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Model de evaluare a abilitatilor personale (soft)

Cursul a fost dezvoltat in cadrul proiectului ,,Solutii integrate pentru ocuparea fortei de muncd
in domeniul artelor culinare si al restaurantelor pentru o regiune transfrontalierd bulgara-
romdnd calificatd si incluziva”, co-finantat de Uniunea Europeand prin Fondul European de
Dezvoltare Regionald in cadrul Programului Interreg V-A Romdnia -Bulgaria. Proiectul este
implementat de Asociatia ,,Scoala Dobrogeand de Agriculturd si Afaceri“ / DABS /, Dobrich,
Bulgaria, in parteneriat cu Asociatia ”Alege tu profesia!” - Centru de formare profesionald,
Constanta, Romania.

Modelul de evaluare a abilitatilor soft este axat pe cercetarea si evaluarea abilitatilor soft pe
care fiecare persoana le detine si le dezvolta de-a lungul vietii, in vederea aplicarii lor optime in
ceea ce priveste angajarea in 4 profesii specifice in domeniul gatitului si al cateringului.

Aptitudinile Soft sunt abilitatile persoanei pe care le poarta si care sunt aplicabile in orice mediu
profesional. Acestea pot fi foarte dificil de evaluat sau nu pot fi masurate si evaluate deloc, dar
sunt esentiale pentru ca au o importanta mare pentru dezvoltarea competentelor ulterioare.

La sfarsitul secolului al XX-lea, o serie de oameni de stiinta au definit abilitatile ,soft”
(personale) si ,hard” (profesionale) care au valori diferite din punctul de vedere al
managementului resurselor umane.

Competentele profesionale reprezinta doar 15% din numarul total de abilitati pe care le
detinem. Sunt vizibile si apreciabile. Abilitatile ”dure” sunt legate de oportunitati, abilitati,
capacitatea de a ,indeplini” cerintele standardelor deja stabilite. Ele se concentreaza pe
ordinea administrativa, regulile disciplinare si standardele dezvoltate. Prin mentinerea unor
valori ,,hard”, managerii nu respecta factorii motivanti si nu tin angajatii dedicati obiectivelor
organizatiei. Este important pentru ei sa respecte normele de munca si de productie ale
organizatiei, iar restul este munca conducerii acesteia.

Restul de 85% din abilitatile noastre sunt ascunse, dificil de evaluat, dar sunt extrem de
importante pentru realizarea noastra. Acestea sunt asa-numitele abilitati moi care raman sub
suprafata si determina dezvoltarea noastra, deoarece pot fi utilizate in orice situatie din viata -
profesionala si personala. Abilitatile moi pot fi dezvoltate, provocate de mediul in care suntem
construiti. De asemenea, se pot dezvolta daca li se pare ca lipsesc si au nevoie.
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Pentru a realiza o buna organizare a muncii, sunt valoroase urmatoarele abilitati soft:
managementul timpului, motivatia, adaptabilitatea si flexibilitatea, managementul
responsabilitatii. Pentru abilitati sociale mai bune - munca in echipa, grija pentru clienti sau
colegi, managementul conflictelor, abilitati de comunicare.

Pentru a obtine rezultate, trebuie cautate urmatoarele abilitati moi: rezolvarea problemelor,
creativitate si inovatie, gandire critica si structurata, capacitate de a lua decizii.

In general tipuri de abilitati moi sunt urmatoarele:

. Abilitati de comunicare - capacitatea de a comunica, construi incredere, relatii pe
termen lung, receptie eficienta si transmiterea informatiilor;

. Luarea deciziilor - analiza logica a faptelor si cifrelor, evaluarea echilibrata a
riscurilor si responsabilitatea personala;

. Motivatia interna - initiativa pentru actiuni de calitate, ambitie, dorinta de a
imbunatati situatia, dezvoltarea abilitatilor;

. Abilitati de conducere - gandire strategica, organizare si planificare, organizarea
timpului, sarcini, echipa, managementul riscului, gestionarea problemelor,
abilitati de negociere, castigarea oamenilor, vorbire publica;

. Munca in echipa - ascultare si capacitatea de a intelege un alt punct de vedere,
stima de sine si autocritica, respect, incredere.

. Creativitatea si rezolvarea problemelor - gandire inovatoare si gestionarea
schimbarilor, identificarea problemelor, luarea deciziilor si actiunea;

. Rezolvarea conflictelor - capacitatea de a asculta diferite puncte de vedere,
toleranta pentru diferite, luarea deciziilor, gandire analitica si critica;

. Adaptabilitate - acceptarea si intelegerea diferitelor medii, respectarea regulilor
si a procedurilor si relatiilor consacrate, acceptarea noilor si diferitelor;

. Tntelegere multiculturala - interes si respect pentru diferite culturi, discernamant
si toleranta.

Definitie
Aptitudini moi - abilitatile persoanei pe care le poarta si pe care le dezvolta de-a lungul vietii in
diferite situatii si sunt aplicabile in orice mediu profesional.

Evaluarea abilitatilor soft - un proces in care persoana este plasata in diferite situatii care
necesita reactii adecvate. In legatura cu pasii pe care o persoana ii ia si cu deciziile pe care le
ia, este determinat nivelul de abilitati moi.

Metodologie

Pentru a evalua abilitatile soft din cele 4 profesii selectate, in cadrul proiectului ICARUS, s-au
folosit asa numitele metode situationale.

Metodele situationale sunt una dintre cele mai moderne inovatii in didactica secolului XX,
concurand doar cu aplicarea calculatoarelor si multimedia in educatie. Acestea sunt folosite
pentru a imita activitatea profesionala in scopuri educationale. Au fost infiintate in practica
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scolilor iezuite din XVIII. lea. Dupa cel de-al doilea razboi mondial, s-au raspandit in intreaga
lume, au reinviat la Harvard si Yels (metodele Harvard) in formarea managerilor.

Metodele situationale ocupa un loc important in procesul educational si de instruire modern -
pentru ilustrare, pentru primirea feedback-ului, pentru formarea deprinderilor si obiceiurilor,
pentru instruire, pentru consolidarea cunostintelor si abilitatilor, pentru verificare si evaluare.

1. 1. Metoda situatiilor specifice (studii de caz)

In aceastd metoda, scopul instruirii este dezvoltarea anumitor calitati ale gandirii - curiozitate,
prudenta, intelepciune; calitati personale - fermitate, responsabilitate.

Principiile principale ale metodei sunt: selectarea situatiei - imagini specifice, scene,
evenimente din text; Situatie problematica si proiectiva; Primitivul analizei situatiei - ,,Cum
este?”(realitate), nu ,,Cum poate fi?”sau "Cum vreau sa fie?”; Orientarea in situatie (set specific
de parametri), nu vorbire generala si rationament; Conectarea obligatorie a analizei cu practica;
Avantajul actiunii asupra cunoasterii; Participarea intelectuala si emotionala activa a
participantilor; Rolul netraditional al prezentatorului - deschidere, cooperare, sprijin;
indrumare, nu management; Unitatea de continut si obiectivele procedurale ale instruirii.

Sunt recomandate urmatoarele etape de lucru:

- Analiza (studiul problemei).

- Clarificarea alternativelor (selectarea faptelor necesare).

- Alegerea alternativei

- Dezvoltarea unei solutii.

- Prezentare altor persoane care sunt observatori si comentatori

De ce este adecvata metoda situatiilor specifice pentru diagnosticarea abilitatilor diferitelor
personaluri din turism?

Exista mai multe motive si sunt inradacinate in capacitatile sale si in natura turismului
profesional. Metoda unor situatii specifice este eficienta in construirea competentelor sociale.
Aceasta gaseste un teren favorabil in predarea disciplinelor in care nu exista un singur criteriu
pentru adevar, adica este pluralista. Este de preferat sa depasim uscaciunea teoretica a
antrenamentului si sa construim abilitati si competente practice. Implica cursantii in activitate
activa in intelegerea situatiilor, gasirea de solutii, apararea lor si prezentarea acestora.

Cazurile sunt de obicei complexe, contin multe probleme, in timp ce sarcinile sunt relativ
simple. Tn primul, informatiile pot fi voluminoase si nestructurate, iar in sarcini cel mai adesea
nu este asa. Cazurile au de obicei solutii multiple, necesita aplicarea unui set de metode si
instrumente, in timp ce sarcinile au de obicei un numar foarte limitat de solutii si modalitati, de
obicei bazate pe reguli si algoritmi. Acest lucru se datoreaza faptului ca aceste situatii
pedagogice nu se impun ca metoda de predare si nici nu schimba natura predarii, ci doar o
diversifica; ele ilustreaza ceva din teorie sau prin ele se incearca activarea invatarii.

in schimb, introducerea si stapanirea metodei unor situatii specifice in formarea personalului
viitor in domeniul turismului implica o modificare a naturii instruirii, pe baza sa metodologica.

1. 2. Situatie de caz

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Cazul este cat se poate de aproape de realitate, o descriere a unei situatii reale care necesita
luarea de decizii. Descriu cat mai multe fapte posibil, nu doar cele necesare pentru sarcina de
analiza si decizie. Cursantul trebuie sa distinga informatiile importante de cele neimportante, sa
analizeze situatia si sa dezvolte propuneri de solutii, respectiv, in unele cazuri, chiar mai intai
sa inteleaga care este problema. Nu exista o solutie corecta, ci alternative posibile care prezinta
avantaje si dezavantaje diferite. Sunt cunoscute urmatoarele tipuri de cazuri:

m de luat o decizie (o multime de informatii si o descriere exacta a situatiei);

m pentru evaluare (informatii plus decizie pregatita impreuna cu argumentarea); pentru a gasi
problema (o multime de informatii - si redundante);

m caz de informare (descrierea problemei fara informatii);

m pentru cercetare (observat direct in practica).

Optiunile pentru organizarea lucrarii sunt diferite:

m auto-studiu (de exemplu, teme pentru acasa);

m discutii de grup (consens sau generare de opinii diferite);

m sesiune plenara (compararea avizelor grupului, evaluare);

m sinteza (a doua runda - discutie despre diferite decizii de grup) etc.
1. 3. Simulatia

In simulare, participantii desfisoard o anumitd activitate in conditii cit mai apropiate de
conditiile situatiei reale. Metoda este utila atunci cand practica este necesara pentru a indeplini
anumite sarcini si nu este posibila practicarea activitatii. Metoda permite participantilor sa
aplice direct ceea ce au invatat. Simularea poate fi doar o parte a activitatii. Este necesar ca
simularea sa fie cat mai aproape de conditiile reale, pentru a permite participantului sa
transfere direct ceea ce a fost invatat in realitate.

1. 4. Joc

Jocul este un fel de simulare care necesita o participare activa, care permite aplicarea
cunostintelor dobandite. Imita activitatea reala intr-una sau alta situatie creata artificial.
Participantii joaca anumite roluri sau sunt spectatori activi (juriul). Scopul sau este de a forma
abilitati si obiceiuri pentru actiuni reale. Eficienta (timpul) este de 4-5 ori mai mare decat
metodele traditionale. Jocul diversifica exercitiile solicitate frecvent. Nu deranjeaza
participantii si este distractiv si atractiv. Prin momentele distractive este foarte usor sa obtineti
coeziunea in grup si sa oferiti o atmosfera mai deschisa de atentie reciproca. Ajuta la
promovarea eficienta a comunicarii, deci este o metoda deosebit de potrivita pentru
participantii mai putin comunicativi sau pentru cei care nu se cunosc. Este nevoie de timp
pentru a explica procedura si regulile, precum si pentru a furniza materialele necesare. Jocul
creste interesul pentru invatare, dezvolta independenta, le introduce in structura de rol a
activitatii. Serveste pentru a transfera cunostinte si a forma abilitati sociale de baza.
Facilitatorul / expertul este cel mai adesea arbitru.

Jocul de rol este considerat a dezvolta o serie de abilitati sociale la participanti: pentru
comunicare (formularea de opinii, ascultarea opiniilor, exprimarea verbala si non-verbald);
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pentru cooperare; pentru negocieri si tratative; pentru a depasi conflictele. Tn centrul jocurilor
de rol se afla o intelegere a rolurilor sociale. Ei sunt vazuti ca forme de comportament prin care
individul isi studiaza si isi construieste viata sociala. Toata lumea socializeaza, adica. face
cunostinta cu forma de comportament care se asteapta de la el. Exista doua teorii principale
despre rol si din ele apar doua forme de joc de rol.

Jocurile de jocuri moderne nu au un scenariu exact. In loc s& necesite o indeplinire stricta a
rolului, participantilor li se ofera libertatea de a se orienta in grup si de a-si defini propriile
actiuni intr-o scurta descriere a continutului rolurilor si o abundenta de informatii de sustinere.
De obicei, doar cadrul ideologic este fixat, iar respondentii au libertatea de a actiona sau de a
gandi in el, dar in felul lor. Performanta poate fi ghidati sau complet gratuita. in fiecare caz,
este necesara o activitate semnificativa in planificarea si explicatiile de catre liderul si
organizarea productiei de catre participanti. Productia nu trebuie sa dureze mai mult de 5-10
minute, iar discutia ulterioara - aproximativ 10-15 minute.

Folosind metoda situationala, ne apropiem cat mai mult de viata reala si de activitatile practice
ale oamenilor. Metoda este potrivita in special pentru invatamantul profesional. O caracteristica
distinctiva a metodei este selectia unei situatii din viata reala, care este tipica pentru un anumit
tip de activitate umana. Cu ajutorul acestei metode, invatarea inductiva este realizata in primul
rand, dar nu rezulta ca nu este posibil sa urmeze o cale inductiva. Metoda ofera oportunitati
bune de ascensiune de la concret la abstract si invers. Facilitatorul prezinta situatia, conduce
analiza multilaterala si brainstorminga, stimuleaza participarea tuturor, incurajeaza asumarea,
arata toleranta si tact la opinia declarata, stimuleaza evaluarea critica a solutiilor propuse,
incurajeaza rezumate mai largi, acorda o atentie deosebita avantajelor si dezavantajelor
propuse solutii pentru a invata sa analizeze probleme complexe. Metoda are mai multe variante.
Daca situatia reala este prezentata integral cu informatiile complete necesare pentru luarea
deciziei, analiza incepe imediat. Aceasta optiune este folosita atunci cand respondentii au
putina experienta si putin timp. Dar in viata reala nu ai intotdeauna informatii complete pentru
a rezolva situatia. In aceastd situatie, situatia este studiatd analitic. Respondentii trebuie s&
caute, sa selecteze si sa comunice informatiile.

