
Care sunt cele 6 tipuri de programe de formare la locul de munci?

1. Ucenicie

O ucenicie este un tip de program de formare la locul de munci care necesita instruire la dase.
Este conceput pentru a oferi indivizilor abilitelle gi cunogtinlele de care au nevoie pentru a reugi intr-o
anumite meserie sau profesie.

in timpul programelor de ucenicie la locul de munce, persoanele lucreaza sub indrumarea unui
profesionist cu experienta, cunoscut sub numele de mentor sau calf. Ei invat5 abilitati practice a

meseriei sau profesiei prin efectuarea de lucrdri practice gi respectiarea tehnicilor mentorului. De

asemenea, primesc instruirea la clase, de obicei printr-o gcoale profesionala sau un colegiu comunitar,

care acopere cunogtintele teoretice gi principiile din spatele muncii.

Durata uceniciei poate varia in funclie de meserie sau profesie, dar dureaz; in general de la unu la cinci

ani. La sfargitul programului, ucenicilor li se cere adesea sa treaca un examen de certificare pentru a-gi

demonstra competenla in domeniu.

2. lnstrui.e de munce

Un alt program popular de formare la locul de munce, lnstruirea locurilor de munca igi propune sa

invele angaialii cum sa indeplineasce anumite sarcini sau sarcini specifice. Aceasta implice impa4irea
unui loc de munci intr-o serie de pagi si apoi predarea acelor paQi angajatului intr-o maniera structurate
gi organizat5.

Cei patru pagi ai instruirii postului sunt:

Preg5tire: Formatorul revizuiegte jobul, ll descompune in pe4ile sale componente gi pregetegte o schila

a pagilor care trebuie predali.

Despre lnstitutul Bruno Comby: Trainerul prezinte angajatului instructiunile de lucru, explicand fiecare
pas in detaliu gi demonstrand modul de indeplinire a sarcrnl.

Performanta: Angajatul exerseaza sarcina sub indrumarea formatorului, cu feedback gi corectie dupa
cum este necesar-

Urmare: Trainerul verifica munca angajatului giofera instruire sau instruire suplimentari, dupa cum este
necesar, pentru a se asigura cd angajatul gFa insugit sarcina.

3. Rotalia locului de munc:l

Daci programele dvs. de formare la locul de muncA se concentreazA pe dezvoltarea unei strategii in
care angajatii sunt mutati prin diferite locuri de muncS in cadrul organizatiei pentru o perioada de timp

stabilita, ar trebui se fle Rotatia locurilor de munce. Aceastal abordare ii aiuta pe angajati sa se expune
la diferite funclii, departamente gi responsabilitati ale postului gi ii ajuta sa dezvolte un set mai larg de
abilitali 9i cunogtinte.

Rotatia locurilor de munce poate lua multe forme diferite, de la misiuni pe termen scurt intr-un singur
departament, la misiuni pe termen mai lung in diferite unitati de afaceri sau loc€tii geografice. Este de
obicei structurat gi planilicat in avans, cu scopuri gi obiective specifice pentru fiecare rotatie.
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4. Substudiu

Un supleant este o persoane care este instruita sa preia indatoririle gi responsabilitatile unui alt

angajat in cazul [n care acesta este absent sau nu igi poate indeplini locul de munci. Substudiile sunt

utilizate in mod obignuit in productiile de teatru in programele de formare la locul de munca, in care un

actor sau o actrita poate avea un substudent care poate interveni daca nu poate juca din cauza unei

boli sau din alte motive.

La locul de munca, substudiile sunt adesea folosite in pozitii cheie in care absenla angajatului principal

ar putea avea consecinte semnificative pentru organizatie. De exemplu, un CEO poate avea un

substudent care este instruit se intervine in cazul in care CEO-ul este temporar indisponibil.

5. Coaching ?i mentoring

Tn timp ce coachingul si mentoringul au unele asemanan, existe unele diferenle cheie intre cele doue

abordiri. Coaching-ul se concentreaza de obicei pe sarcini sau abiliteti specifice, in timp ce mentoratul

se concentreaza pe obiective mai largi de dezvoltare a carierei. Coaching-ul este adesea un angajament
pe termen mai scurt, in timp ce relaliile de mentorat pot dura calva ani.

Coaching-ul este un proces de furnizare de feedback, indrumare gi spruin unui individ pentru a-l ajuta

sa-gi imbunetaleasc5 performanla intr-o anumita sarcina sau rol. Mentoralul, pe de alt5 parte, este un

proces de a oferi indrumare si sprijin unui individ pentru a-l ajuta sa-gi dezvolte obiectavele personale

sau de carieri.

6. Stagii

Stagiul este putin diferit fata de un ucenicie. Un stagiu este o experienld de munca temporara care

este de obicei oferita studenlilor sau proaspetilor absolventi pentru a le oferi o pregatire practicS, la locul

de munc5, ?ntr-un anumit domeniu sau industrie. Stagiile pot fi platite sau neplatite gi pot dura ceteva

septemani, luni sau chiar un an.

Stagiile pot fi structurate intr{ varietate de moduri, in functie de nevoile organizatiei gi de obiectivele

stagiarului. Unele stagii pot implica lucrul la proiecte sau sarcini specifice, in timp ce altele pot implic€

urmerirea angajatilor sau participarea la intalniri gi evenimente. ln unele cazuri, stagiile pot duce la o

oferta de munca cu organizatia odatti ce stagiul de formare la locul de munca este finalizat.

