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Introducere

Aceste carduri au fost create pentru a ajuta consilierii vocationali sa identifice competentele clientilor lor,
ca un prim pas pentru o abordare personalizatd, mai empatica si mai eficientd, in ceea ce priveste
recrutarea si consilierea profesionald. Pentru a indeplini acest obiectiv, au fost dezvoltate doua seturi de
carduri, unul pentru adulti si unul pentru profesionistii in orientare profesionala si vocationala. Prin imagini,
descrieri simple ale competentelor si scenarii/situatii realiste, utilizatorii adulti vor fi sprijiniti in
autoevaluarea abilitatilor lor. Pe de alta parte, setul pentru profesionisti, imbogatit cu intrebari bazate pe
tehnica interviului STAR, fi va ajuta sa economiseasca timp si sa fie cat mai aproape de realitate, atunci cand
evalueaza competentele clientilor lor.

Cui ii este destinat acest instrument?

Acest instrument a fost dezvoltat pentru a sprijini consilierii vocationali, alti profesionisti in orientare
profesionala si recrutorii, Tn activitatea lor zilnica, cu adulti cu calificari reduse. Prin urmare, a fost creat pe
baza interviurilor realizate cu aceste parti interesate, tinand cont de provocarile cu care se confrunta, in
timp ce lucreaza cu clientii lor. Apoi, cardurile au fost testate de catre profesionisti si feed back
ul/sugestiile lor au fost utilizate, pentru a le face si mai adaptate nevoilor lor.

Cum au fost selectate competentele?

Competentele, incluse n carduri, au fost selectate pe baza unei cercetari realizate in contextul local, din 5
tari (Anglia, Italia, Romania, Slovacia si Spania), care s-a finalizat cu un raport de cercetare transnationala.
Cardurile corespund competentelor, care sunt cele mai importante pentru adultii slab calificati, pentru a
gasi un loc de munca in fiecare context. Acest studiu a fost realizat cu profesionisti, care au experienta cu
adultii slab calificati, de catre organizatii din aceste 5 tari: Asociatia Consultantilor si Expertilor in Economie
Sociald Romania (Romania), CESIE (Italia), Europersonal (Slovacia), Fundatia Coremsa (Spania) si Inova
(Marea Britanie). Participantii la aceastd cercetare au fost: profesori universitari, educatori/traineri,
angajati / presedinte / manageri de proiect / voluntari / interni in ONGuri sau organizatii de
ocupare&consiliere/mediere pe piata muncii (publice/private), consilieri de educatie profesionala,
psihologi, recrutori (experti Tn resurse umane si angajatori activi in domeniul catering, agricultura si
constructii, distributie de masini, depozitare si livrare de bunuri), consilieri vocationali, asistenti sociali si
traineri/formatori etc.

Aceasta diversitate de participanti a permis colectarea de informatii de la doua categorii principale, care
pot avea puncte de vedere diferite asupra competentelor esentiale, necesare adultilor cu nivel scazut de
calificare: pe de o parte, unii dintre participanti ajuta adultii cu nivel scazut de calificare sa faca un CV, sa
identifice un loc de munca etc. Pe de alta parte, recrutorii incearca sa evalueze aptitudinile acestor adulti, in
timpul procesului de recrutare&selectie.

Ce contine acest instrument?

Acest instrument include doua seturi diferite de carduri. Fiecare dintre ele este compus din 5 tipuri diferite
de carduri, care vizeaza:

1. Abilitati personale

2. Abilitati sociale

3. Abilitati digitale

4. Abilitati profesionale
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5. Hobby-uri

Aceste categorii au fost alese pentru a include acele competente, care sunt cel mai adesea cerute, atunci
cand este vorba de un adult cu un nivel scazut de calificare, care cauta un loc de munca, avand in vedere
atat abilitatile “soft”, cat si cele ”"hard” (tehnice). Pentru a ajuta profesionistii sa identifice abilitatile
"ascunse” ale clientilor lor, carduri cu hobby-uri au fost incluse, de asemenea, pentru a conecta activitatile
pe care clientii lor le fac in timpul liber si, care pot ajuta la descoperirea unor competente utile, pentru un
loc de munca.