Se incurajeaza lucrul independent cu sursele de informatii si formularea exacta a intrebarilor
care le intereseaza si ale caror raspunsuri sunt importante pentru solutie. in termeni
organizatorici si didactici, situatia poate fi prezentata intregii clase, grupurilor individuale din
clasa sau numai unui grup, fiecarui elev individual, cu analiza ulterioara a celei mai bune solutii
sau nu fiecarui elev pentru munca independenta acasa. Metoda situationala este o metoda la fel
de importanta ca si metodele de joc. in metoda situationald, expertul / facilitatorul ii plaseaza
pe destinatari intr-o situatie apropiata vietii reale. Analiza situatiei din diferite puncte de
vedere incurajeaza destinatarii sa caute solutii diferite si acest lucru stimuleaza gandirea lor,
actualizand cunostintele, abilitatile si obiceiurile dobandite intr-un context nou. Cea mai
importanta caracteristica a metodei nu este atat dobandirea de noi cunostinte, cat aplicarea
creativa a experientei cognitive dobandite in conditii noi si reconstructia acesteia in efortul de a
gasi o solutie optima pentru noua situatie.

Obiectivele metodologiei:
«  Furnizarea principiilor standard pentru evaluarea personala a abilitatilor soft

« Pentru a sprijini procesul de comparare a abilitatilor soft care sunt necesare si cele pe care
persoana le detine de fapt

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Principii pentru a asigura rezultate obiective si calitative din evaluarea competentelor soft:
« Valabilitate - Interpretarea si rezultatele evaluarii sunt sustinute de dovezi.
« Fiabilitate - ofera consistenta masurarii; monitorizeaza atenuarea
« Veridicitate
« Determinarea personala interna si externa
Analiza de eficienta:
« Instruire si dezvoltare.
« Continuitate.
Metode pentru evaluarea abilitatilor soft (tipuri):
« Situatii cu 5 raspunsuri potentiale
« Intreb&ri cu 5 raspunsuri potentiale
« Cazuri de invatare - diferite solutii de grup
« Psiometric - abilitati generale si specifice, evaluarea abilitatilor, inteligenta emotionala
« Exercitii de simulare
Clasificare a Metodelor si instrumentelor de evaluare a abilitatilor soft:
 Conform scopului evaluarii - imbunatatirea abilitatilor soft in sectorul culinar
« Conform profesiei - bucatar, barman / ospatar, brutar / cofetar si restaurator

« 1n functie de tipul de evaluare a abilitatilor soft - fiecare tip de abilitate soft este evaluat
cu intrebari specifice si situatii tematice. Depinde si profesia pentru care va fi stabilita
abilitatea soft. O abilitate poate fi repetata pentru mai multe profesii, cum ar fi munca
in echipa pentru un bucatar si un brutar, dar intrebarile pot, dupa cum se repeta, sa aiba
in mod necesar unele care sunt distinctive.

Etape atunci cand evaluati abilitatile soft:

Etapa 1 Preliminara - Introducere in subiectul evaluarii. Revizuirea modelului de evaluare a
abilitatilor soft. Determinarea competentelor grupului de competente care vor fi evaluate.
Pentru a evalua abilitatile, este important sa aveti cunostintele necesare despre natura fiecarei
abilitati. Evaluarea trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

« Definitivitate - se refera la abilitatile soft pe care le evaluam; reflecta toate cele cinci
abilitati moi pentru a fiecare din cele patru profesii - bucatar, barman / ospatar, brutar /
cofetar, restaurator

« Semnificatia - sunt obtinute in functie de gradul de importanta de la reprezentantii sectorului
culinar pe baza unui sondaj vizat pentru a evalua nivelul de abilitati ale subiectului pentru toate
cele cinci abilitati soft specifice; demonstrat intr-un context diferit

« Relevanta - abilitatile sau cunostintele pot fi aplicate in aceasta etapa de catre subiect intr-o
situatie de munca

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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» Autenticitate - dovezile reflecta activitatea subiectului. Rezultatele evaluarii sunt furnizate
persoanei evaluate astfel incat sa poata lucra pentru imbunatatirea abilitatilor.

Etapa 2 In spetd - Pregitirea candidatilor si evaluarea abilitatilor soft. Subiectele de cercetare
fac cunostinta in avans despre modul de completare a testelor, sunt explicate tipurile de
intrebari, raspunsurile posibile, tipurile de situatii si variantele pentru solutia lor. Se creeaza
conditiile necesare pentru completarea testelor - teste, timp pentru rezolvare, consultari de
catre un moderator, atunci cand este necesar. Feedback si acceptarea obiectiilor sunt
furnizateEvaluarea si prezentarea rezultatelor evaluarii.

« Observarea situatiilor de invatare in timpul antrenamentelor de abilitati soft - simulari ale
activitatii. Chestionare - teste de autoevaluare

« Instrumente de feedback - lucrati in grup pe cazuri date, care pot fi de acelasi tip pentru a
compara optiunile de rezolvare a cazurilor sau diferite pentru fiecare grup pentru a acoperi mai
multe situatii. Prezentarea deciziei de catre fiecare grup cu intrebari din partea publicului. Este
necesar sa existe un moderator sau un instructor care sa consilieze, sa ofere indrumari si sa
rezume concluziile.

Etapa a 3-a Finala - Solutionarea plangerilor. Revizuirea evaluarii.

Nota: Metodologia poate fi aplicata la orice tip de abilitati soft si orice domeniu de activitate.

Aptitudinile cheie ”soft” ale angajatilor
dupa profesii: bucatar, barman / ospatar, brutar / cofetar si restaurator

Principalele 5 abilitati moi care sunt considerate cele mai importante pentru cele patru profesii
principale din sectorul culinar - bucatar, barman / ospatar, brutar / cofetar si restaurator au
fost identificate in cadrul cercetarilor derulate in cadrul proiectului, discutiilor si intalnirilor cu
reprezentantii angajatorilor. lata cum arata:

BUCATAR:

e Organizarea si prioritizarea sarcinilor,
e Lucru in echipa

e Abilitati de comunicare,

e Abilitatea de a lucra sub tensiune,

¢ Managementul timpului

Organizarea si prioritizarea sarcinilor - Aceste abilitati sunt foarte importante in bucatarie si nu
sunt puse intamplator in primul rand de reprezentantii industriei culinare. Bucataria este ca o
casa, in ea totul trebuie sa fie aranjat, organizat, consecvent, distribuit intre angajati si
respectarea ordinii sale. Pentru ca bucatarii sa poata dezvolta aceasta abilitate, trebuie sa
cunoasca mai intai procesele de productie din bucatarie, secventa lor, timpul necesar pentru
fiecare dintre ele si nu in ultimul rand modul in care acestea pot fi combinate. De obicei, in
bucatarie bucatele ar trebui sa fie pregatite intr-un timp scurt, fix si mai multe simultan. Si de
aici vine importanta capacitatii bucatarului de a organiza si de a acorda prioritate sarcinilor.
Distributia buna a sarcinilor intre restul personalului, performanta lor consecutiva sau simultana,
pregatirea preliminara determina succesul procesului de lucru. Judecand ce sarcina sa atribuie
carui membru de echipa face parte si din procesul organizational. n acest scop, este necesar ca
bucatarul sa fie familiarizat cu punctele tari si punctele slabe ale fiecarei persoane din
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bucatarie, pentru a putea profita de punctele tari si pentru a preveni greselile prin faptul ca nu
atribuie o sarcina necorespunzatoare. Aceasta abilitate are un caracter complex, iar stapanirea
sa este o garantie pentru manipularea excelenta a sarcinilor in bucatarie.

Munca in echipa - Foarte des munca in echipa inseamna sa indepliniti o sarcina profesionala
impreuna de mai multe persoane. In esentd, munca in echipa este un grup de oameni cu abilitati
diferite pentru a face o anumita munca, asa cum fiecare membru al echipei are si aplica o
abilitate diferitd de abilitatile celorlalti. In bucatarie, sarcinile se schimba in functie de comenzi
si este foarte important sa faceti o evaluare preliminara a punctelor tari ale fiecarui membru al
echipei pentru a-i atribui o sarcina pe care o va face mai buna decat toti ceilalti membri. Pe de
alta parte, procesele din bucatarie sunt interconectate, iar munca unui membru al echipei
depinde de munca celorlalti. Daca chiar si una dintre sarcini nu este facuta bine si la timp,
munca si eforturile celorlalti participanti nu reusesc. Acesta este motivul pentru care angajatorii
au plasat aceasta abilitate pe locul doi in importanta.

Abilitati de comunicare - Aceasta este considerata a fi una dintre abilitatile necesare oricarei
profesii. O comunicare buna este baza unui loc de munca bine facut, creeaza un mediu de lucru
calm si previne greselile si esecurile. Daca se gaseste limbajul exact al comunicarii si norma
determinata si acceptata de toti membrii bucatariei, procesul de lucru se va desfasura lin si fara
tensiune interna. Cand lucrati intr-un mediu multicultural, este important sa cunoasteti tipul de
comunicare specific nationalitatii respective si sa tineti cont de caracteristicile membrilor
echipei individuale.

Capacitatea de a lucra sub tensiune - Pentru multi oameni, lucrul sub presiune este o abilitate
dificil de dezvoltat, dar este extrem de necesar, avand in vedere viata reala. Tensiunea este la
fiecare pas din viata de zi cu zi a omului modern - totul trebuie facut rapid; clientii sunt in mare
parte nervosi, capriciosi si cu anumite asteptari; colegii cu care lucram sunt, de asemenea,
nervosi de tensiune. Munca bucatarului este creativa si pentru a functiona bine este nevoie de o
atmosfera calma. Pentru a face fata stresului, capacitatea de a ne organiza si de a acorda
prioritate sarcinilor noastre, de a pregati in prealabil ceea ce avem nevoie, de a ne putea baza
pe oamenii din echipa noastra si de a avea o comunicare buna si de lucru joaca un rol important.
Aceasta abilitate de a lucra sub presiune este direct legata de alte abilitati, iar in cazul in care
bucatarii sunt supusi unei presari de stres in bucatarie, este bine sa va descoperiti o modalitate
de a face fata stresului pentru a realiza o munca de inalta calitate.

Managementul timpului - timpul este cea mai volatila cantitate, uneori este in exces si, de
multe ori, nu avem suficient. Pentru a gestiona timpul este necesar sa stapanesti abilitatile de
mai sus - sa fii organizat; a avea prioritati stabilite; sa fi creat o echipa care functioneaza bine
in care fiecare membru isi cunoaste responsabilitatile si angajamentele; sa ne bazam pe o
comunicare eficienta si nu in ultimul rand sa fi creat un mediu in care sa putem dezvolta
creativitatea si sa obtinem calitate.

BRUTAR / COFETAR:

e Lucru in echipa

e Posibilitatea de a prezenta mancare,
e Organizarea si prioritizarea sarcinilor,
¢ Managementul timpului

e Capacitatea de a lucra sub tensiune.
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Munca in echipa - Aceasta abilitate este definita drept cea mai importanta de catre
reprezentantii industriei culinare. intr-o unitate de productie - cuptor sau cofetdrie, toate
lucreaza impreuna, prepararea produselor are etape si fiecare etapa este foarte importanta
pentru un rezultat final bun. Daca echipa nu lucreaza sincron si responsabil, probabilitatea
greselilor este foarte mare si duce la o calitate mai mica sau la un esec. De aceea, o buna
comunicare, incredere, responsabilitate personala si atitudine colegiala sunt o parte integranta
a lucrului in echipa. Oamenii din echipa trebuie sa fie, de asemenea, de sustinere, sa accepte
creativitatea si experimentarea, sa fie motivati sa-si realizeze propria dezvoltare si dezvoltarea
echipei.

Abilitati de prezentare a alimentelor - Paine, produse de panificatie, prajituri si produse de
patiserie sunt selectate de la vitrina. Aspectul bun vinde intotdeauna, de aceea este foarte
important pentru brutari si cu atat mai mult cofetari sa fie estetici, sa fie oameni creativi, sa
aiba o perspectiva artistica, sa caute si sa aplice noi tendinte. Mai ales in cofetarie, accentul se
indreapta tot mai mult catre aspectul produsului. Capacitatea de a prezenta ceea ce a fost facut
este importanta atunci cand este posibil, dar aici produsul trebuie sa vorbeasca de la sine despre
stapanirea, estetica, cultura, viziunea despre lume a celui care l-a pregatit. Acest lucru este
clar din prima privire a produsului.

Organizarea si prioritizarea sarcinilor - O buna organizare a procesului de munca este o abilitate
importanta in orice profesie. Gradarea sarcinilor este importanta atat in cuptor, cat si in
atelierul de cofetarie, mai ales atunci cand procesele sunt conectate constant si depind unele de
altele. Brutarul organizat sau bucatarul de patiserie trebuie sa distribuie personal sarcinile clar
in timp, pe baza unei viziuni generale a procesului. Sarcinile trebuie sa fie clar explicate si
repetate de colegi pentru a se asigura ca toata lumea le intelege. Pentru a fi alocat cu precizie
si pentru a determina ce resursa este necesara pentru fiecare sarcina - produse, echipamente,
timp si om. Aici, la fel ca in bucatarie, actualizarea sarcinilor si resurselor este un moment
foarte important, deoarece procesul este dinamic. Prioritizarea ajuta la abordarea factorului
timp, care nu este niciodata suficient si garanteaza sa faca fata sarcinilor la timp, iar acest lucru
are legaturd cu calitatea produsului final. Tn primul rand, fiecare trebuie sa fie capabil s& isi
stabileasca propriile prioritati si sa se organizeze si apoi sa o faca in echipa, tinand cont de
prioritatile si organizarea comuna. Procesul este complex si necesita munca pentru aceasta
abilitate.

