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Acest material de specialitate a fost intocmit de Fundatia Caritas din Székesfehérvar,
Ungaria (Székesfehérvari Egyhdzmegyei Karitdsz) pe baza experientei profesionale. Un
extras din acest material este disponibil si in limba engleza, Insd documentul integral este
redactat in limba in care a fost elaborat proiectul, si anume in limba maghiara.

Materialul de specialitate oferda metode, instrumente si abordari pentru (re)integrarea pe
piata muncii a grupului tintd reprezentat de cei care se afla In situatii dificile
confruntandu-se cu obstacole - in cazul de fatd, persoane dependente sau implicate in
dependentd. Lipseste caracterizarea detaliatd a grupului tintd, presupunand cd acest
material va fi utilizat de profesionisti care sun, familiarizati in general cu particularitatile
si caracteristicile grupului tinta.

Ghidul schiteaza conceptul de ,,job coaching”, iar In a doua parte prezintd etapele de baza
ale procesului de angajare, oferind tehnici si instrumente de asistenta.

Ghidul se bazeazd pe situatia actuald a ocuparii fortei de muncd din Ungaria, situatie
careia 1i corespunde pe deplin. Conform cunostintelor din proiecte anterioare, ghidul este
de asemenea compatibil cu ocuparea fortei de munca din Serbia, si contine informatii
suplimentare utile referitoare la Serbia si Voivodina. In ceea ce priveste ocuparea fortei de
munca din Romania, se colecteaza informatii care sunt prezentate intr-un apendice.

Prin acest ghid speram sa oferim informatii practice care pot fi utilizate in activitatea de zi
cu zi cu clientii.

1. CONTEXT

In societatea noastra conceptul de munca (lucru, servici) este asociat cu locul de munca adica
Cu activitatea care asigura un venit. Munca este o activitate care produce o valoare pentru altii
si pentru noi insine. In termeni economici, este o activitate pentru care lucratorii primesc bani
in schimbul carora pot cumpara bunuri si servicii. Din punct de vedere psihologic, este o
activitate instrumentald a omului, care este esentiald pentru comportamentul sau economic.
Putem spune ca este una dintre cele mai determinante activitati ale vietii, o parte integrantd a
vietil noastre cotidiene. S1 in momentul de fata, exista persoane care sunt in cautarea unui loc
de munca, persoane care si-au gasit deja un loc de munca, persoane care nu mai lucreaza, de
asemenea, persoane care 1si indeplinesc cu placere sarcinile zilnice la locul de munca si,

bineinteles, persoane care nu isi indeplinesc cu placere sarcinile de munca. Munca devine un
element dominant In principal la varsta adultd, dar desfasurdm activitati similare la diferite
varste si in diferite stadii de dezvoltare, asigurandu-se astfel socializarea cu munca (de
exemplu, responsabilul de zi la gradinita, responsabilitati scolare

etc.).
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Munca nu este doar o modalitate de a castiga bani, ci are o semnificatie mai largd in viata
noastrd. In primul rand, ajutd la dezvoltarea autocunoasterii si a stimei de sine. Desi variaza in
functie de varsta, societate si culturd, in general putem afirma ca petrecem mult timp la locul

de muncd sau in general muncind, asa ca nu este surprinzator faptul ca relatiile de munca
adesea se transform in prietenii. Odata cu pandemia COVID-19 timpul petrecut la locul de
munca oarecum s-a schimbat (home office), dar totusi inca este semnificativ.

Activitatea de munca care ni se potriveste poate reprezenta o provocare care ne motiveaza, ne
duce inainte si ajuta la dezvoltarea noastra fizica si sociald. Adesea, experienta indispensabila
de flow este oferitd tot prin munca. De asemenea, munca ne asigura statutul de baza si
resursele financiare necesare pentru a ne sustine existenta.

In concluzie, munca este importanta pentru fiecare persoani, deoarece:

— lipsa acesteia poate cauza imbolnaviri (nu existd o structurare semnificativa a
timpului, poate aparea o senzatie de ,,inutilitate” in cazul somerilor);

— venitul obtinut din munca asigura bunurile materiale;

— asigura relatiile sociale ale persoanei (relatiile umane);

— reprezintd o posibilitate de autorealizare;

— stimuleazd dezvoltarea persoanei (reprezintd o motivare continud in ceea ce priveste
realizarea din punct de vedere fizic, intelectual si social);

— rolul profesional este o parte esentiald a autodefinitiei, a identitatii individului, si care
influenteaza in mod semnificativ pozitia sociald si economica a acestuia in societate.