Acest instrument a fost, de asemenea, conceput pentru a facilita evaluarea competentelor dobandite intr-
un cadru nonformal si informal. Exista 53 de carduri, referitoare la diferite abilitati si 12 carduri, referitoare
la hobby-uri.

in plus fatd de carduri, a fost creat si un Evidence Toolkit (un ghid despre utilizarea concretd a tehnicii
interviului STAR), dezvoltat pentru profesionisti. Acest instrument este folosit pentru a-i ajuta sa foloseasca
cardurile cu clientii. Pe de o parte, ii va sprijini in evaluarea competentelor adultilor, iar pe de alta parte, le
va oferi posibilitatea de a-si pregati clientii, pentru interviuri de munca, folosind intrebari de tip
comportamental, care sunt tot mai des folosite de angajatori, in timpul procesului de recrutare. De
asemenea, a fost elaborat un Portofoliu de competente pentru adulti, pentru a-i sprijini in invatare si
pentru a-i ajuta sa se pregdteasca pentru candidaturile viitoare pe piata muncii.

Caracteristicile acestor carduri

Aceste carduri reprezinta un instrument foarte flexibil. Acopera o mare diversitate de competente, care pot
fi utilizate Tn diferite sectoare si domenii de activitate, in functie de profilul adultului. Mai mult, varietatea
hobby-urilor vizate permite, de asemenea, profesionistului sa conecteze interesele personale ale clientului
sdu cu diferite competente specifice, rdspunzand nevoilor individuale ale acestuia. in acest fel, aceste
carduri pot conduce la cdi de evaluare foarte diferite! Conexiunile sugerate cu alte competente de pe
fiecare card fac utilizarea lor rapida, flexibild, precum si mai adaptabila la limitarile de timp ale unei sesiuni
de evaluare. Sunt usor de utilizat, datorita imaginilor si scenariilor specifice, prezentate sub forma de mici
teste.

Componenta cardurilor
Utilizatorul tinta este indicat in partea din fata a fiecarui card sub numele de , Adulti” si ,Profesionisti”.
Elementele de pe spatele cartilor sunt diferite in functie de utilizatorul vizat.

Cardurile pentru adulti includ:

> descrierea caracteristicilor specifice, pe care ar trebui sa le detina cineva, pentru a avea o anumita
competenta.
> un scenariu/situatie, sub forma unui test.

Cardurile pentru profesionistii de orientare includ:

> descrierea caracteristicilor, pe care clientul sau trebuie sa le posede, pentru a avea o anumita
competenta.

> intrebari, bazate pe tehnica interviului STAR, pentru a ajuta clientul sa inteleaga daca detine acea
competenta.
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» sugestie — posibile alte competente, cu care ar putea fi conectatd competenta analizata.

Cum se utilizeazd cardurile?

Pentru a utiliza setul pentru adulti, utilizatorii pot incepe sa citeasca caracteristicile, care definesc acea
competenta, pentru a vedea, daca s-ar putea sa o posede sau nu. Daca utilizatorul crede ca s-ar putea sd o
detina sau are indoieli, el / ea poate continua cu scenariul creat, pentru a intelege cum s-ar comporta intr-o
anume situatie precisa. El / ea poate descrie profesionistului acel comportament, pe care |-ar adopta, in
situatia respectiva, pentru a obtine o interpretare a rezultatului.