Managementul timpului - Timpul este un factor important in bucatarie, in cuptor si in cofetarie.
Fiecare domeniu al vietii umane conduce aceasta rasa impotriva timpului, iar a face cu ea este o
abilitate care presupune posesia altor calitati suplimentare. Aptitudini importante pentru
gestionarea cu succes a timpului in brutarie si cofetarie sunt organizarea, comanda, coerenta,
buna comunicare, munca in echipa, concentrarea, respectarea regulilor stabilite si multe altele.
Uneori, chiar si o dorinta puternica de munca si motivatie au un efect pozitiv in absenta
timpului. Calmitatea si concentrarea sunt foarte importante in brutarie si cofetarie. Exista
credinta ca painea este facuta cu o inima curata, tacere si calm. Rabdarea de a face un produs
frumos si gustos si etapele tehnologice prin care trece, necesita timp si doar o buna organizare
asigura acest timp. Toti cei din atelier si cuptorul lucreaza cu ore de lucru, dar daca va fi
umplut cu inspiratie sau tensiune depinde de organizarea personala si a echipei.

Capacitatea de a lucra sub tensiune - Cand timpul nu este suficient, apare tensiunea. Aceasta
abilitate este direct legata de cea anterioara. Munca brutarului si a cofetarului este in mare
parte creativa si necesita calm si o atmosfera placuta. Atunci cand lipseste timpul, mediul este
nesanatos si exista o situatie de criza, atunci se manifesta capacitatea de a lucra intr-un astfel
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de mediu. Multi angajatori fac deja aceasta cerinta pentru solicitantii de locuri de munca atunci
cand recruteaza, ca si cum ar fi o calitate umana naturala si trebuie sa o avem. S-a dovedit ca
cei mai multi oameni pot obtine cele mai bune rezultate din ei insisi atunci cand sunt sub
presiune, dar acest lucru este intr-un timp prea scurt. Daca procesul continua, acesta se va
prabusi. Cu toate acestea, atunci cand este vorba de o abordare creativa a muncii, asa cum este
necesar in panificatie si cofetarie, lucrul sub presiune nu face cel mai bine, dimpotriva, riscul de
esec este foarte mare. Exista credinta ca painea simte cand brutarul este fericit si cand nu.

RESTAURATOR:

¢ Abilitati de comunicare

e Organizarea si prioritizarea sarcinilor,

e Luarea deciziilor

e Lucruin echipa

e Managementul timpului

[ ]
Abilitati de comunicare - Munca restauratorului este legata de comunicarea directa pe mai
multe niveluri. La nivel de personal, el este cel care contacteaza fiecare angajat, monitorizeaza
procesele si le sincronizeaza. El contacteaza clientii si se asigura ca atmosfera generala din
restaurant este confortabila si placuta pentru oaspeti. Cand apare o problema, datorita
abilitatilor de comunicare bune, restauratorul rezolva conflictele cu cele mai mici daune. Nu
este o coincidenta ca aceasta abilitate este plasata in primul rand de reprezentantii industriei
culinare si a restaurantelor. Gasirea tonului si cuvintelor potrivite pentru fiecare client si fiecare
membru al personalului este o abilitate, foarte dificil de dezvoltat si necesita abilitati
suplimentare - cultura, tact, disciplina a emotiilor, compostura, discretie si multe altele. Se
poate spune ca restauratorul se afla intre ciocan si nicovala, adica. intre client si personal. Daca
pentru celelalte profesii am considerat ca comunicarea este intr-un singur caz - coleg sau client,
atunci in aceasta profesie comunicarea este multidirectionala - cu bucatarii si cofetarii care
lucreaza in bucatarie, cu barmanul si ospatarul, cu clientii, cu furnizorii de produse, cu oamenii
din intretinere, cu personalul de curatenie, cu managerul sau proprietarul, cu amenajatorul etc.
Cu toate acestea, cu un reprezentant al carui grup este in contact, restauratorul trebuie sa
obtina succesul si un rezultat favorabil, iar pentru aceasta sunt necesare abilitati excelente de
comunicare.

Organizarea si prioritizarea sarcinilor - Sarcina principala a restauratorului este organizarea.
Depinde de abilitatile sale cum va merge fiecare proces de munca. Din acest punct de vedere,
abilitatile organizationale pot fi considerate si competente profesionale sau chiar solide. Ar fi
foarte util ca restauratorul sa aiba un sentiment innascut de organizare, ordine si ordine de
importanta a sarcinilor. Tnsa, in esenta, crearea unei bune organizatii, prioritizarea si
distribuirea corecta a sarcinilor, precum si monitorizarea implementarii lor face parte din
indatoririle profesionale ale restauratorului si, daca nu a invatat sa o faca, nu isi poate indeplini
indatoririle. Reprezentantii acestei profesii sunt responsabili de sincronizarea dintre toate
activitatile din institutie - de baza si suplimentare, pentru persoanele care le realizeaza si
primesc feedback direct de la client cu privire la calitatea muncii prestate. Sunt persoanele care
accepta asteptarile oaspetilor, le transmit personalului si sunt primii care stiu daca si-au facut
treaba cum trebuie. Obtinerea unor rezultate de calitate necesita un set de calitati, pe langa
capacitatea de organizare si prioritate. Calitati precum flexibilitate, predictibilitate, tact,
combinabilitate, constientizare etc. Se poate spune ca pentru profesia de restaurator, aceasta
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importanta organizare a abilitatilor si prioritizarea sarcinilor nu are un loc strict, ci mai degraba
apartine ambelor abilitati - dure si moi.

Luarea deciziilor - Luarea deciziilor este o abilitate care implica disponibilitatea informatiilor
suficiente, capacitatea de a analiza si evalua consecintele deciziilor. Intrucét restauratorul este
responsabil pentru munca tuturor celor din restaurant, este necesar sa poata judeca in ce
moment care solutii sunt cele mai potrivite. Luarea deciziilor rationale nu este un cadou, ci ceva
ce se invata - un proces in care informatiile sunt plasate pe cantare pe de o parte si emotii pe
de alta parte, si apoi cantarite. Deoarece daca o decizie nu este luata pe baza alegerii, situatia
o va lua pentru tine. Dar indiferent daca este vorba despre un manager de companie, un director
de departament sau chiar personal ne-managerial, cel mai important lucru este informarea
buna.

Munca in echipa - Aceasta abilitate este derivata pentru toate profesiile diferite din sondaj, dar
cu grade diferite de importanta si este inca printre cele mai importante cinci abilitati.
Restauratorul lucreaza cu o echipa numeroasa, lucreaza practic cu tot personalul. Si capacitatea
de a lucra cu succes si productiv cu membrii echipei este extrem de importanta. El trebuie sa
vada intreaga imagine a procesului de lucru, sa cunoasca fiecare detaliu, sa evalueze ce resursa
este necesara si cum poate fi furnizata si sa distribuie toate sarcinile persoanelor care le vor
efectua cel mai bine si mai eficient. Aceasta este persoana care trebuie sa cunoasca calitatile si
abilitatile echipei pentru a depune sarcina adecvata si astepta un rezultat pozitiv. El are
capacitatea de a lucra cu fiecare membru al echipei si de a putea raspunde in mod adecvat
atunci cand apare o problema. Restauratorul anticipeaza riscurile si le evita pe cat posibil,
bazandu-se pe responsabilitatea, disciplina si empatia fiecarui coleg. De asemenea, sunt
necesare abilitati suplimentare pentru gestionarea cu succes a echipei. Restauratorul trebuie sa
fie capabil sa organizeze, sa fie disciplinat, ordonat, sa aiba o viziune larga asupra lucrurilor, sa
poata predispune si motiva oamenii, sa-si asume responsabilitatea personala si sa impartaseasca
responsabilitatea. Aceasta profesie presupune ca restauratorul sa fie liderul echipei si
conducatorul acesteia.

Managementul timpului - Una dintre problemele grave in managementul timpului sunt
problemele organizationale. Ele pierd timpul multor oameni si uneori intreaga organizatie. Prin
urmare, acestea trebuie mentinute la minimum. lata cativa dintre factorii care creeaza
probleme organizationale: Lipsa planificarii - Fiecare membru al echipei trebuie sa stie ce si
cand sa faca si cine este responsabil. Obiective si prioritati neclare - daca o persoana nu stie de
ce face ceva, este motivata si munceste prost. De fiecare data cand atribuiti o sarcina cuiva,
explicati obiectivul. Instructiuni incomplete - Instructiuni clare si precise pentru setarea
sarcinilor. Acest lucru va evita neintelegerile si confuzia. Obiectivele ambigue si instructiunile
incomplete reprezinta o problema legata de sarcina in sine.

OSPATAR- BARMAN:

e Abilitati de comunicare

o Creativitate si inovatie,

e Capacitatea de a vorbi limbi straine,

e Lucruin echipa

e Capacitatea de a prezenta mancare.

[ )
Abilitati de comunicare - Barmanii buni pot comunica cu clientii in asa fel incat ei sa devina
chiar si pentru scurt timp persoana cea mai apropiata cu care impartasesc lucruri intime. De
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aceea, abilitatile de comunicare sunt una dintre principalele calitati ale barmanilor. Barmanul
ofera o performanta oamenilor care nici nu isi dau seama cat de greu este sa asculti mii de
povesti in timp ce faci cocktail-uri. Sunt psihiatri moderni, exista intr-o realitate in care nimeni
nu merge acasa. Dar pentru ca un barman sa fie asa, el trebuie sa aiba capacitatea de a vorbi cu
diferite tipuri de oameni, cu probleme si dorinte diferite. Abilitatile de comunicare sunt o marca
comerciala a barmanilor si le-au castigat faima persoanelor cu care impartasesti fara sa te
angajezi in vreun fel. Ospatarul are o sarcina mult mai diferita decat barmanul. Nu este
impartasit cu ospatarul, comunicarea cu el incepe si se incheie cu comanda. in ciuda faptului c&
comunicarea cu clientii este o afacere si elementul personal este aproape inexistent, abilitatile
de comunicare sunt importante pe o alta baza. Un chelner bun poate recomanda mancare si o
bautura potrivita, poate consulta clientul daca exista dorinte sau nevoi specifice - dieta,
vegetariana, slaba, limitata. Profesionistul ofera cu pricepere noul produs pentru a-l face un loc
pe piata. Chiar daca un produs este excelent, daca ospatarul nu il prezinta in mod corect, acesta
nu va ajunge la client si nu va castiga un loc pe piata. Rolul chelnerului pentru realizarea de
alimente si bauturi este extrem de important, pentru ca nu numai ca il vinde, ci il face
publicitate, il prezinta, il serveste intr-un mod adecvat si toate acestea pe baza unor bune
abilitati de comunicare. Abilitati de comunicare - Pentru ospatar comunicarea cu clientul este
importanta pentru a-l castiga in calitate de consumator, iar acest lucru se realizeaza nu numai
verbal, ci si cu limbaj corporal - prezenta pozitiva, calm si incredere, dorinta de a fi intotdeauna
in slujba clientului si de a 1i urmeaza dorintele. Aceasta este o abilitate dificila de asimilat, mai
ales dacd nu aveti talent inndscut si gandire formatd in aceastd directie. in plus, ospatarul
trebuie sa arate bine si sa radiaze de curatenie, sa fie ordonat, sa aiba un aspect bine intretinut,
deoarece el este chipul restaurantului, iar aspectul sau formeaza impresia si perceptiile
clientului. Aspectul exterior este, de asemenea, parte a comunicarii, deoarece vorbeste vizual
cu clientii.

Creativitate si inovatie - Avand in vedere ca fac legatura direct cu clientul si ofera tot ceea ce
ofera restaurantul, rolul acestui personal este unul dintre cele mai importante. Barmanul poate
inventa produse noi, un nou mod de a le prezenta, poate aplica o abordare artistica, prezenta
chiar si pentru un spectacol. Creeaza o atmosfera si este un domeniu nesfarsit pentru
creativitate si inovatie. Acest lucru este demonstrat de numeroasele competitii care sunt
organizate pentru creativitate si inovatie in bartending. in ceea ce priveste chelneri, acestea
sunt legate de inovatia proceselor. Multe restaurante se bazeaza pe inovatii de serviciu -
uniforme atractive, noi abordari ale clientului, plata fara contact, prezentari de produse
interesante, oferind pachete promotionale de mancare si bauturi intr-un mod atractiv. Depinde
de chelneri sa comercializeze un produs si pentru a face acest lucru este necesar sa se aplice o
noua abordare si creativitate. Uneori, intoarcerea a ceva vechi si uitat se transforma intr-o
inovatie si castiga multi clienti. Comportamentul modern casual al chelneriilor care contacteaza
cu clientii vechi ca cunoscuti, impus in ultimii ani in unele locuri nu mai este aplicat si obiceiul
vechi de servicii la personal - client, se intoarce. In restaurantele prestigioase, ospatarul nu este
un prieten al clientului, ci persoana discreta care se consulta profesional, satisface dorintele si
va aduce discret factura. Ospatarul este creativ atunci cand exista o situatie de conflict, pentru
ca oricat de instruit este sa reactioneze in astfel de cazuri, fiecare persoana este diferita si
uneori abordarea standard nu este potrivita. In general, cand munca implicd oameni si Tsi
satisface dorintele, o abordare creativa este foarte importanta.

Capacitatea de a vorbi limbi straine - Pentru barman si ospatar, stapanirea unei limbi straine
devine deja parte a abilitatilor de comunicare. Lumea globalizata si libera circulatie a oamenilor
predetermina nevoia acestei abilitati si oricine doreste sa se dezvolte in domeniul serviciilor
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trebuie sa stapaneasca cel putin o limba straina la nivelul comunicarii. Desigur, exista un curs
profilat de limba straina - include concepte specifice domeniului, dar acest lucru nu se aplica
activitatii barmanului si chelnerului, deoarece comunicarea lor cu clientul este deschisa si
depaseste vocabularul profesional.

