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Daca citesti aceste randuri, inseamna ca te pregatesti sa
intri in rolul de Tutore al unor studenti practicanti in cadrul
organizatiei pentru care lucrezi.

Acest Ghid, a fost conceput ca un indrumar care sa te
ajute in procesul, uneori dificil, de a-i ghida si gestiona pe
tinerii entuziasti care fac primii pasi intr-un spatiu de lucru.

Am pregatit o serie de instrumente care sa iti usureze

munca, cateva sugestii pentru a nu repeta greselile altora
si informatii cheie, necesare oricarui tutor.

Si... nu uita!

Rolul tau este esential in dezvoltarea competentelor
profesionistilor cu care vei lucra maine!

“Spune-mi si o sa uit, invata-ma si poate o sa tin minte, implica-ma si o sa invat.”
Benjamin Franklin
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Etapele unui stagiu de practica

Pregatirea stagiului de practica

| intalniri cu responsabilii de practica | Pregatirea sosirii studentilor \

2 Selectarea si intervievarea studentilor

3 Introducerea studentilor in organizatie

Desfasurarea stagiului de practica in perioada stabilita
4 | Transmiterea cunostintelor | Vizita de monitorizare | Completarea caietului de practica

5 Evaluarea studentilor

inapoi la MENIU PRINCIPAL
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1 Pregatirea stagiului de practica
Intalnirea cu responsabilii de practica

in corelatie cu programa analitica de practica, vor fi stabilite

activitatile, obiectivele, scopul si actiunile preconizate pentru

perioada stagiului de practica a fiecarui student.

Tutorele trebuie sa fie de acord cu prevederile programei de
practica pentru a putea verifica daca sunt indeplinite obiectivele
invatarii practice si daca acestea corespund profilului

studentului, pentru ca la finele practicii sa-i poata evalua

activitatea.
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Obtineti in prealabil, din partea superiorilor dumneavoastra,
mijloacele (materiale, timp, sustinere) necesare acestei
duble misiuni: de a transmite o meserie si de a facilita -

integrarea in mediul profesional.

Dezvoltafi relafii eficiente cu universitatea si cu responsabilul
de practica: intelegeti cat mai bine asteptarile si contextul
pedagogic al stagiului.

Fiti purtator al unor principii etice de instruire: siguranta,
respect, loialitate, competenta, calitate.

Cunoasteti conditiile de reusita ale unei actiuni de instruire:
a vrea, a putea si a sti.

Planificati ansamblul stagiului in cadrul intreprinderii. ‘

inapoi la ETAPE
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Stabiliti o relatie de apropiere cu studentul, favorizat
0 comunicare spontana:

O prezentati-va, faceti cunostinta;

0 depasiti blocajele emotionale gasind repere
comune (din sport, muzica, filme) dincolo de
diferente (varsta, cunostinte, limbaj, cultura);

0 verificali adeziunea studentului la obiectivele si
confinutul stagiului.

0 explicati-i prin ce va fi stagiul benefic pentru
intreprindere.

0 explicati-i cum va fi evaluat stagiul.

inapoi la ETAPE
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Tutorele trebuie sa asigure studentului toate
informatiile de ordin general de care acesta are nevoie
pentru:

0 familiarizarea cu centrul de practica prin prezentarea
companiei/organizatiei;

O cunoasterea locului si rolului companiei in cadrul
sistemului economic si social;

0 identificarea obiectivelor companiei, a metodologiei de
lucru;

0 explorarea problemelor curente;
0 cunoasterea colectivului cu care va lucra.
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4  Desfisurarea stagiului de practica

Aratati-va disponibil si deschis fata de intrebarile studentului si fata de satisfacerea motivatiilor lui, oferiti-i explicatiile
si instrumentele necesare.

Urmariti tipul de raport, deci de misiune, care ii este cerut studentului de catre universitatea sa: raport legat de
experienta sau munca tehnica concreta, eventual efectuata in echipa intr-un proces real definit in cadrul companiei.

Oferirea de sustinere stagiarului inseamna incurajarea reusitei sale. Nu inseamna nici sa ii faceti treaba, nici sa il
|asati fara nici un sprijin, ci sa il ajutati :
v sa defineasca problema:

- sa analizeze o disfunctie

- sa verifice o ipoteza

- sa aleaga intre mai multe solutji

- sa gaseasca mijloacele de a atinge un obiectiv

- sa confirme pertinenta unei solutji

- sa studieze sau sa realizeze o parte a unui proiect mai vast, coroborat cu alte servicii

-sa prevada consecintele unei schimbari

inapoi la ETAPE
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4  Desfisurarea stagiului de practica

v sa adune informatji:

- documentare

- persoane-sursa

- observarea activitafii celor din jur.
v sa analizeze informatja:

- sa dea dovada de discernamant; sa faca diferenta intre sentiment, opinie, marturie, fapta, fara a
pierde din vedere problema ce trebuie rezolvata si complexitatea situatiilor reale;

- sa verifice validitatea informatjilor si sa le ierarhizeze;
- sa tina cont de rezistenta la schimbare.

v sa prezinte concluzii argumentate cu nuantele lor i cu realism: sa prevada mijloace si un calendar compatibile
Cu compania $i cu cultura sa.