Exemple de programe de formare la locul de munci

a) Programe de formare la locul de munce la hotel

lndustria serviciilor, in special hotelurile s-i F&B oferd o gama larga de programe de formare la locul de
munca, in special posturi de stagiu in fiecare an, de obicei de la 3 luni la 1 an. in prima lune, cursantul
urmirea un trainer experimentat de la receptie, observand interactiunile lor cu oaspetii, modul in care
gestioneaza check-in-urile gi check-out-urile gi modul in care gestioneaze intrebarile obignuite ale
oaspetilor
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Apor, cursantului i se va oferi oportunitati de a exersa sarcini cheie, cum ar fi inregistrarea oaspetllor,
efectuarea rezervarilor gi raspunsul la telefon. S-ar putea se lucreze cu un supervizor sau cu un
receplioner mediu pentru a primi feedback s-i indrumeri cu privire la acestea performanla.

b) Program de formaro la locul de muncii pentru asistent didactic

Tn programele de asistenti didactici de formare la locul de munca, stagiarului i se vor acorda aranjamente
pentru a practica asistenta la clasa, cum ar fi ajutarea studenlilor cu sarcinile sau supravegherea lor in
timpul activitatilor.

in plus, atunci cand stagiarul igi arate imbunetatirea in timpul formerii medii la locul de munce, este
probabil sa fie instruit pentru sarcini mai complicate, cum ar fi acordarea de spruin studentilor care au
nevoie de ajutor sau atenlie suplimentare, de exemplu, studentii cu nevoi speciale sau care se lupte cu
anumite subiecte.

c) Programe de formare lT la locul de muncii

in func[ie de nevoile organizaliei Si de rolul profesionigtilor lT, acegtia pot primi programe specializate
de formare la locul de munca ln diferite domenii, cum ar fi securitiatea cibernetica, administrarea retelei
sau dezvoltarea de software.

Profesionist lT ar primi in curs de desfagurare dezvoltare profesionale oportuniteli de a ramane la curent
cu cele mai recente tehnologii, cele mai bune practici $i tendintele din industrie.

Sfaturi pentru a construi un program de formare la locul de munci

Construirea unui program eficient de formare la locul de munce necesite o planificare gi executie atente.
lata cateva sfaturi pentru a ve ajuta sa creati un program de succes:

ldentificali obiectivele de invillare

La inceput, managerii trebuie se determine abilitetile gi cunogtintele pe care angajalii trebuie sA le
dobandeasce prin programul de formare, Acest lucru vd va ajuta se creati un program de antrenament
mai concentrat gi mai eficient.

Creali un plan de antrenament

De asemenea, este important sa dezvoltati un plan cuprinzator care si includi scopurile, obiectivele gi

calendarul programului de formare. Acest lucru vA va ajuta si remaneli pe drumul cel bun gi se ve
asigurati ce antrenamentul este finalizat in timpul alocat.

Oferi experienli practici

Formarea la locul de munce se refere la experienta practice. Asigurali-v5 cE programul dvs. de formare
ofera angaiatilor orcrtunitaifl ample de a practica ceea ce au invatat.

Atribuili mentori

Alocali cu atentie mentori sau fiormatori care pot ghida angajatii prin procesul de formare, deoarece nu
toli seniorii sunt buni la coaching si mentorat. Mentorii pot ajutia sa raspunda la intreberi, se ofere
feedback ii s5 ofere sprijin pe tot parcursul programului de formare.

Utilizali scenarii din lumea reall
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AsiguratFva c5 compania dvs. folosegte scenarii din lumea reale pentru a ajuta cursantii sa aplice ceea
ce au invelat la formare in situatii din viala reale Acest lucru va a,ula la consolidarea invetarii gi va
asigura ce angajatii sunt mai bine pregatiti pentru a face fata provocerilor de la locul de munca.

Oferi feedback

Cel mai important, antrenorii trebuie sd ofere regulat feedback-ul angajalilor cu privire la progresul gi
performanla lor in timpul programului de formare, ceea ce ii ajuti se rAmane motivati gi implicati in
procesul de inveFre.

Feedback pentru cursanti in tampul programelor lor de formare la locul de munc5 in domeniul resurselor
umane

Evaluati programul

Evaluarea efic€citallii programului de formare este, de asemenea, cruciala pentru imbuneta$rea gi

dezvoltarea acestora. Ajut5 la identificarea zonelor de imbunetalire gi la efectuarea modificerilor
necesare pentru a se asigura ci programul rdspunde atat nevoilor angajalilor, cat gi ale organizaliei.

Adunati sondaj

Pe lange oferirea de evalued de performanle pentru cursanti, este impodant se ii intrebali despre
experienla gi p5rerea lor pe parcursul intregului program de formare la locul de munc6. Ca diferili
cursanti vor avea ritmuri diferite in lnvatare gi exeEare. Unii chiar ar putea intampina dificulteti si le este
frica sa vorbeascS.

lntocmit de

Popiac Diana, expert sprijin IMM

firu Nicolae, expert sprijin IMM

Seculini Gheorghe, coordonator activitifi P 1
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Adopte noi tehnologii pentru programele de fomare la locul de munci

in era digitalului, este benefic se utilizati noile tehnologii in formarea dvs., de exemplu folosind testul gi
gablonul Ahaslides pentru a testa cursanlii despre ceea ce au invatat f6ra a le supune prea multi
presiune. Sau folosind lnstrument de brainstorming AhaSlides pentru a ajuta toli cursanlii se imparta
gansa egala de a-gi ar5ta opinia gi ideile creative.

lntrebari cu cheie

Programele de formare la locul de munce reprezint5 o investilie valoroasa in dezvoltarea angajatilor,
care poate aduce roade in multe feluri atat pentru angajati, cat gi pentru angajatori. Deqi sunt printre
cele mai eficiente modalitati de a instruirea angaiatilor, organizatiile trebuie incA sa igi actualizeze gi sa-
9i avanseze formarea frecvent, astfel incet se nu fie depagite $i mai adaptabile pentru noua generatie.