Munca in echipa - Capacitatea de a lucra in echipa este deja prezentata in detaliu in profilul
barmanului si aici vom nota doar caracteristici pentru barman si ospatar. Munca buna este o
echipa buna - aceasta intelegere se aplica in vigoare atunci cand vine vorba de lucru intr-un
restaurant. Sincronizarea actiunilor barmanilor si a chelnerilor este o garantie ca procesul de
service merge bine. Lucrul de echipa de succes necesita o buna comunicare si intelegere a
restului echipei, asistenta reciproca si asumarea initiativei si a responsabilitatii. Intregul proces
este important, nu individul din el. Cand fiecare angajat este la locul lor si se apropie de munca
responsabild, munca in echipa este foarte usoara. In cazul unei situatii critice, echipa este cea
care poate prelua conducerea si poate servi ca un tampon pentru a preveni problema sa ajunga
la client. Este important ca munca in echipa sa aiba reguli stabilite, metodologie de lucru si
oameni responsabili pentru a-si indeplini sarcinile. Respectarea ordinii stabilite protejeaza de
problemele previzibile si creeaza ordine si asigura o atmosfera calma de munca. Este bine ca
fiecare companie sa aiba o anumita metodologie pentru modul in care echipa ar trebui sa
actioneze in cazul unei situatii critice si pentru fiecare membru sa stie exact ce sa faca si cu
cine. Un element cheie in munca in echipa este increderea. Barmanul are incredere in ospatar
ca da ordinea corecta la bar, iar chelnerul ca barmanul a executat corect comanda. Deci clientul
va fi multumit. Un alt element important este onestitatea cu colegul. in caz de problema, vina
nu trebuie transferata de la un coleg la altul, ci in interesul pastrarii reputatiei restaurantului si
a satisfacerii clientului. O echipa puternica este o garantie pentru un rezultat reusit.

Capacitatea de a prezenta mancare - O mare parte din placerea de a manca vine si cu tipul de
mancare servit. O prezentare buna si decorarea unui fel de mancare este la fel de importanta ca
si gustul acesteia. Acestea adauga sofisticare chiar si celui mai simplu fel de mancare si o
transforma intr-o capodopera culinara. Decorul confera individualitate vasului. Decorarea unui
fel de mancare este un aspect major al gastronomiei. Unii experti accepta prezentarea mancarii
ca o metaford a modului in care gandeste o societate. In practicile culinare moderne in
decorare, formele simple si liniile curate sunt un semn de calitate si profesionalism. Tipul de
mancare si bauturi sunt importante, dar la fel este si prezentarea produsului de catre ospatar si
barman. Acest lucru necesita cunoasterea produselor, calitatile lor, procesarea, modul in care
acestea afecteaza organismul si o cultura generala bogata. Cunoasterea nationalitatilor de care
sunt clientii este deosebit de importanta, deoarece fiecare nationalitate are preferinte specifice
de gust si atitudini fata de natura. Chelnerul, care participa la selectia unui fel de mancare din
meniu, trebuie sa tina cont de aceste caracteristici atunci cand ofera un produs si cand il
prezinta. Greselile brute pot fi facute din ignoranta particularitatilor culturale. De exemplu,
exista natiuni care se inchina unui animal, iar bucataria noastra il pregateste, in niciun caz nu
trebuie mentionate mancarurile de la acel animal. Chelnerul trebuie sa fie capabil sa inteleaga
discret daca clientul este vegetarian sau la o dieta speciala, sa cunoasca sarbatorile religioase si
interdictiile unui anumit aliment, daca este cazul, pentru a evita sa greseasca atunci cand ofera
sau prezinta un fel de mancare. Prezentarea alimentelor necesita cunostinte multiculturale. Un
alt domeniu de competenta este capacitatea de a combina mancare si bautura, deoarece
ospatarul trebuie sa poata oferi fiecare fel de mancare si bautura corespunzatoare. Capacitatea
barmanului de a prezenta bauturi este strans legata de creativitate si inovatie. O bautura poate
trece neobservata, in ciuda gustului ridicat, daca nu este prezentata intr-un mod interesant.
Pregatirea si prezentarea bauturilor a devenit o atractie si chiar un spectacol. Sunt organizate
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competitii mondiale pentru prepararea si prezentarea bauturilor, iar barmanii bulgari sunt lideri

in acest sens.

Evaluarea abilitatilor soft ale angajatilor

Prezentdrile urmdresc sd va ghideze in autoevaluarea punctelor tari si a punctelor slabe legate

de cele 5 abilitati cheie soft inerente profesiei.

BUCATAR

Alegeti doar o propozitie in fiecare sectiune care vi se potriveste cel mai bine pentru dvs.

I.  Organizarea si prioritizarea sarcinilor

1. Pentru a va ierarhiza timpului dvs. cel mai eficient, care dintre urmatoarele
considerati ca este pe primul loc?

Faceti o lista cu toate sarcinile

Categorizeaza-ti sarcinile

Sorteaza-ti sarcinile in ordinea importantei

Determinati timpul pentru finalizarea fiecarei sarcini

Nu faceti nimic pentru a va organiza timpul

2. Cum plauiti, ce vreti sa obtineti intr-o zi obisnuita / tipica?

Creezi o lista de prioritati care sta la baza a ceea ce faci

Mai rar incepi inainte sa planifici si pregatesti cu adevarat ziua

Planifici numai sarcinile pe care sti ca le poti efectua corect

Incepi un anumit plan, dar deseori nu te ti de el

In general, nu va planificati sarcinile pentru o anumita zi

3. Este dimineata devreme si ai o zi ocupata in fata ta. Cum iti alegi modul de luc

Nu aveti un sistem specific: aveti tendinta sa alegeti ce sa faceti in timpul zilei

Preferi sa incepi ziua cu cele mai interesante sarcini ca sa va mearga ziua

Incercati sa faceti mai multe sarcini simultan, deoarece este mai productiv

Toate sarcinile trebuie finalizate, deci lucrati la toate, cu efort egal, una cate
una

Prioritizezi cele mai importante sarcini si lucrezi la ele intr-o anumita ordine

4. Cineva va cere sa faceti ceva, dar lucrati deja la o alta sarcina care este urgenta. Ce

faceti?

Cel mai probabil vei lasa ceea ce faci pentru a-ti asuma noua sarcina

Incercati sa incadrati ambele sarcini in programul dvs. , chiar daca va pune sub
presiune

Nu va deranjeaza sa lucrati la mai multe sarcini in acelasi timp, asa ca incercati
sa finalizati ambele sarcini

Rugati persoana sa se intoarca mai tarziu

li explici ca nu poti face sarcina chiar acum pentru ca faci altceva, dar vei vedea
ce poti face odata ce ai facut sarcina.

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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5. Ce este cel mai probabil sa faci cand raspunzi la un e-mail primit?

Nu folositi e-mailul

Aveti ore prestabilite ale zilei cand verificati e-mailul si incercati intotdeauna sa
va tineti de ele.

Preferi sa economisesti timp combinand anumite sarcini, asa ca iti verifici
adesea e-mailul in timp ce vorbesti la telefon sau lucrezi la altceva.

Nu acordati prea multa atentie e-mailurilor dvs. si nu va deranjeaza sa
raspundeti mai tarziu

Incercati sa raspundeti la fiecare e-mail cat mai curand posibil dupa primirea lor

6. Trebuie sa luati munca acasa ca sa o puteti finaliza

Deloc

Rareori

Uneori

Adesea

Foarte des

7. Nu respect termene importante la serviciu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

8. Supraveghetorul sau colegii mei trebuie sa astepte pentru ca nu pot sa-mi fac treaba la
timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Daca sarcina nu este ceva ce nu vreau neaparat sa o fac, folosesc recompense si tehnici
vizuale (de exemplu, imi imaginez cat de mandru voi fi cand o voi termina) si altele
pentru motivare.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Mi-am stabilit obiective in activitatea mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. Incep proiecte / misiuni pe care nu le pot finaliza.

Deloc

Rareori

Uneori

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Adeseori

Foarte des

12. Imi fac griji pentru micile detalii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Imi este greu sa comunic cu colegii mei ideile mele in scris.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. imi organizez locul de munca si reusesc sa previn acumularea de documente.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Vin la lucru la timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. In activitatea mea, subestimez timpul pe care mi-l va lua pentru a finaliza un proiect
sau o sarcina.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Pun unde nu trebuie lucruri legate de munca mea.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Uit evenimentele importante (intalniri, termene etc.).
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Aplic strategii pentru evitarea dezorganizarii in activitatea mea (scriu note, fac o lista
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de activitati, folosesc clasoare / foldere etc.).
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Imi revizuiesc documentele si fisierele pentru a ma asigura ca totul este in regula.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
21. Calitatea muncii mele se deterioreaza atunci cand trebuie sa fac o sarcina in ultimul
moment.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
22. Cand am probleme personale, imi este greu sa ma concentrez asupra muncii mele.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

23. Cand incep o sarcina, imi este complet clar cat timp imi va dura.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24. In locul meu de munca, pastrez intotdeauna elemente esentiale, cum ar fi produse
chimice, caiete si altele, in acelasi loc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

25. Stiu ce vreau sa obtin in cariera mea profesionala.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26. Imi aranjez materialele / documentele de lucru (carti, note, dosare, instrumente
etc.) in functie de un anumit sistem.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori

Uneori
Adeseori
Foarte des
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

sursa: https://www. google. bg/

Excelent aranjat
Foarte bine aranjat
Relativ bine aranjat
Nu este deloc aranjat

sursa: https://www. google. com/ 5M :

Excelent aranjat
Foarte bine aranjat
Relativ bine aranjat
Nu este deloc aranjat

sursa: https://www. google. bg

Excelent aranjat
Foarte bine aranjat
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Relativ bine aranjat
Nu este deloc aranjat
37. Cat timp va va lua pentru a repara aceasta camera?

sursa: https://www. google. bg/

Mai putin de o ora

Aproximativ doua ore

Cam patru ore

Peste patru ore sau este imposibil

38. Cat de des intarziati sa incepeti munca sau sa decideti ce sa faceti?
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Stii cat timp va dura fiecare sarcina pe care o veti indeplini in timpul zilei?
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

40. Stiti, indiferent la sarcina lucrati, indiferent daca are o importanta mare, medie sau
scazutp?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cand trebuie sa incep un loc de munca, gasesc o modalitate de a ma motiva.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Am pus lucrurile la locul lor obisnuit cand am terminat sa le folosesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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43. Cand ma ocup de o sarcina sau un proiect complex, ma asigur ca am un plan ,,B” in
cazul in care ceva nu merge bine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. Arhivez fisiere informatice importante.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45, Imi organizez e-mailurile sau documentele primite (completare, raspuns etc.).
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Ma simt nesigur sa comunic verbal cu colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

47. Evaluati daca rezultatele obtinute vor merita timpul investit in ele inainte de a incepe
sa faci ceva?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

48. Cand vi se ofera o sarcina noua, ii analizati importanta si o prioritizati corect.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

49. Cand va pregatiti planul de actiune pentru ziua respectiva, il schimbati?
Uneori, cand imi dau seama ca imi pot organiza mai bine munca, fac schimbari
rapide.

Rar, chiar daca trebuie sa imi reorganizez munca, voi pierde mult timp in acest
sens.

Niciodata, chiar daca imi dau seama ca imi pot organiza munca mai bine, ma tin
de planul pe care il am.

Adesea, planurile mele sunt adesea temporare.

21
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Foarte des, munca mea nu poate fi organizata o data pentru totdeauna. \

50. Evaluez ce trebuie facut, in ce interval de timp si impart munca in pachete mai mici

si mai usor de gestionat piese.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

51. Identific cat mai multe riscuri potentiale si pot dezvolta un plan de gestionare
minimizare a fiecaruia dintre acestea, mari sau mici

sau de

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. Ustensilele dvs. de gatit sunt aranjate in functie de:

Cat de des le folosesc

Dupa tip

Sunt doar pe raft, in nicio ordine anume

Dupa culoare

Sunt intotdeauna imprastiate, le folosesc tot timpul, nu este nevoie sa le
aranjez

53. Tocmai ati planificat un eveniment important. Unde specifici detaliile?

Le introduc in smartphone-ul meu: data, ora, specificatiile

Imi trimit un e-mail si il citesc mai tarziu

Le repet de mai multe ori pentru a le aminti

Le notez in caietul meu, care este intotdeauna pe masa din biroul meu

Notez detaliile pe o bucata de hartie / servetel si o bag in buzunar, nu am timp
pentru altceva, ma voi gandi la asta mai tarziu

54. Incep sa lucrez la sarcini cat mai curand posibil, deoarece nu imi place sa fac lucrurile

in ultima clipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Sunt foarte exact.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. Intotdeauna reusesc sa-mi termin sarcinile, la serviciu si personal, cu mult inainte de

termen.

Deloc

Rareori

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Uneori

Adeseori

Foarte des

57. Cred ca cele mai importante lucruri sunt facute mai intai, asa ca, chiar daca trebuie
sa ma grabesc pana la urma, stiu ca cel putin partea importanta a lucrarii este deja
finalizata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

58. Nu iau niciodata mai mult decat ma descurc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

59. Intr-o zi reusesc sa fac mult mai mult decat majoritatea oamenilor.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

60. Este intotdeauna mai bine sa faci mai putine lucruri, dar corect decat multe lucruri -
gresit.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

61. Nu aman niciodata si cred ca astazi este mai bine sa faci ceea ce se poate face maine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

62. Cred ca timpul inseamna bani si nu pierd niciodata nici unul dintre ele.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

63. Imi planific mereu ziua din noaptea precedenta.

Deloc

Rareori

Uneori

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Adeseori

Foarte des

64. Lucrez mereu intr-un mod organizat si imi place sa respect un program sau la o rutina.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Sunt mereu in miscare si incerc sa fac cat mai multa munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. Imi planific ziua in asa fel incat sa pot indeplini cele mai interesante sarcini in
momentul in care sunt cel mai productiv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Imi pregatesc un plan saptamanal pentru mine, care include anumite obiective,
activitati si prioritati.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

68. Cand intocmesc o lista de sarcini de finalizat, incerc sa ma tin de ea indiferent de
circumstante.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

69. Am tendinta de a ma stresa daca lucrurile nu merg asa cum le vreau sau cum le-am
planificat.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Cand familia si prietenii te viziteaza, simti:

Destul de bine. Sunteti fericiti ca aveti oaspeti acasa, chiar daca au venit fara
notificare prealabila.