Luati in considerare eventualele dificultati personale ale stagiarului.

inapoi la ETAPE
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Transmiterea cunostintelor

Puneti-va in ordine cunostintele pentru a le transmite
mai usor studentului:

Analizati incidentele si esecurile survenite pe parcurs:

v ceea ce s-a intamplat;

v facefi inventarul activitatilor unei zile de lucru si al
competentelor pe care le-afi pus in practica
(cunostinte, aptitudini, trucuri, intuiti); v propunefi remedi gi soluii

/ analizatj-le; v puneti la punct planul de actiune si criterile de

urmarire a acestui plan.

v cauzele si consecintele;

v clasati-le; y . - . T .
t Fiti spontan si incurajati studentul catre o atitudine activa:

v faceti-le usor de memorat si de transferat scotand in e

: . N v puneti-i intrebari;
evidenta asemanari si diferente. s A _ - _
v invitafi-| sa reformuleze in propriul sau limbaj, pornind

Faceti acelasi lucru cu studentul pentru a porni de la de la propriile sale sinteze:

ceea ce stie deja. L o
B L . o v prezentati-i sinteze partiale si finale.
Fiti explicit in ceea ce priveste rezultatul ce trebuie atins,

situati problema in contextul ei, procedati pe etape.

inapoi la ETAPE
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Depasirea dificultatilor

Straduiti-va ca productia si instruirea sa mearga mana
in mana:

intretineti  motivatia  studentului  aratandu-i

consideratie si empatie, responsabilizandu-| si fiindu-i

v fineti cont de urgente, de termene limitd, de mize,  exemplu:

de stres, v

v fara a ceda, totusi, tentatiei de a limita studentul la
sarcini lipsite de risc, dar si de interes, care il vor
demotiva.

Mentineti relatii cat mai bune cu universitatea:

v nu supraestimati profesorii, dar nici nu-i
subestimatj; %

v intrati in jocul stagiului recunoscandu-va propriile
limite si, de la caz la caz, pe cele ale studentului
(credibilitatea dumneavoastra este in joc);

v aplanati diferendele.

inapoi la MENIUL PRINCIPAL

ascultati, multumiti, felicitai, incurajati; repuneti-va
pe dumneavoastra in discutie daca este cazul;

ajutafi-l pe student sa fisi traseze proiectul
profesional, facand o triere intre ceea ce este de
dorit, posibil si utopic, trecand de la meseria ideala
la meseria reala;

explicati-i fazele oricarui proces de invatare, care
implica momente in care avem impresia ca
regresam.

inapoi la ETAPE
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La sfarsitul stagiului de practica tutorele are obligatia de a intocmi
o figa de evaluare asupra activitafii din care sa rezulte numarul
orelor efectuate, referiri la punctualitatea, disciplina si gradul de

insusire a cunostintelor practice de catre student. Rezultatele
evaluarii activitatii pe parcurs vor fi prezentate atat studentului, cat
si responsabilului de practica.

Favorizati un schimb verbal fata in fata cu studentul, permitandu-i
sa inteleaga motivele reusitei, ale reusitei partiale, sau ale
esecului stagiului sau.

Aratati-i studentului concluzia pe care o trageti in urma stagiului
sau in ceea ce priveste comportamentul, aptitudinile, implicarea,
dobandirea unor noi calitaj si abilitati, dar i in termeni de
dezvoltare personala.
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Inainte de stagiu

v este un profesionist recunoscut si voluntar in aceasta misiune de incadrare;

v este instruit in vederea primiri si acompanierii studentilor din punct de vedere al
comportamentului si al managementului;

v este informat despre continutul formarii, stie sa extraga din aceasta activitati suport pentru
student si sa le evalueze;

v se intalneste in mod regulat cu colegii sai tutori si coordonatorii lor;

v pregateste un spatiu de lucru echipat (calculator conectat, acces la informatie, la canting,
mijloace de transport) si defineste misiunea pe care o va incredinta stagiarului;

v isi sensibilizeaza colegii cu privire la primirea in spirit pozitiv a unui student stagiar.
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in timpul stagiului

v primeste studentul ca pe un nou colaborator,

- se prezinta si il invita pe noul venit sa faca la fel: cine este? care sunt asteptérile, proiectele lui, motivele
alegerii acestei mesefii?