Setul pentru Profesionisti include aceleasi elemente de definire a competentei, ca si setul pentru Adulti,
pentru a-i ajuta sa inteleaga si sa-si sprijine clientii. Cardurile contin intrebari, bazate pe tehnica interviului
STAR. Pentru a verifica daca un client detine o competenta in mod real, profesionistul poate alege sa puna
o intrebarea de tip comportamental, pe care si un recrutor i-ar pune-o, la un interviu real. De asemenea, ar
fi o pregatire pentru interviurile pentru obtinerea unui job, cu care s-ar putea confrunta clientii lui. Cu toate
acestea, daca clientii au nevoie sa fie indrumati un pic mai mult, pentru a raspunde la aceste intrebari intr-
un mod structurat si clar, profesionistul poate pune intrebari suplimentare, ajutdtoare, corespunzatoare
diferitelor etape ale tehnicii interviului STAR. Evidence Toolkit are rol de instrument suplimentar, pentru
carduri, pentru a ajuta profesionistii sa utilizeze aceastd tehnicd cu grupul lor tinta.

Fiecare card are un numar in cadrul fiecarei categorii, pentru a ajuta utilizatorii sa navigheze cu usurinta
intre cardurile de competenta si sa faca diferite conexiuni posibile intre acestea.

Pasii de urmat de cdtre un profesionist:

Dupa ce ati citit introducerea si Evidence Toolkit (despre tehnica STAR), ar trebui sa urmati acesti pasi:

1. Cititi cu atentie CV-ul clientului dvs.

2. Incercati s& identificati cele mai importante abilititi, pentru tipurile de locuri de munc$, pe care le-ar
putea solicita acest client (conform profilului lui)

3. Pe baza CV-ului, selectati cele mai potrivite carduri, din categoria , Abilitati profesionale” (alegeti pana la
3 carduri diferite). Daca aveti dificultati in a identifica abilitati relevante sau daca doriti sa descoperiti, in
special, abilitati dezvoltate intr-un cadru informal, puteti incepe cu ,,Hobby-uri” ca alternativa.

4. Oferiti clientului cardurile si clarificati abordarea/modul in care veti proceda si obiectivele urmarite.
Explicati-i cum sa le foloseasca.

5. Lasati clientul sa citeasca elementele definitiei si sa isi clarifice termenii, daca este necesar.

6. Cereti clientului sa citeasca scenariul si sa va spuna ce va face n aceasta situatie specifica.

7. Daca clientul raspunde folosind exemple din CV-ul sau sau din experientele sale anterioare, nu este
necesar sa folositi intrebarile de tip comportamental, de pe cardul corespunzator, pentru profesionisti.
Daca nu, adresati-i acele intrebari ajutatoare, pentru a evalua in continuare abilitatile clientului.

8. Dupa ce parcurgeti pasii 5 - 7, nu ezitati sa treceti la un alt card, folosind sugestia de conexiune, de pe
cardurile pentru profesionisti sau puteti continua cu o alta competenta, identificata la pasul 2.

9. La sfarsitul evaluarii, completati Tabelul de evaluare si evolutie a competentelor (din Portofoliul de
competente), Tmpreuna cu clientul.

10. Ajutati-v3 clientul s& completeze Tabelul Tnvatarii (din Portofoliul de competente), pentru a identifica
acele activitati, la care poate participa, pentru a imbunatati competentele identificate ca avand nevoie de
imbunatatire si dezvoltare.

Note:

- Puteti efectua etapele 1 pana la 3, Thainte de inceperea sesiunii de evaluare sau in timpul ei.

- Nu uitati sa luati notite, pentru a completa Portofoliul de competente, impreuna cu clientul dvs., la
o . g
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sfarsitul sesiunii.

- Incercati sa limitati numérul de carduri utilizate intr-o singurd sesiune (de exemplu, 10 carduri, in functie
de timpul disponibil), pentru a va concentra pe cele mai importante abilitati.

- Tn legaturd cu pasul 10, clientul dvs. poate continua s completeze singur Tabelul Tnvatrii.