Iti place sa ai oaspeti, dar pentru a avea un loc unde sa stea, uneori este

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

A
@ABS

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL I;ULGAR\EI

necesar sa faceti puttina ordine in casa.

Prefer sa vizitez alti oameni decat sa vad mizeria acasa.

71. Garajul tau:

Este un loc organizat care este utilizat in scopul sau prevazut.

Masina ta se potriveste, dar in rest este dezordine.

Ai totul, cu exceptia chiuvetei de bucatarie (si a masinii tale) acolo.

72. Daca doriti sa gasiti marci, le veti gasi:

Organizate la centrul de plata a facturilor, unde iti pastrezi carnetul de cecuri,
facturile si plicurile.

Stii ca ai cumparat acum cateva saptamani . . . dar unde sunt acum?

Ar trebui sa alergi la oficiul postal sau la benzinarie de fiecare data cand ai
nevoie de o marca.

73. Cand luati in considerare cantitatea de ,lucruri” pe care le detineti:

Te simti satisfacut. Debarasati de tot ceea ce nu este util, frumos sau iubit.
Nu ai prea multe indoieli despre ce ai nevoie si ce nu, si nu stii de unde sa
incepi.

Aveti atat de multe ,lucruri” incat nu puteti gasi ceea ce aveti nevoie atunci
cand aveti nevoie.

74. In geanta dvs. veti gasi:

Portofel, ruj, pieptene si chei.

Toate cele de mai sus, la care se adauga chitantele vechi, servetele folosite,
bilete rupte si firimituri de crackers.

Toate cele de mai sus, plus multe altele. Cantareste atat de mult incat ai dureri
de spate atunci cand o porti.

75. Cand iti cauti cheile:

Stii exact unde sunt - in acelasi loc in fiecare zi.

Le arunci pe jos cand intri prin usa - uneori se pierd in gramada de dezordine.
Intr-o zi ai stat o ora in cautarea cheilor, dar in schimb ai gasit ochelarii
pierduti!

76. Cand platiti facturile:

Aveti un loc desemnat pentru facturi si le platiti de doua ori pe luna.

Faceti cateva tururi prin casa dvs. pentru a gasi timbre, facturi si un caiet.
De obicei, le platiti atunci cand primiti o notificare pentru o a doua, a treia si
obligatia ,,intarziata”.

77. Reflectand asupra zilei tale:

Ti-ai savurat timpul personal facand yoga, ai savurat o ceasca de ceai sau ai citit
ziarul.

Atatea lucruri vi se intampla, incat abia ati ajuns la acest atelier.

Va petreceti atat de mult timp acordand atentie tuturor oamenilor din viata ta,
incat nu aveti timp pentru dvs.

78. Daca un prieten arunca o privire in garderoba ta, va gasi:

Dulap organizat si util. Daca nu ati purtat nimic peste un an, il dati.

Iti place cumparaturile si garderoba ta este plina pana la capat! Dar abia
asteptati sa faceti ordine in el.

Nu folositi niciodata garderoba - hainele sunt ingramadirile din jurul patului.
79. La sfarsitul zilei simti:
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Satisfacut - puteti vedea imaginea mare si obtine multe lucruri in mod eficient.
Ati facut multe, dar unele dintre sarcinile din ,,imaginea mare” sunt in stagnare.
Speram ca poti continua maine.

Dai mult altora, dar trebuie sa te organizezi foarte curand.

80. Cum va organizati activitatea?

Ma astept ca altii sa imi explice responsabilitatile care tin de sarcinile mele.

Imi asum responsabilitatea pentru actiunile mele in situatii de rutina. In situatii
mai complexe, poate am nevoie de indrumare si sprijin pentru identificarea
sarcinilor, riscurilor si responsabilitatilor.

Inteleg de obicei sarcinile, scopul, riscurile si responsabilitatile asociate cu
situatia si rolul care mi-a fost dat. Pot determina modul in care sarcina mea este
buna pentru munca altor oameni si imi place sa ma simt proprietarul a ceea ce
produc. intr-o situatie complexd, prefer si-mi asum responsabilitatea pentru
actiunile mele doar sub supravegherea unui superior.

Sunt capabil sa analizez situatiile si sa determin riscul. Lucrez singur si intr-o
echipa cu un sentiment ridicat de responsabilitate. Ma simt intotdeauna
responsabil personal de obiective, decizii si rezultate, stiind despre posibilitatea
de a gresi. Intr-o situatie non-rutind, imi asum responsabilitatea pentru propriile
actiuni si identific modificarile necesare pentru a imbunatati rezultatele
echipei.

Intotdeauna consider sarcinile si rolul meu ca o contributie la atingerea
obiectivelor largi in organizatia mea. Daca situatia necesita o interventie rapida,
analizez situatia, Imi asum riscuri si iau decizii, chiar si atunci cand nu am toate
informatiile. Nu mi-e teama sa adaptez si sa renegociez rolurile si
responsabilitatile, in functie de circumstante. Nu am nicio problema sa recunosc
si sa le reamintesc altora responsabilitatile lor.

81. Cine va organizeaza munca?

Ma astept ca supraveghetorul / managerul meu sa-mi organizeze sarcinile.

Toate sarcinile mele sunt la fel de importante si trebuie sa le fac personal, cu
exceptia cazului in care supraveghetorul meu imi spune altfel.

Am inteles ca sarcinile au diferite grade de importanta, dar mi-e greu sa le
clasific eu.

Inteleg clasificarea sarcinilor si imi pot da prioritate responsabilitatilor si imi pot
organiza munca.

Sunt capabil sa analizez sarcinile si sa organizez activitatea colegilor mei,
precum si a mea, pentru a obtine rezultatele asteptate.

82. Impartesc proiectele mari in pasi mai mici.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

83. Combin sarcini care sunt similare pentru a le rezolva in acelasi timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori
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Foarte des |
84. Nu pot sa-mi stabilesc prioritatile pentru ziua respectiva.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

85. Ma duc la munca devreme pentru a avea suficient timp pentru a bea cafea si a ma
gandi ce sa fac.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

86. Imi fac programul zilnic cu o seara inainte.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

87. Notez lucrurile pe care trebuie sa le fac si verific lista in timpul zilei pentru a vedea
progresul meu.
Deloc

Rareori

Uneori
Adeseori
Foarte des

88. Notez lucrurile pe care trebuie sa le fac a doua zi pentru ca nu-mi amintesc totul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
89. Nu fac o programare a zilei, intrucat apare intotdeauna ceva neasteptat, asa ca
urmez doar fluxul de lucru.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

90. Nu imi pot organiza sarcinile, prefer ca cineva sa-mi spuna ce sa fac.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des |

98. Sunt persoana care organizeaza munca altora si intregul proces de munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Sunt o persoana bine organizata in viata mea personala si profesionala.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

100. Ma confuz cu usurinta ce sarcina trebuie sa indeplinesc mai intai.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101. Nu pot sa-mi stabilesc prioritatile in raport cu sarcinile din munca mea. Totul la locul
de munca mi se pare la fel de important.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

102. Cand ma desconcentrez, devin dezorganizat si incep sa actionez haotic.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

103. Fac mai intai cele mai usoare sarcini, deoarece necesita mai putin timp, apoi ma
concentrez pe cele de care am nevoie de mai mult timp pentru a le finaliza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

104. Am tendinta sa incep ziua cu cea mai dificila sarcina a zilei, deoarece sunt mai
productiv dimineata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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105. In general, sunt o persoana foarte bine organizata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

106. Casa mea este intotdeauna foarte ordonata si bine organizata.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

107. Stiu locatia exacta a tot ceea ce pot avea nevoie in timpul zilei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

108. Am un mod specific de organizare a lucrurilor mele / ordine alfabetica, culoare si
altele /.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
109. Am tendinta de a petrece mult timp curatand si organizand casa mea, iar doua zile
mai tarziu trebuie sa fie reorganizata din nou, deoarece este haos.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

110. Pierd constant ceva in apartamentul meu si nu stiu unde sa il gasesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

111. Trebuie sa ma trezesc cu cel putin trei ore inainte de munca

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

112. Cand supraveghetorul iti ofera o sarcina, esti motivat sa o incepi?
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Daca nu imi place sarcina mea, imi este greu sa gasesc fortele conducatoare
(interne si externe) care sa o indeplineasca. In acest caz, ma simt lipsit de
entuziam sa indeplinesc sarcina pusa.

Am nevoie de feedback si incurajare pentru a cauta noi oportunitati de invatare
si pentru a-mi oferi propriile idei. In general, ma astept sa fie motivat de
supraveghetorul meu la locul de munca.

De multe ori ma gandesc la propria mea performanta ca ocazie pentru
continuarea activitatii si dezvoltarii personale. Imi pot gasi forta pentru auto-
motivatie, dar de obicei prefer sa fiu incurajat.

De obicei, am o atitudine proactiva si vreau sa primesc feedback de la alte
persoane cu propriile mele puncte forte si puncte slabe pentru a le imbunatati.
Ma gandesc la propria mea munca si experienta profesionala ca o oportunitate
de imbunatatire sau de a cauta oportunitati de invatare. Ma pot motiva.

Ma perfectionez constant si pot motiva alte persoane care lucreaza cu mine.

113. Sunteti responsabil pentru ca angajamentele dvs. sa fie indeplinite la timp?

Ma astept ca altii sa imi explice responsabilitatile asociate sarcinii care mi-a fost
atribuita.

Imi asum responsabilitatea pentru actiunile mele in situatii dificile. In situatii
mai complexe, am nevoie de indrumare si sprijin pentru identificarea sarcinilor,
riscurilor si responsabilitatilor.

Inteleg de obicei sarcinile, scopul, riscurile si responsabilitatile asociate cu
situatia si rolul care mi-a fost dat. Pot determina modul in care sarcina mea este
buna pentru munca altor oameni si imi place sa ma simt proprietarul a ceea ce
produc. intr-o situatie complexa, prefer sa-mi asum responsabilitatea pentru
actiunile mele doar sub supravegherea unui superior.

Sunt capabil sa analizez situatiile si sa determin riscul. Lucrez singur si intr-o
echipa cu un sentiment ridicat de responsabilitate. Ma simt intotdeauna
responsabil personal de obiective, decizii si rezultate, stiind despre posibilitatea
de a gresi. intr-o situatie non-rutina, imi asum responsabilitatea pentru propriile
actiuni si identific modificarile necesare pentru a imbunatati rezultatele
echipei.

Intotdeauna consider sarcinile si rolul meu ca o contributie la atingerea
obiectivelor largi in organizatia mea. Daca situatia necesita o interventie rapida,
analizez situatia, imi asum riscuri si iau decizii, chiar si atunci cand nu am toate
informatiile. Nu mi-e teama sa adaptez si sa renegociez rolurile si
responsabilitatile, in functie de circumstante. Nu am nicio problema sa recunosc
si sa le reamintesc altora responsabilitatile lor.

114. Administratorul dumneavoastra va informeaza ca veti fi responsabil pentru
elaborarea unui raport important, care trebuie predat in doua saptamani si ca veti fi
instiintat despre urmatorii pasi prin e-mail. Cu toate acestea, nu primiti mai multe

informatii si instructiuni pentru a incepe sarcina timp de cinci zile.
Ce vei face in aceasta situatie?Determinati reactia dvs. ,,cel mai probabil”.

Reactie

Cel mai
probabil

Asteptati sa primiti informatiile mentionate de managerul dvs. si va asteptati
la 0 modificare a termenului si a programului.

Discutati cu colegii dvs. daca aveti informatii despre raport pentru a afla care

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii
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este starea actuala a sarcinii si pentru a va reorganiza celelalte activitati,
astfel incat sa va puteti concentra doar pe acest raport pentru urmatoarele
cinci zile.

Contactati managerul pentru mai multe informatii si instructiuni despre cum
puteti finaliza sarcina.

Va contactati in mod informal managerul dvs. si doriti ca un alt membru al
echipei sa va ajute sa finalizati raportul pentru a respecta termenul limita.

IIl.  Lucruin echipa

1. li ajut pe altii sa gaseasca un compromis intre doua puncte de vedere diferite.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

2. Prezint idei noi in grupuri in care lucrez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

3. Tind sa-mi compromit propria opinie pentru a ajunge la un consens in grup.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

4. Ascult cu atentie ce au de spus ceilalti membri ai echipei si incerc sa fac ca intregul
grup sa contribuie la o decizie.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Mai degraba as discuta idei si cazuri cu alte persoane decat sa gandesc si sa lucrez
singur la lucruri.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

6. Cand rezolv probleme complexe, munca in echipa ma motiveaza sa incerc mai mult
decat atunci cand lucrez singura.
Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori
Foarte des
7. Munca in echipa imi sustine entuziasmul pentru munca mai mult decat mediul de
lucru individual.
Deloc

Rareori

Uneori
Adeseori

Foarte des

8. Cand lucrez in echipa, posibilitatea de a gresi este mult mai mare decat atunci cand
lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Sunt ingrijorat ca munca in echipa m-ar putea incetini.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Exista intotdeauna membrii echipei care nu pot tine pasul cu ritmul grupului.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. De cele mai multe ori, toti membrii echipei depun acelasi efort.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Sunt ingrijorat ca nu voi putea finaliza lucrarea care mi-a fost atribuita de grupul
meu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Tensiunea de a sti ca ceilalti oameni depind de munca mea pentru a-si incepe
propriile sarcina, ma incarca

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori
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Foarte des

14. Sunt ingrijorat ca partea mea din lucrare va fi cea care va esua un proiect.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Sunt ingrijorat daca oamenilor le place sa lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. Aspectul social al muncii in echipa ma ingrijoreaza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Cand lucrez intr-o echipa, exista intotdeauna cel putin o persoana cu care imi este

greu sa lucrez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Ma simt inferior colegilor mei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Simt ca parerea celorlalti este mai importanta decat a mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Ma simt nesigur cand ceilalti din echipa mea se comporta mai bine decat mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Sunt stresat doar gandindu-ma ca munca sau ideile mele vor fi criticate de altii.

Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

29. Voi fi iritat de nevoia de mai multa comunicare in munca de echipa.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Daca un membru al echipei nu vorbeste clar, imi este greu sa inteleg punctul sau de
vedere.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

31. Cand vorbesc cu membrii echipei, vorbesc cel mai mult.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

32. Chiar si atunci cand exista o idee complet clara, sunt deschis la alte sugestii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

33. Nu te poti baza pe ceilalti daca vrei sa te dezvolti in viata.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

34. Urmatorul gand este tipic pentru mine: ,,Daca doriti sa se termine ceva bine, trebuie
sa il faceti singur!”

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

35. Sunt ingrijorat ca voi fi un prost cand vorbesc in fata unui grup de oameni.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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36. Am tendinta de a nu impartasi opinia cu membrii echipei mele, deoarece mi-e greu

sa le exprim.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

37. La urma urmei, sunt singura persoana pe care pot conta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

38. Chiar daca am dificultati in indeplinirea sarcinii care mi-a fost atribuita, nu sunt
inclinat sa cer ajutorul altora.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Ce raspuns se aplica cel mai mult pentru dvs. ?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in discutiile
din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez voluntar pe
altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si caut / ofer
ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele comportamentului
care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe rau intentionate,
munca individuald). Tncerc s& construiesc si s& dezvolte retele informale cu altele
care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experientd si idei. Incerc s& evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale in
contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place sa promovez o cultura a cooperarii in propria mea sfera de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in

toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja si
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motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).

40. Mai multe idei si solutii sunt create atunci cand lucrati in grup, mai degraba decat
singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cred ca afirmatia ,,Daca doriti ca ceva sa mearga bine, faceti-l singuri” este
adevarata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Munca in echipa este supraestimata din punct de vedere al rezultatelor obtinute.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
43. Sarcinile la care lucrez au cea mai mare prioritate. Colegii mei lucreaza intotdeauna
mai putin decat mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. O echipa este mai productiva atunci cand membrii ei fac ceea ce cred ca este cel
mai important decat ceea ce cred ca trebuie facut.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45. Grupul este cel mai productiv atunci cdnd membrii sai isi urmeaza propriile
instincte.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Nevoia de a discuta si de a lua decizii impreuna ca grup este una dintre cele mai
dificile provocari ale lucrului in echipa.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

39

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA
(=

GABS

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM IN VIITORUL TAU! SUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL BULGARIEI

este mai bun.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Unii oameni din grup vor fi inevitabil mai putin capabili decat altii, ceea ce duce la
un echilibru incorect al volumului de munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Cand lucrez intr-o situatie de grup, imi fac griji sa nu spun ceva ce nu ar trebui
(jigni pe cineva).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. Intr-un cadru de grup, simt ca ceilalti sunt mai importanti decat mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

57. Pot asculta cand cineva face o greseala pe care am facut-o fara sa iau o pozitie
defensiva sau sa ma supar.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

58. Cand cineva face ceva care ma ingrijoreaza, tind sa imi exprim opiniile calm si
constructiv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

59. Ma simt confortabil oferind feedback-ului oamenilor cu privire la performanta lor.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

60. Pot vorbi in fata unui grup (intre 5 si 10 persoane), fara sa-mi fac griji.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

61. Sunt capabil sa pun intrebari si sa cer informatii suplimentare fara sa-mi fac grij
sun incompetent.

ica

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

62. In general, energia mea este cea mai mare atunci cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

63. De obicei, lucrul in grup ma trage in jos - sunt mai probabil sa fac lucruri atunci
cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

64. Cand vine vorba de sarcini complexe, prefer sa termin intreaga sarcina in colaborare

Ccu un grup.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Cred ca imi fac treaba cel mai bine cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. In munca tipica in echipa, de obicei ma simt inutil si ca nu este nevoie de mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Intr-un mediu obisnuit de lucru in echipa, de obicei cred ca fac toata munca.

Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
68. Cand se intampla ceva care sa-mi puna dea Tnapoi, sunt sigur ca nu voi fi de vina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
69. Nu este o problema pentru mine sa sustin decizia grupului atunci cand punctul meu
de vedere a fost criticat.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Cand lucrez cu mai multe persoane, atingerea unei calitati ridicate este imposibila.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
71. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, ma adaptez
rapid.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
72. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, prefer sa il
las si sa lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

73. Pe baza experientei mele, pot spune ca de obicei oamenilor le place sa
lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

74. Cand lucrez in echipa sunt:

Foarte flexibil si incerc sa schimbe obiceiurile ineficiente.

Flexibil si incerc de obicei sa schimb obiceiurile ineficiente.

Undeva flexibil si uneori imi schimb obiceiurile.
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De obicei nu am nicio dorinta de a-mi schimba comportamentul.
Tind sa-mi schimb comportamentul.

75. Este convenabil pentru mine sa le spun membrilor echipei ce am nevoie de la ei.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

76. Cand lucrez in echipa, de obicei ascult ce au de spus colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

77. Cand lucrez in echipa, faptul ca trebuie sa astept ca altii sa-si termine partea, ma
irita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

78. Munca in echipa de obicei imi face invizibile eforturile.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

79. Prefer sa fiu jucator solo, deoarece in acest fel imi pot arata calitatile.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

80. Unele lucruri nu pot fi facute individual.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

81. Munca in echipa scurteaza timpul pentru finalizarea sarcinii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

82. In munca de grup, exista intotdeauna cineva care nu lucreaza la fel de eficient ca
altii, dar managerul de echipa reuseste sa se descurce cu acesta.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

83. Munca in echipa si aceeasi cantitate de munca sunt concepte incompatibile.

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
84. Cand lucrez in echipa, cand nu pot participa la discutiile despre detaliile unui
proiect, pot conta pe colegii mei sa o faca pentru mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

85. Chiar daca echipa lucreaza pentru binele companiei, cred ca membrii echipei pot
concura si se pot compromite reciproc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

86. Cred in echipa mea si nu cred ca m-ar lasa cineva sa renunt
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

87. Cand lucrezi in echipa, nu iti poti organiza munca ca si cum ai lucra singur.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

88. Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
face partea din proiect ma face sa-mi fac griji.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

89.Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
indeplini partea din proiect imi ofera incredere ca merita sa fiu de incredere.
Deloc \
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

90. Cu exceptia cazului in care sunteti repartizat intr-o echipa care include membri ca

tine, echipa ta nu va reusi.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

91. Echipa face cel mai bine cand sunt responsabil de asta

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

92. Cand lucrati in echipa, trebuie sa cunoasteti toate punctele tari si punctele slabe
ale celuilalt, iar acestea trebuie sa le cunoasca pentru a fi inlocuite de toata lumea cu

persoana potrivita.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

93. Munca in echipa este supraestimata, deoarece oamenii pierd timpul discutand in loc

sa stie doar ce sa faca singuri.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

94. Unele sarcini sunt efectuate doar in echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

95. Nu am incredere in nimeni sa-mi faca treaba la fel de bine ca mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

96. Ma simt ca singura persoana care lucreaza la aceasta echipa.

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

97. Cred ca atunci cand suntem o echipa, ar trebui sa primim salarii egale.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. O echipa trebuie sa aiba un lider care distribuie sarcinile intre membrii sai.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Ma simt mai increzator cand fac parte dintr-o echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

100. Nu ma simt stresat sa fac greseli atunci cand fac parte dintr-o echipa, pentru ca
altii le vor corecta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101. Ma simt bine facand parte dintr-o echipa pentru ca imi place sa concurez.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

102. Situatie:

De curand ati fost promovat sa conduceti restaurantul unde lucrati mai putin de doi ani.
Toti colegii tai au o experienta si o cariera mai indelungata in tine decat tine. Cu toate
acestea, primiti o multime de felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs.
incepe sa nu isi indeplineasca sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le
faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.
Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
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reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

Explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de acum
incolo.

103. Situatie:

Ai lucrat cu alti doi colegi pentru a pregati cina pentru un eveniment special organizat la
restaurantul in care lucrezi. Totusi, din diverse motive, in trei nu ati reusit sa pregatiti
totul destul de repede, ceea ce a provocat o intarziere in servirea cinei. A doua zi, seful
tau organizeaza o intalnire cu cei trei pentru a clarifica motivele intarzierii. De obicei,
nu trebuie sa va faceti griji, deoarece v-ati facut partea din munca in termen, dar faptul
ca cina a fost servita ulterior provoaca inconveniente clientilor si poate duce la scaderea
reputatiei restaurantului.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Initiati o intalnire cu colegii dvs. pentru a analiza motivele intarzierii si a gasi
un motiv pentru supraveghetorul dumneavoastra.

Vorbeste cu supraveghetorul tau inainte de a te intalni cu echipa pentru a
explica ca ti-ai facut partea la timp si specula despre intarziere si justifica-te.

Mergi la sedinta si te pregatesti sa-ti explici pozitia intr-un mod prietenos si fara
sa-i invinovatesti pe colegi - intarzierea nu iti este datorata.

Vorbesti informal cu colegii tai si le explici cu tact ca, intrucat intarzierea nu
este vina ta, ar trebui sa realizeze acest lucru inainte de a-l justifica
supraveghetorului tau.

In timpul intalnirii, va explicati direct ca nu va pot raspunde de intarziere si
observati greselile colegilor.

104. Situatie:

Va avea loc un eveniment urias, iar organizatorii au comandat o cantitate uriasa de
prajituri si produse de patiserie de la brutaria unde lucrati. Ti-a fost repartizat sa lucrezi
cu un coleg care este responsabil de o alta sarcina si, de asemenea, este voluntar in
acelasi domeniu din afara organizatiei tale. Drept urmare, el incetineste performanta
sarcinilor sale, le neglijeaza pe unele si va faceti griji ca acest lucru poate afecta buna
desfasurare a sarcinii generale.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu colegul tau personal si il intrebi cum il poti ajuta intr-un timp scurt,
astfel incat sa poti finaliza sarcina.

li explici colegului tau ca aceste intarzieri irita unii dintre membrii echipei.

Vei discuta cu supraveghetorul tau, solicitand sprijin si ajutor din partea
celorlalti membri ai echipei pentru a finaliza lucrarea conform planificarii.

Vorbiti in mod informativ cu supraveghetorul dvs. si i cereti sa reasigneze unele
dintre sarcinile colegului, astfel incat sa poata fi mai eficient.

li oferi colegului tau sa-l ajute cu munca publica si, intre timp, il inviti sa aiba
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prioritate in activitatea ta comuna. |

105. Situatie:

Tocmai ai fost numit sef de echipa. Echipa este formata din trei persoane - un specialist
la inceputul treizeci de ani, un tanar intern si un expert consacrat in ultimii ani inainte
de pensionare. Echipa a fost desemnata sa realizeze un proiect comun comun. Desi ati
distribuit sarcinile, sincer si intr-un mod structurat si ati explicat prioritatile, procesul
de lucru nu merge bine, iar membrii echipei dvs. intampina dificultati in indeplinirea
sarcinilor.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu supraveghetorul tau si aranjezi ca toata lumea sa primeasca un
bonus daca sarcina este facuta bine si la timp; informeaza imediat colegii.
Asamblati-va echipa si explicati inca o data obiectivele companiei si cat de
important este sarcina dvs. de a le atinge.

Organizati o intalnire informala pentru a sarbatori realizarile fiecarei echipe si
cereti-le sugestii cu privire la modul de imbunatatire a procesului de lucru.
Discutati cu fiecare membru al echipei individual pentru a identifica
preferintele individuale ale muncii; apoi lucreaza cu toata lumea pentru a-si
imbunatati performantele individuale.

Nu va amestecati in situatie - membrii echipei vor invata sa lucreze impreuna in
timp.

106. Situatie:

Unul dintre colegii tai are copii mici si de multe ori intarzie la munca dimineata. Adesea,
trebuie sa il acoperiti in fata clientilor la inceputul zilei. Tn principiu, aceasta nu este o
problema pentru dvs., dar acum sunteti destul de ocupat cu serviciul pentru clienti,
pentru care sunteti direct responsabil si nu puteti face fata sarcinilor dvs. si in acelasi
timp. Cu toate acestea, colegul tau este responsabil si nu are dificultati in a face fata cu
munca zilei.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.
Reactie Cel
mai
proba
bil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata, astfel incat sa puteti gestiona toate
serviciile pentru clienti si sa tineti situatia sub control.

Vorbeste cu colegul tau in persoana si roaga-l sa inceapa sa vina la munca la
timp; ofera asistenta in pregatirea unui plan de management al timpului
dimineata, astfel incat sa va puteti servi bine clientilor de dimineata.

Vorbeste cu colega ta si cere-i sa contacteze conducerea cu o cerere de
relocare pentru a evita problema cu clientii de dimineata.

Cu prioritate va serviti clientii si vorbiti cu managerul dvs. si oferiti o alta forma
de munca, conform careia colegul dvs. este angajat cu clientii dupa ora 11
dimineata.

Decideti sa lucrati cu clientii in primul rand, prim-servit - i puteti lasa sa
astepte o perioada.

107. Situatie:

De curand ati fost promovat sa gestionati o echipa mica de oameni, cu mai multa
experienta si cariera in companie decat tine. Cu toate acestea, primiti o multime de
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felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs. incepe sa nu isi indeplineasca
sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.

Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

li explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de
acum incolo.