- i prezinta intreprinderea, ierarhia si serviciile ei, activitatea si strategia ei;

- il prezinta intreprinderii invitdndu-I sa viziteze birourile si atelierele ei;

- situeaza in cadrul intreprinderii serviciul care primeste studentul;

- i explica regulile de securitate, procedurile si regulile de viata in comunitate din cadrul intreprinderii.
v i arata, ii explica si decide impreuna cu el criterii de reusita, apoi il invita sa le puna in aplicare;

v i incredinteaza o misiune reala intr-o logica de productie clar definita in serviciul intreprinderii, adaptata
proiectului pedagogic, nivelului studentului si duratei stagiului;

v stabileste impreuna cu el planning-ul pentru primele zile urmarind mereu sa responsabilizeze studentul

inapoi la TUTORELE
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In timpul stagiului

v ajuta stagiarul transmiténdu-i din competentele si cunostintele lui, dar si din ansamblul comportamentelor
asteptate (curaj, adaptare, bunavointd, facultati de analiza, de luare de decizii, de comunicare, de organizare);

v se asigura ca dispozitile sale au fost intelese: el ghideaza, sfatuieste, stimuleaza si incurajeaza stagiarul,
indicandu-i directia pe care sa o urmareasca, metodele posibile si rezultatul ce trebuie atins, dar i
legatura cu diploma vizata;

v se asigura de buna integrare a stagiarului in echipa serviciului respectiv, intretinandu-se in mod regulat
cu el, este atent la problemele relationale si se arata accesibil si disponibil pentru orice intrebare, mai ales
in caz de dificultati, de esec sau de descurajare;

v nu ezita sa il contacteze pe coordonator in caz de nevoie;

v la finalul stagiului, tutorele ofera informatii si semneaza fisa de evaluare finala fata in fata cu stagiarul:
punctualitate, asiduitate, deschidere, interes manifestat, intelegere a sarcinilor, adaptare, atitudine generala, cunostinte
legate de meserie si de diploma;

v lafinalul stagiului, tutorele inmé&neaza o adeverinta din partea intreprinderii pentru student.

inapoi la TUTORELE
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Dupa stagiu

v actioneaza la nivel intern (serviciu, directiune) propunand pentru intreprindere un bilant al stagiului
si al noii perspective aduse de student;

v completeaza fisa de evaluare a studentului care ii este destinata: este gata sa reinnoiasca
experienta? in ce conditii?

v participa la bilantul stagiilor pentru universitate (procentul de reusita la examenul de diploma,
procentul de insertie) si pentru studenti (indice de satisfactie).

inapoi la TUTORELE
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Sfaturi pentru tutori

1. Partenerul de practica trebuie sa intdmpine cu bucurie oportunitatea de a previzualiza
studentii care se vor integra in cadmpul muncii dupa absolvire. Studentii pot fi vazuti ca o
sursa de talent ce poate fi folosita in timpul varfurilor de sezon, atunci cand cererea de
munca este mare, sau pentru a completa posturi temporar vacante.

2. Incercatj sa datj fiecarui student posibilitatea de a investiga domeniile de care este interesat.

3. Odata acceptat ca stagiar, studentul va completa documentele cerute de partenerul de
practica (Contract de indrumare/colaborare, Acord de confidentialitate, etc.) sub indrumarea
tutorelui, pentru a perfecta participarea la programul de stagiu in partenerul de practica.

4. Recomandati studentilor mentinerea prezentei impusa in curicula si afisarea unei atitudini
profesionale. Daca vor fi absenti, va trebui sa va informeze in timp util.

5. Pe perioada stagiului ajutafi studentul sa cunoasca mai bine activitatea organizatiei si sa-si
elaboreze proiectul profesional.

RoMarketing ¢
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6. Pastrati legatura cu coordonatorul de practica din Universitate si comunicati-i imediat problemele
aparute.

7. Partenerul de practica trebuie sa fie de acord sa ofere 0 gama larga de sarcini de lucru care includ
diferite aspecte ale activitati companiei. Sarcinile alocate ar trebui sa fie proportionale cu
competentele si talentele stagiarului.

8. (Gestionarea timpului de lucru in comun, in mod obligatoriu scurt, cu scopul de a avea timp pentru
abordarea problematicilor de fond fara a se pierde in prea multe detalii.

9. Lucrul cu o scala a timpului dubla, aceea a perspectivelor pe termen scurt si termen lung, prin
alocarea de sarcini de lucru punctuale, cu un grad scazut de dificultate, usor de invatat, combinate
cu experiente de lucru complexe, a caror insusire necesita parcurgerea mai multor stadii i
capatarea de experienta, studentul neputand fi format complet in timpul saptamanilor de practica.

Stagiul de practica face obiectul unei evaluari care rezulta din dubla apreciere a coordonatorului de
practica si a dumneavoastra. Acordati atentia cuvenita acestei activitati.
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"A fi tutore nu inseamna doar sa spunem $i sa facem ceea ce
stim, ci si sé oferim o0 mare parte din ceea ce suntem: relatia
calda intre cel ce arata si cel ce invata este prima condifie
pentru orice proces de instruire; ca $i in procesul transmiterii
cunoasterii de la o generatie la alta.”

A fi tutore

insemna a oferi ce ai mai bun spre
folosul altora.
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