Asadar, nu existd nicio indoiald ca munca si slujba (serviciul) sunt importante pentru orice
persoand. Cu toate acestea, existd anumite grupuri din societate care se confrunta cu obstacole
si/sau se afla in situatii dificile si au nevoie de ajutor pentru a) a se putea angaja, b) a indrazni
sa munceascd, ¢) a ramane in campul muncii, ¢) a gasi cea mai potrivitd activitate care sa le
permita structurarea timpului si asigurarea mijloacelor de trai.

Pentru a ajuta si a sustine acest demers este nevoie de planificare si de aprofundare a
autocunoasterii din partea clientului. Job coaching-ul poate facilita acest proces.

2. ABORDARE SI METODA: JOB COACHING
2.1.  Ce este job coaching-ul?

O relatie de ajutorare (de asistenta) inseamna ca, prin intermediul unei relatii umane, cel
care ajutd incearcd sa producd o schimbare in emotiile si gandirea, in actiunile si
comportamentul si, adesea, chiar In valorile morale ale persoanei ajutate. Scopul relatiei de
ajutorare este de a sprijini o mai buna adaptare la mediul sau a personalitatii celui ajutat.
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Caracteristica sa principald este cd tinde in primul rind sd promoveze sandtatea mintala si
dezvoltarea personald. La urma urmei, scopul relatiei de ajutorare este cea de a determina
individul sa se ajute pe sine. Relatia de ajutorare presupune intdlniri regulate, o relatie
emotionala intre cele doua parti si o serie specificd de experiente comune. Ajutorarea nu

este, de fapt, altceva decit convingerea unei persoane, prin intermediul relatiei, de a
intreprinde anumite actiuni si de a face anumite schimbari.

Una dintre conditiile de baza care permit acordarea de ajutor este crearea unei atmosfere
favorabile intre doud persoane. Nu numai cel care ajuta trebuie sd accepte persoana care are
nevoie de ajutor, dar Intotdeauna este esential ca si clientul s accepte persoana care oferda
ajutor.

In prezent, una dintre cele mai populare si ,,]Ja modi” metode/abordari in relatiile de ajutorare
o reprezinta coaching-ul.

Coaching-ul a aparut in anii 1980 in Milwaukee (SUA), unde echipa de cercetare a lui Insoo
Kim Berg si Steve de Shazer a incercat sd giseascd elementul cel mai util in relatia client-
consilier, respectiv cand si de ce Incepe clientul sa actioneze eficient In vederea atingerii
obiectivului pe care si l-a stabilit. Cel mai eficient si popular coaching orientat pe solutii
(,,brief”) se axeaza pe cautarea si descoperirea/ gasirea de solutii, reducand astfel dramatic
timpul de consultatie (cu aproximativ 70%) in comparatie cu terapia traditionala. Cercetatorii
au Inceput sd caute si sa descrie in mod congtient acele subiecte si metode care au condus la
rezultate benefice in viata clientului.

Coaching-ul a cunoscut apoi, de-a lungul timpului, mai multe tendinte si a dezvoltat o serie de
mijloace si instrumente. Definitia sa este, de asemenea, foarte larga, variind de la ,,cel care
incadreaza imaginea (viziunea)” la ,,sofer de taxi™!, facilitind in mod metaforic procesul de
cunoastere si intelegere.

Conform conceptiei noastre, coaching-ul aduce progres si transformare prin schimbarea
obiceiurilor de gandire si de actiune. Coaching-ul se concentreaza asupra viitorului si nu este
interesat de trecut, sau doar in masura in care este necesar. Este orientat citre solutii si nu
ciatre probleme. Credem ca fiecare fiintd umana dispune de resurse interioare si obiectivul
este de a le gasi si de a le valorifica. Cu alte cuvinte, coaching-ul ,,Tnva‘gé clientul sa invete, il
capaciteaza sd priveasca lumea cu alti ochi, sa observe si sa analizeze in mod constient
propriile actiuni, modul de gandire si sentimentele si sa isi asume responsabilitatea pentru
acestea. /.../ Coachingul este o calatorie a descoperirii de sine, bazatd pe principiul ca

! Szabo, Peter-Meier, Daniel-Hankovszky Katalin, 2010, 11 Szabd, Peter-Meier, Daniel-Hankovszky Katalin,

2010, Rovid és tartos coaching. Megoldaskozpontu beszélgetések, Budapesta, Solution Surfers Magyarorszag.
11.
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Cateva concepte de bazi ale coaching-ului:

- Comunicarea/ discutia despre solutii genereaza solutii.