- Acesti pasi au obiectivul de a va ajuta sa utilizati cardurile, in mod concret. Totuti, pasii sunt orientativi,
pentru a va sprijini in activitatea practica de zi cu zi, astfel incat sunteti liber sa faceti modificari/adaptari, in
functie de nevoile dvs. specifice!

Competente incluse:

Numar Competente
Abilitati personale
N°1 intelegerea propriilor strategii de invatare preferate
N°2 Perseverenta
N°3 Autonomie
N°4 Auto-disciplina
N°5 Flexibilitate si adaptare
N°6 Abilitatea de a respecta reguli si instructiuni
N°7 Abilitatea de a face fata stresului si frustrarii si de a le exprima intr-un mod constructiv
N°8 Abilitatea de a evalua si identifica propriile puncte tari si puncte slabe
N°9 Abilitatea de a rezolva probleme
N°10 Motivatia si determinarea de a atinge obiectivele propuse
N°11 A fi punctual
N°12 Acceptarea feedback-ului
N°13 A fi organizat
N°14 Dorinta de a descoperi si Tnvata lucruri noi
N°15 Acuratete si atentie la detalii
N°16 Simtul raspunderii
N°17 Profesionalism
N°18 Rabdare
N°19 Abilitatea de a respecta un program
N°20 increderea in sine
N°21 Harnicie
Abilitati sociale
N°1 Abilitatea de a comunica eficient, oral si in scris
N°2 Interesul pentru interactiunea cu ceilalti si relatii interpersonale
N°3 intelegerea codurilor de conduit3 si a obiceiurilor general acceptate in diferite societati si
medii
N°4 Constientizarea conceptelor de baza referitoare la indivizi, grupuri, organizatii, egalitate de
gen, nediscriminare, societate, cultura
N°5 Toleranta
N°6 A exprima si a intelege diferite puncte de vedere
N°7 A negocia si a inspira incredere
N°8 Empatie
N°9 Abilitatea de a valoriza diversitatea si respectul fata de altii
N°10 incredere
N°11 Abilitatea de a colabora intr-o echipa
N°12 Atitudine pozitiva

——
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N°13 Politete
N°14 Ascultare activa
N°15 Abilitati — servicii cu clientii
Abilitati profesionale
N°1 Abilitati manuale generale
N°2 Cunostinte mecanice generale, de baza
N°3 Abilitati de baza in vanzari
N°4 Abilitati de gestiune depozit
N°5 Abilitati matematice de baza
N°6 Cunoasterea normelor de igiena si a celor alimentare
N°7 Cunostinte de baza in ingrijire
N°8 Cunostinte de baza in depozitare
N°9 Cunoastere cataloage de produse
N°10 Abilitatea de a lucra in schimburi/in ture
Abilitati digitale
N°1 A cauta pe Internet
N°2 A utiliza telefonul
N°3 A utiliza emailul
N°4 A utiliza retele sociale
N°5 Utilizare de baza a computerului
N°6 A face un CV
N°7 Abilitatea de a Tnvata un soft de baza
Hobby-uri
N°1 Sporturi/Jocuri de echipa
N°2 Activitati manuale, artistice si artizanale
N°3 Activitati artistice
N°4 Retele sociale
N°5 Interes in limbile straine
N°6 ngrijirea animalelor si gradinarit
N°7 Citit
N°8 Gatit si panificatie/patiserie
N°9 Voluntariat
N°10 Jocuri pe computer
N°11 Jocuri sociale/de grup
N°12 Activitati n natura (la mare, munte etc)

Instructiuni pentru printarea cardurilor

Cardurile au fost concepute, astfel incat sa fie usor de printat si de utilizat. Pentru a obtine un rezultat
optim, va rugam sa selectati atat optiunile , Tiparire pe ambele parti” cat si ,,Rotire in marginea scurta” din
,Setari”, in caseta de dialog ,Tiparire”. Va sfatuim sa imprimati aceste carduri pe hartie cu grosime mai
mare sau carton.
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