108. Care este parerea ta despre munca in echipa?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in
discutiile din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez
voluntar pe altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si
caut / ofer ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele
comportamentului care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe
rau intentionate, munca individuald). Tncerc sa construiesc si sa dezvolte retele
informale cu altele care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experienta si idei. incerc si evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale
in contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place s& promovez o culturd a cooperarii in propria mea sfera de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja
si motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).
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Ill.  Abilitati de comunicare

1. Pot determina starea de spirit a celorlalti in timp ce i urmaresc in timpul unei
conversatii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Imi este usor sd vad lucrurile din punctul de vedere al celuilalt.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Cand vorbesc cu cineva, ma pun in locul lui.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
4. Vad cand cineva nu intelege ce spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Cand vorbesc cu oamenii, acord atentie limbajului lor corporal. (de exemplu,
expresia faciala, miscarile mainii etc. )
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Reusesc sa-mi exprim clar ideile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Ma simt liber sa imi exprim dezacordul cu cineva de rang superior.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Sunt complet calm cand conversatia se indreapta catre subiectul sentimentelor.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Oamenii nu inteleg ce spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Cand stiu ce va spune cineva, termin fraza pentru el.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Situatiile incarcate emotional ma fac sa ma simt inconfortabil.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Oamenii de multe ori ma inteleg gresit.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Imi este greu sa imi exprim sentimentele celorlalti.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Mi-e greu sa imi exprim gandurile in cuvinte.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
15. De multe ori trebuie sa-mi repet cuvintele pentru ca oamenii nu inteleg mesajul meu
prima data.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. Daca nu inteleg explicatia cuiva prima data, ma simt prost sa cer clarificari.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori

Foarte des

17. Am tendinta sa aman sau evit discutiile despre probleme sensibile.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Imi este greu sa imi exprim parerea daca altii nu o impartasesc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Am tendinta sa ma inchid atunci cand comunic cu cineva pe care il consider
amenintator.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Incerc sa deviez sau sa inchei conversatiile care nu ma intereseaza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Daca mai am ceva de adaugat pe subiect, intrerup interlocutorul pentru a ma asigura

ca punctul meu de vedere va fi auzit.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. As opri vorbitorul din mijlocul frazei daca nu as fi de acord cu opinia lui.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

23. Ma simt inconfortabil ca nu vorbesc. (de exemplu, selectarea subiectelor, controlul

dinamicii).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24. Prefer sa-mi ascund slabiciunile, pentru a nu le folosi impotriva mea.

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

25. Cand oamenii din jurul meu se comporta emotional, nu stiu cum sa reactionez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26. Cand comunic cu oamenii, folosesc aceeasi abordare de comunicare pentru
lumea.

toata

Nu pot sa vorbesc cu subordonatii mei cum vorbesc cu superiorul meu imediat,
de exemplu

Atitudinea mea este la fel de respectuoasa fata de toata lumea, dar abordarea
mea de comunicare depinde de persoana cu care vorbesc. Ma gandesc bine la
cum sa ma exprim, astfel incat sa ma inteleaga

Nu exista nicio diferenta in abordarea comunicarii pe care o folosesc. Nu pot
comunica decat intr-un singur fel

Abordarea mea in comunicare este determinata de subiectul pe care il discut,
nu de persoana cu care vorbesc

Nu cred ca abilitatea de a comunica este importanta pentru meseria mea

27. Cum participati de obicei la discutiile de grup?

De obicei preferi sa nu te amesteci

Interveniti si comunicati liber cu grupul

Asculti si vorbesti doar daca ai o sugestie

Preferi sa te concentrezi pe a ajuta oamenii sa ia cea mai buna decizie

Conduceti discutia si va exprimati gandurile

28. Cum ar evalua altii modul tau de comunicare?

Linistit si grijuliu

Limitat si ezitant

Sustinere si incurajare

Activ si vorbaret

Vorbitor si antrenant

29. Atunci cand decideti o achizitie mai substantiala, aveti mai multe sanse sa:

Vorbeste cu alte persoane pentru a afla ce cred ei

Lasa pe altcineva sa ia decizia pentru tine
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Voi judecati cum acest lucru ii va afecta pe ceilalti

Cititi recenzii si intrebati-i pe altii ce cred

Ai incredere in capacitatea ta de cercetare si de a lua propriile decizii

30. Ce faci daca nu esti de acord cu parerea cuiva?
Incercati sa intelegeti punctul sau de vedere

Incerci sa-1 convingi sa fie de acord cu tine

Evitati confruntarea pentru a nu le rani sentimentele

Nu spuneti nimic pentru ca preferati sa evitati cearta

Spuneti de ce nu sunteti de acord si explicati de ce

31. Cand lucrati la o problema cu alti oameni, dumneavoastra:
Preferi sa iei initiativa si sa o rezolvi rapid

Incercati sa gasiti o solutie colectiva

Lasati pe altii sa gaseasca o solutie

Permiteti celorlalti sa conduca si sa ajute atunci cand este nevoie

Dezvolti un plan si cauti modalitati de a-i ajuta pe ceilalti

32. Cum te simti cand vorbesti in fata unui grup?
Incercati sa o evitati daca este posibil

Iti place ocazia de a-ti impartasi ideile

Iti place ideea, dar nu si tensiunea asociata cu ea

Ai face-o atat timp cat ajuta intr-un fel

Nu va deranjeaza sa o faceti daca puteti planifica inainte

33. Cum te simti cand trebuie sa ceri ajutor?
Nu te deranjeaza: de multe ori intrebi

Va simtiti inconfortabil si incercati sa il evitati

Preferi sa gasesti propriile solutii la probleme

De obicei 1i ajuti pe ceilalti

In general, nu aveti nevoie de acest lucru

34.In timp ce aveti o conversatie, dumneavoastra:
Sunteti fericiti sa va impartasiti parerile si opiniile

Luati o parte activa, dar puteti fi distras
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Iti place sa inveti de la altii

Pierdeti cu usurinta interesul

Adesea aveti o conversatie

35. Cand cineva face ceva intr-un mod nou, dvs:
Va intampinati si luati in considerare daca il puteti utiliza

Discutati si schimbati ganduri cu el

Evaluati beneficiile abordarii sale inainte de a reactiona

L-ai lasat sa-si actioneze drumul

Incercati sa o adaptati si sa o imbunatatiti

36. Cum te simti daca trebuie sa dai comenzi sau instructiuni?
Nicio problema, pentru ca aveti o evaluare exacta

Preferi sa cooperezi cu altii in loc sa dai ordine

Incercati instinctiv sa o evitati

Ai grija sa nu intalnesti rezistenta

O faci cu placere

37. Cand participati la un eveniment secular, aveti mai multe sanse sa:
Vorbeste cu oameni pe care ii cunosti deja

Interactionezi cu diferite persoane, chiar daca nu le cunosti

Judecati daca cineva este incomod si vorbiti cu ei

Urmariti pe altii si judecati cine este mai accesibil

Nu mergeti des la evenimente sociale

38. Sunt capabil sa imi exprim nevoile si sa ma asigur ca sunt inteles.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
39. Cand exista un conflict, imi folosesc abilitatile de comunicare pentru a gasi o solutie
si a face lucrurile asa cum trebuie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Cand discut o problema cu cineva, incerc sa fiu cu un pas inainte in conversatie si sa
ia in considerare activ ce sa spun.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41.Daca nu inteleg ceva, am tendinta sa-l tin minte si sa mi-l explic mai tarziu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Incerc sa 1i ajut pe oameni sa inteleaga care este conceptul de baza despre care
discutam. Acest lucru reduce conceptiile gresite si creste intelegerea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

43. Nu pastrez contactul vizual cand vorbesc cu cineva.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. De obicei, usor fac cunostinta cu oamenii si stabilesc relatii cu ei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45. De obicei, reactionez rapid si spontan.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. De obicei, sunt deschis sa imi impart timpul cu ceilalti.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

47. La evenimentele sociale, de obicei astept ca altii sa se prezinte in mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

48. De obicei, directionez conversatiile catre interesele participantilor, chiar daca
aceasta inseamna devierea de la munca sau de la subiectul specific.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

49. De obicei nu sunt persistent si pot fi rabdator si astept.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

50. De obicei, iau decizii pe baza unor fapte sau dovezi.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

51. Adesea contribuii la conversatii de grup

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. De obicei, prefer sa lucrez singur sau sa determin conditiile de participare a altora.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

53. De obicei, pun intrebari sau vorbesc ezitant si evaziv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

54. De obicei, ma concentrez mai intai pe idei si concepte, nu pe rezultate.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. De obicei ma concentrez pe oameni, relatii si sentimente.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. De obicei folosesc gesturi, expresii faciale si intonatie vocala pentru a-mi sublinia

gandul.

Deloc
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
57. De obicei nu accept punctul de vedere al celorlalti (idei, sentimente, concepte)
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
58. Raspund de obicei la riscuri si schimbari intr-un mod dinamic sau imprevizibil.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
59. De obicei prefer sa-mi pastrez sentimentele personale si sa le impartasesc doar atunci
cand vreau.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
60. De obicei aleg situatii si relatii familiare sau similare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. De obicei raspund la planurile, interesele si conceptele altora
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
62. Raspund de obicei la conflicte incet si indirect.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
63. De multe ori 1i intrerup pe ceilalti in timp ce vorbesc daca vreau sa spun ceva mai
important.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
64. Cand cineva imi vorbeste, ma gandesc adesea la altceva.
Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Cred ca oamenii sunt adesea receptivi la ideile si sugestiile mele.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. Pun intrebari pentru a-i incuraja pe ceilalti sa-si impartaseasca gandurile si ideile in

timpul conversatiei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Imi este greu sa accept ca nu toata lumea vede lucrurile asa cum fac.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

68. Sunt constient de modul in care problemele mele non-verbale afecteaza acceptarea si

intelegerea mesajului meu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

69. Imi verific interlocutorii din cand in cand pentru a vedea daca ma asculta sau daca m-

au inteles corect.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Nu-mi pasa ce stiu sau asteapta deja ceilalti si nu vad nevoia de a adapta ceea ce am

de spus.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

71. Altii ma considera critic si cu prejudecati

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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72. Daca promit ca voi face ceva, imi pastrez promisiunea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

73. Ma simt inconfortabil cu tacerea si graba pentru a completa golurile din conversatie.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

74. Stiu sa ofer o opinie cinstita si constructiva atunci cand altii isi exprima gandurile si

ideile.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

75. In general, ma intereseaza ceilalti si ce au de spus.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

76. Imi este greu sa ajung la un acord general atunci cand este necesar.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

77.De multe ori trebuie sa explic lucrurile de mai multe ori pentru a le face sa inteleaga

solicitarea mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

78. Ceea ce spun este mai important decat cum o spun.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

79. Daca cineva nu a inteles ce am spus, aceasta este problema lui.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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80. Aveti o problema in comunicarea cu oamenii?
Inteleg de obicei cum sa comunic si cu cine in munca de rutina si in situatii
foarte familiare. Nu cunosc bine diferitele tipuri de comunicare si modul in care
comunicarea poate varia in functie de contextul diferit.
Inteleg diferitele tipuri de comunicare (scrise, vorbite, non-verbale), inteleg
principalele caracteristici din diferite contexte (formale, informale, stiintifice,
jurnalistice etc.) si cum sunt importante pentru interactiunea sociala. Sunt
constient de importanta limbajului corporal, dar nu sunt sigura ca il folosesc
corect intr-un context diferit. Ma pot adapta la protocoalele oficiale de
comunicare.
Inteleg variabilitatea formelor de limbaj si comunicare in diferite contexte. Pot
folosi corect limbajul corpului intr-un context diferit. Inteleg cu ce sa comunic,
cu cine si cum, in situatii de rutina de lucru si intr-un set limitat de situatii
necunoscute. Pot parafraza si pune intrebari suplimentare pentru a vedea daca
inteleg. Incerc sa adaptez comunicarea la context.
Sunt intotdeauna capabil sa-mi exprim convingerea (pentru sau contra) atat in
limba scrisa cat si in cea vorbita. Apreciez avantajele si contra de comunicare in
mass-media si strategii. Pot folosi ascultarea activa si pot organiza informatii
intr-un mod sistematic. Am in vedere opiniile celorlalti si feedback-ul lor in
comunicare. Caut noi strategii in situatii noi si aleg protocoale si conventii de
comunicare adecvate intr-o gama larga de situatii, fiind constient de impactul
alegerii mele. Ma simt increzator in comunicarea interculturala.

Imi place sa abordez opiniile si argumentele celorlalti cu gandire deschisa si sa
ma implic intr-un dialog constructiv si critic in orice context si circumstanta,
tinand cont de alte puncte de vedere. Pot argumenta si nu sunt de acord fara sa
accept atitudini defensive sau agresive, deoarece sunt constient de influenta
comunicarii explicite si indirecte. Sunt increzator in vorbirea in public. Am o
atitudine pozitiva fata de comunicarea interculturala.

81. Situatie

Vi s-a solicitat sa trimiteti un e-mail oficial catre mai multi subcontractanti, solicitandu-le sa
va trimita o lista completa a facturilor emise companiei dvs. in ultimele doua luni, pana la
sfarsitul saptamanii. Jumatate dintre companii nu raspund. Departamentul de contabilitate
ameninta cu suspendarea tuturor platilor catre companii care nu au furnizat documentele
necesare.

Ce vei face in aceastd situatie? Indicati reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel mai
probabil

Trimiteti un memento general cu termen limita trimitand mesajul catre
departamentul de contabilitate.

Apelati fiecare dintre companiile care nu raspund cu o solicitare pentru a
trimite documentele imediat.

Trimiteti un e-mail general tuturor companiilor, multumind pentru
capacitatea de raspuns a celor care au raspuns la solicitarea dvs. in timp
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util si intrebati pe altii daca exista anumite ambiguitati in cererea dvs.

Transmiti intrebarea catre departamentul de contabilitate si ei trimit un
e-mail general in care afirma ca nu vor plati daca nu primesc imediat
facturile solicitate.

Amenintati firmele ca vei inceta sa le platesti.

IV. Capacitatea de a lucra sub presiune

1. Cum reactionezi la schimbari / probleme / tensiune?

Nu-mi pot controla emotiile si sentimentele si nu ma pot concentra atunci cand
sunt sub presiune.

Pot lucra sub presiune pe cont propriu, dar ma supar usor si devin defensiv atunci
cand cineva ma critica constructiv.