- Intotdeauna cauti, cerceteaza, descoperi si identifica resurse.

- Exploreaza, reflecteaza pe marginea unui Viitor posibil, bine definit.
- Identifica ceea ce functioneaza deja.

- Clientul este expertul propriei vieti.

- NU corecta ceea ce functioneaza bine!

- Daca ceva functioneaza bine, practica mai des!

- Daca ceva NU functioneaza, procedeaza in alt mod!

- Schimbarea/ transformarea este continua si inevitabila.

- Cauta schimbarile pozitive!

- Totdeauna avem un impact asupra viitorului.

- Pasii mici pot duce la schimbari mari.

- Pentru solutie nu conteazd de unde vine problema.

- Intotdeauna exista exceptii de la probleme, nu se intdmpla doar probleme.

Federatia Internationalda a Coach-ilor (International Coach Federation - ICF) defineste
coaching-ul ca fiind un parteneriat cu clientul, un proces generator de idei si creativ care il
inspird pe client sd dea tot ce are mai bun, atit pe plan personal, cat si profesional. Cu alte
cuvinte:

,,A vorbi despre solutii duce la solutii.”

— Cautarea de resurse.

— Explorarea unui viitor posibil, bine definit.
— ,,Care sunt lucrurile care functioneaza deja?"
— Expertul propriei vieti este clientul.

e w e

relevant pentru noi.

Job coaching-ul este un proces de asistentd (de ajutor) focusat pe obiective si centrat pe
solutii, conceput special pentru a sprijini persoanele in cautarea respectiv pastrarea unui loc de
muncd, asadar pentru a le ajuta sa depdseascd situatiile de blocaj legate de munca. Este un
serviciu personalizat, gratuit pentru client, al carui parcurs, mod de derulare si perioada de

2 Kello Eva, 2014, Coaching alapok és irdnyzatok, Budapesta, Akadémiai Kiado. 32.
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desfasurare sunt determinate de situatia de viatd actuala a clientului, de blocajele sale, de
competentele sale, de cooperarea sa etc.

Ce face un job coach?

- Incurajeaza, sprijina si este alaturi de client - in mod general si special in domenii legate de
munca. Pe parcursul procesului de coaching isi ajuta clientul sa realizeze si sa atinga nevoile
si dorintele sale, respectiv viziunea pe care si-o doreste si si-a exprimat-o cu privire la viitor.
Aceste obiective sunt atinse (coach si coachee Tmpreund) in primul rand prin dezvoltarea
diferitelor competente (abilitati de viata, competente sociale si transversale, 1n special) si prin
schimbari pozitive in ceea ce priveste abilitatile interpersonale. In acest sens, se insista asupra
independentei si autonomiei clientului.

- Adesea - anume pentru a asigura succesul pe termen lung - se ofera diverse cursuri de
dezvoltare si formare pentru client.

- Stabilirea si asigurarea relatiilor profesionale, o comunicare regulata privind subiectul si
domeniul.

- Sprijinirea individului (coachee) pentru a fi capabil sa raspunda propriei autoevaluari,
precum si diferitelor asteptdri si provocari ale mediului, aflate in continud schimbare
(capacitate de coping, dezvoltarea rezilientei).

- Incurajare constantd in vederea constientizarii si rezolvarii problemelor si stagnarilor care
apar.

- Sprijinirea dezvoltarii individuale prin intermediul unui repertoriu larg de metodologii,
metode, instrumente si tehnici individualizate.

- Sa fie capabil sa raspunda la problemele si provocarile aferente si relevante aparute in viata
individului (adica blocajele nu apar in mod izolat in viata indivizilor).

- Prin utilizarea de instrumente creative si intrebdri care faciliteaza schimbarea perspectivei,
sprijind clientul in elaborarea celor mai potrivite solutii si planuri de actiune, in dezvoltarea
autocunoasterii si a activitatii sale profesionale.

