau activitati trebuie decise si redactate. Mijloacele vizuale trebuie
analizate si hotarate, daca se doregte sa fie intocmite profesional si sa raspunda cerintelor

instruirii.

9. Implicarea conducerii directe

Managerii din cadrul organizatiei trebuie sa fie implicati in toate etapele procesului, daca se
doreste o instruire de succes. Conducatorii directi sunt de regula raspunzatori de alegerea
cursantilor, evaluarea costurilor instruirii i asistarea cursantilor la punerea in practica a
cunostintelor dobandite. Ei sunt totodata implicati in procesul de evaluare, intrucéat sunt cei
mai Tn masura sa aprecieze daca informatia dobandita este aplicata la locul de munca si daca

personalul care a fost instruit poate atinge standardele de performanta.

10. Pregatirile pentru desfasurare

Planul de instruire trebuie redactat, pentru a se putea intocmi programul cursurilor, tinadnd cont
de numarul de participanti si de locul in care se afla acestia. Trebuie obtinute salile de curs si
verificate din punct de vedere al compatibilitatii si disponibilitatii. Programul instructorilor
trebuie stabilit in avans, iar materialele de instruire tiparite si distribuite. Suportul administrativ,
ex. rezervarile pentru curs, este necesar. Planificarile suplimentare, cum ar fi numarul minim

de participanti, perioada minima pentru confirmare/anulare trebuie decise.

11. Implementarea instruirii

Desfasurarea instruirii, fie ca e vorba de un curs asigurat intern sau extern.

12. Evaluarea interimara

‘n cazul oricarui program major de instruire este bine sa existe o metoda de revizuire a
progreselor. Evaluari ale testelor si foi de validare ale instruirilor anterioare trebuie examinate
pentru a vedea daca obiectivele instruirii au fost atinse. Trebuie obtinute comentarii din partea
participantilor si a conducerii directe. Asigurati-va ca exista un esantion reprezentativ si nu va
grabiti sa trageti concluzii. Daca lucrurile nu merg aga cum era de asteptat, revizuiti instruirea,

dar tineti cont ca revizuirea materialului necesita timp si resurse suplimentare.

13. Revizuirea validarii instruirii
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Daca instrumentele de evaluare au fost concepute o data cu pachetul de instruire, ele trebuie
analizate pentru a estima daca scopurile si obiectivele au fost atinse. Acestea ar trebui sa fie

mai mult o privire fugara, informatia este esentiala in cazul elaborarii unor instruiri viitoare.

14. Evaluarea pe termen mediu si pe termen lung

Instruirea a fost mai putin beneficd daca informatia castigata nu este aplicata. Aplicarea ei ar
trebui sa asigure ca atét indivizii, cat si organizatia lucreaza eficient. Acest nivel de evaluare
depinde Tn mare masura de conducerea directd. Aceasta trebuie sa cunoasca rezultatele
asteptate in urma instruirii si sa fie competenta in a judeca nivelul performantelor individuale

fata de standardele aprobate.
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