Ce nu face un job coach?

Nu executa sarcinile, munca si activitatile necesare pentru dezvoltarea si transformarea
individului, ci ofera ajutor, sprijin si cooperare in acest sens.
Nu is1 asumd responsabilitatea pentru efectuarea sarcinilor de viata si indeplinirea
obligatiilor individului.
Nu reprezintd individul in fata angajatorului sau in alt forum si nici nu trimite mesaje,
declaratii verbale sau scrise in numele individului.

La alegerea optiunilor, nu ia decizii si nu face alegeri in locul individului, al
clientului.
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2.2. Tehnici si instrumente specifice job coaching-ului

Grupul-tinta (persoanele dependente sau implicate in dependentd) apeleaza de obicei la acest
serviciu in momentul in care au ,,probleme mari”, cum ar fi pierderea locului de munca. Job
coaching-ul nu isi are rostul la inceputul procesului, ci doar atunci cand clientul se afla intr-0
stare stabild din punct de vedere fizic, mental si psihologic, astfel incat sa se pund problema
ocupdrii unui loc de muncd, a unei vieti independente si a indeplinirii sarcinilor sociale.
Primul pas 1n acest demers este, prin urmare, cautarea unui loc de munca.

Cautarea unui loc de munca necesita planificare si 0 mai profunda autocunoastere. In general,
cei care 1si cauta un loc de munca trebuie sa fie constienti la ce se pricep, in ce domenii le-ar
placea sa lucreze. Este indicat sa se aplice doar la locurile de munca pentru care persoana
respectiva are calificdrile, competentele, personalitatea, aptitudinile si deschiderea necesara -
in caz contrar, va fi dezamagit. Prin urmare, este important ca persoanele aflate in cautarea
unui loc de munca sa fie constiente de oportunitatile realiste de domenii de activitate de care
dispun si sa 1si cunoascd propriile aptitudini, atuuri, potentiale, competente, abilitati, dar si
propriile limitari.

In esenta, procesul de job coaching (din punctul de vedere al clientului) constd, intr-un mod
foarte simplificat, n a oferi persoanei aflate In cautarea unui loc de munca cunostintele si
experienta corespunzdtoare necesard 1n acest demers, pentru ca reintegrarea sa pe piata fortei
de munca sd aiba mai mult succes, precum si insusirea tehnicilor necesare de cautare a unui
loc de munca.

Prin urmare, acest ghid metodologic este de fapt un indrumator care incearca sa prezinte si
si descrie in termeni generali un proces complex. Insi, fiecare situatie si, prin urmare,
circumstantele fiecarei persoane aflate in cdutarea unui loc de muncd sunt diferite, fiecare
individ are competente, abilitati si atuuri diferite, astfel incét, in practicd, anumite etape pot fi
omise sau, dimpotriva, poate fi necesard consolidarea doar a anumitor elemente.

In cadrul procesului de job coaching apar urmitoarele teme:

— Autocunoastere. Dezvoltarea unei imagini de sine realistice. Straduinta spre o
perspectiva pozitiva si spre schimbare.

— Articularea nevoii si a dorintei de cautare a unui loc de munca. Formularea unor
obiective de angajare realiste.

g wy e

mijloacelor de acces pe piata muncii.

— Alegerea unui loc de munca.
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— Aplicarea pentru jobul ales. Pregatirea si actualizarea unui CV profesional. Pregatirea
candidaturii la un loc de munca (de exemplu, scrisoare de intentie, certificate si alte
documente, dupa caz).

— Pregétirea pentru interviu (aparitie, comunicare, Intrebari tipice).

— Familiarizarea cu notiuni de baza din domeniul legislatiei muncii (contract de munca,
fisa postului etc.).

3. TEMATICA CARE TREBUIE ABORDATA iIN CADRUL PROCESULUI DE JOB
COACHING

In ceea ce urmeazi, materialul de specialitate contine exercitii, sarcini, teste, fise si
ghiduri care faciliteazd parcurgerea subiectelor descrise la punctul 2.2. In anexi sunt
prezentate modele de CV si de scrisori de motivatie, modele de alte documente necesare
pentru angajare (contract de munca, fisa postului etc.).
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