Am capacitatea de a lucra in grup, individual, sub presiune, dar nu la capacitate
maxima.

Pot ramane concentrat si eficient atunci cand sunt sub presiune.

Ma adaptez usor la timp si la resurse limitate, iar cand lucrez in echipa, pot ajuta
echipa sa faca fata situatiei.

2. Ai prea mult de lucru si esti stresat, ce decizi?

Incercati sa faceti cat puteti, chiar daca unele lucruri nu primesc atentia de care
au nevoie

la o0 cafea cu un prieten pentru a scuti stresul

Faceti o pauza scurta pentru a decide ce sarcini trebuie finalizate si care pot
astepta.

Continuati sa lucrati normal si tot ceea ce nu este terminat astazi trebuie sa
astepte

Acorzi atentie fiecarei sarcini atat cat este necesar, chiar daca trebuie sa lucrezi
ore suplimentare, dar totul este bine

3. Te afli in mijlocul unei sarcini importante atunci cand cineva te intrerupe. Ce vei

face?

Nu doriti sa ramaneti in urma, continuati sa lucrati, dar incercati sa ascultati ce
trebuie sa spuna cealalta persoana in acelasi timp.

Intelegeti ce doresc si cat de urgent este si decideti sa donati ajutor sau sa il lasati
mai tarziu.

Le explici politicos ca esti ocupat si ca ar trebui sa te contacteze mai tarziu.

Nu mai lucrezi si vorbesti, deoarece interactiunea sociala ajuta toata lumea

Nu raspunzi si speri ca vor disparea

4. Astazi, se pare ca toata lumea se bazeaza pe tine. Cum te descurci cu asta?

Nu va ganditi la asta si faceti tot ce puteti pentru timpul disponibil

Ajungeti in punctul in care va spuneti ca nu mai puteti

Reevaluati ceea ce puteti face in timpul pe care il aveti

Incerci sa faci totul, chiar daca probabil nu poti

Munceste dandu-ti tot ce este mai bun, finalizand toate sarcinile pana cand trece
timpul

5. Care dintre aceste afirmatii va descrie cel mai bine?
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De obicei iti place sa fii ocupat si poti face fata mai multor sarcini si
responsabilitati simultan.
Uneori, distragerea te impiedica sa lucrezi la sarcini importante
Aveti standarde foarte ridicate si incercati sa faceti totul in cel mai bun mod
posibil
Lucrezi cel mai bine sub presiune
Aveti prioritate in mod regulat sarcinilor dvs. pentru ca lucrurile importante sa fie
facute mai intai
6. lrosesc timpul in procesul de lucru, deoarece nu sunt sigur ce sa fac
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Sunt motivat sa-mi termin toata munca la timp.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Imi stabilesc in mod regulat obiective realiste si imi urmaresc progresul pana cand le
ating.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Cand vine vorba de gestionarea volumului meu de munca, imi cunosc prioritatile
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Caut in mod activ modalitati de a nu pierde timpul si efortul, atat pentru mine, cat
si pentru echipa mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Pregatesc un program specific si o secventa de sarcini si folosesc acest program
pentru a gestiona intregul flux de lucru pentru a asigura finalizarea la timp a acestuia.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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12. Am tendinta sa ma distrag cand lucrez la ceva.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

13. Cand sunt criticat, iau o pozitie defensiva.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

14. Ma ocup de esecuri si esecuri in mod eficient
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

15. Sunt capabil sa imi administrez temerile si temerile de a urmari un anumit obiectiv
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

16. Folosesc feedback si critici constructive pentru a ma dezvolta
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
17. Imi dau seama cum comportamentul meu ii afecteaza pe ceilalti
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
18. Raman pozitiv in ciuda posibilelor dificultati.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
19. Am un simt al umorului chiar si in situatii stresante
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des |

20. Incerc sa vad lucrurile din perspectiva celorlalti

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Cand am dificultati in a face o munca, o inlocuiesc cu alta

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. Ma enervez si imi arat emotiile

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

23. Incerc sa primesc sfaturi de la cineva cu privire la ce sa fac

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24.1mi concentrez eforturile pe rezolvarea situatiei, chiar daca imi lipseste termenul
limita

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

25. Cand sunt stresat, imi spun ,,Nu este real” si continuu sa lucrez ca de obicei

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26.Nu imi pot schimba ritmul de lucru in functie de circumstante. Nu pot lucra mai
repede decat de obicei, chiar daca trebuie.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

27.Cand sunt sub presiune, incerc sa gasesc chestia amuzanta in situatie si sa-mi fac
colegii sa rada
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
28. Cand sunt sub presiune, recunosc ca nu ma descurc si refuz sa incerc
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
29. Ma abtin sa nu fac nimic prea repede
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Nu comentez sentimentele si temerile mele la serviciu
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
31. M-am obisnuit cu ideea ca voi esua
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
32.Incerc din greu sa nu fiu distras de alte ganduri si activitati
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
33. Ma enervez usor si sunt constient de asta
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
34. Cand sunt sub presiune, fac rapid un nou plan de actiune
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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35. Ma concentrez pe abordarea problemei si, daca este necesar, las alte lucruri sa se
miste ncet
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
36. Cand sunt sub presiune, gasesc ceva pozitiv in ceea ce se intampla
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

37. Cand trebuie sa fac ceva rapid, ma gandesc la modul cel mai bine de a face fata
problemei
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

38. Cand sunt sub presiune, cer oamenilor care au experienta cu o problema similara sa
afle cum au actionat
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
39. Stiu ca daca nu indeplinesc termenul, voi fi concediat
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Cand sunt apasat pana la termen, ma stresez si incep sa lucrez mai lent si ineficient
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
41. Cand sunt stresat, reduc efortul depus in munca mea, deoarece nu ma pot concentra
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
42. Care dintre urmatoarele se potriveste cel mai bine?
De obicei, abordez schimbarile cu o anumita anxietate si imi este greu sa ma
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adaptez la ele, asa ca imi este greu sa sugerez orice rearanjare a sarcinilor si o
modificare a termenelor lor.
Daca sunt incurajat si incurajat, ma adaptez la schimbarile in munca si pot sugera
reorganizarea sarcinilor si a termenelor lor, aplicand tactici bazate pe experienta
anterioara.
Inteleg nevoia de a ma adapta la schimbari si sunt capabil sa imi reorganizez
sarcinile si termenele fara a fi solicitat de altii, mai ales in situatii de rutina. in
situatii complexe, prefer sa am feedback si incurajare din partea celorlalti pentru
a ma adapta la schimbare.
Sunt capabil sa-mi diversific in mod liber abordarea in functie de situatie. Sunt
capabil sa ma adaptez rapid pentru a modifica sau modifica prioritatile sarcinilor si
obiectivelor mele, daca este necesar de situatie, raman concentrat pe termene si
fara ajutor extern.
Sunt capabil sa actionez ca un ,,agent al schimbarii”, fiind capabil sa-i fac pe
ceilalti sa inteleaga nevoia de schimbare intr-o situatie data.

43. De multe ori trebuie sa va grabiti?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

44.Nu am nicio problema sa ma concentrez chiar si atunci cand expira termenul pentru

finalizarea sarcinii.

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

45. Situatie:
Astazi este luni. Supraveghetorul dumneavoastra va cere sa ajutati un nou coleg sa
pregiteascd tortul, care este comandat pentru maine. Intre timp, conduceti o echipa care
pregateste alimentatia pentru prajituri si produse de patiserie, ceea ce este pentru un
mare eveniment miercuri. Unul dintre colegii tai a avut gripa severa in aceasta dimineata si
trebuie sa preiai imediat o parte din munca ei. Cu toate acestea, toate sarcinile trebuie
finalizate.
Ce vei face in aceasta situatie? Definiti reactia dvs. ,,cel mai probabil”.
Reactie Cel mai
probabil

Cereti noului coleg sa rezume dificultatile pe care le poate intampina, astfel
incat sa il puteti ajuta rapid. Intre timp, concentrati-vd pe pregitirea
cateringului si prajiturilor pentru eveniment.

Cereti unui alt coechipier sa-l ajute pe noul coleg. Te concentrezi doar pe
pregatirea cateringului si acoperirea colegului disparut.

li explici managerului tau ca nu vei putea ajuta noul coleg din cauza situatiei
complicate si a situatiei de urgenta nou create.

Vorbeste imediat cu managerul tau si cere-i sa organizeze munca tuturor.

Incepi sa lucrezi la toate sarcinile simultan.
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V. Managementul timpului

1. Cand lucrez, blochez tot la ce se intampla in jurul meu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Am observat ca ma grabesc sa termin lucrurile in ultimul moment.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Reusesc sa finalizez toate sarcinile din lista mea de activitati zilnice.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
4. Daca observ ca ma ratacesc in munca mea, fac o pauza sa ma concentrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Imi termin sarcinile inainte de data limita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Imi acord prioritate sarcinilor atunci cand am multe de facut.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Ma ocup de sarcini in ordinea importantei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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8. Impart proiectele mari in pasi mai mici.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Cand astept la telefon, folosesc acest timp pentru a face ceva productiv (de
exemplu, cititi, revizuiti carnetul de verificare si multe altele).
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

10. Am combina sarcini care sunt de natura similara pentru a le gestiona simultan
(scrierea / citirea e-mailurilor, apelurile telefonice etc.).
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

11. Daca ajung mai devreme la serviciu / scoala decat este necesar, folosesc acest timp
pentru a fi la curent cu munca mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Nu ma deranjeaza sa le spun altora ca nu am timp sa fac ceva pentru ei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Daca colegii mei vorbesc tare in timp ce lucrez, ii rog sa vorbeasca mai linistit sau sa
inchida usa.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Ori de cate ori este posibil, programez sarcini mai importante la locul de munca in
timpul zilei cand sunt cel mai productiv.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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15. Ti informez in prealabil pe colegii mei cand voi avea o zi incarcata si nu ma pot
deranja.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. Am stabilit termene.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Fac o lista cu toate sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesc in timpul zilei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Daca cineva suna cand fac ceva important, 1i spun ca sunt prea ocupat sa vorbesc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Cand trebuie sa gasesc documentele la care am lucrat acum cateva luni, stiu exact
unde sa ma uit.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Creez un program pentru toate sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Pot estima cat timp imi va dura sa indeplinesc o sarcina.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. Folosesc un caiet cu sarcini (pe hartie sau electronic) pentru a tine evidenta
lucrurilor pe care trebuie sa le fac.

Deloc \
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

23. Imi pastrez stilourile, caietul si orice altceva am nevoie in viata mea de zi cu zi in
acelasi loc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
24. Ocuparea fortei de munca va ajuta sa ramaneti mai organizat.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
25. Stiu cat costa timpul pentru organizatie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
26. Cunosc activitatile (personale si profesionale) pe care ar trebui sa le termin maine.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
27. Pot gasi un document important de care am nevoie in 5 minute.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
28. Am un anumit loc acasa unde imi pastrez cheile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
29. Raspund la toate e-mailurile (la care trebuie sa raspund) intr-o zi lucratoare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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30. Trimit e-mailuri inutile in spam.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
31. Petrec 5 ore in fiecare saptamana sa ma dezvolt in diferite domenii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
32. Iti faci timp pentru organizare si planificare?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
33. Cand lucrati la sarcini, stiti gradul de importanta a acestora?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
34.Va aflati intr-o situatie de a va duce la munca acasa, astfel incat sa o puteti
termina?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

35. Te grabesti adesea in timp ce lucrezi?
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
36. De multe ori te grabesti in timp ce iti indeplinesti indatoririle zilnice, cum ar fi
curatarea casei, pregatirea cinei si multe altele?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
37.1n general, cat timp te duce sarcina in comparatie cu ceea ce te asteptai?
Mai putin timp pentru ca incercati sa va eliberati
La fel pentru ca stii sa planifici bine
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Mai mult pentru ca incetiniti sau intrerupeti
Mai mult pentru ca, atunci cand incepi, deseori exagerezi
Nu va ganditi prea mult la asta, deoarece lucrurile merg de obicei bine
38. Sunteti invitati sa participati la un eveniment social seara. Chiar nu ai timp pentru
asta, dar va fi o modalitate buna de a descarca, ce faci?
Sunteti de acord sa participati pentru ca nu doriti sa dezamagiti pe nimeni si
promiteti sa va ocupati mai tarziu de sarcinile dvs.
Respingeti invitatia pentru ca preferati sa va concentrati asupra activitatii voastre.
li explici ca vei confirma mai tarziu dupa ce vei decide cum te vei descurca.
Desigur, vei merge!Nu vei fi tu daca pierzi un eveniment social. Daca lucrarea este
deteriorata, totul este in regula.
Faceti timp pentru a termina cea mai mare parte a muncii dvs. si mergeti la
eveniment pe scurt.
39. Cineva va cere sa faceti ceva, dar lucrati deja la o sarcina care este oarecum
urgenta. Ce vei face?
Nu va deranjeaza sa lucrati la mai multe sarcini simultan, asa ca incercati sa faceti
ambele.
Incercati sa incadrati ambele sarcini in programul dvs. zilnic, chiar daca va pune
sub presiune.
Rugati-i sa se intoarca mai tarziu
li explici ca nu o poti face chiar acum pentru ca faci altceva, dar vei vedea ce poti
face cand vei termina.
Cel mai probabil vei lasa ceea ce faci pentru a-ti asuma noua sarcina.
40. Vi se ofera doua saptamani pentru a finaliza o sarcina despre care stiti ca va dura
doar cateva zile. Cum te descurci cu asta?
Incepeti sa lucrati cat mai curand posibil si continuati sa o perfectionati pana la
data limita.
Apreciezi importanta proiectului si il incadrezi in programul tau.
Incepi sa lucrezi la acesta la fel cu celelalte sarcini si incerci sa-l completezi la
timp.
Incepi mai devreme pentru ca s-ar putea sa fii distras.
Aveti destul timp pentru a o termina, asa ca lasati-o pentru mai tarziu.
41. Care dintre urmatoarele va descrie cel mai bine?
Nu pari niciodata sa ai suficient timp si termenele de indeplinire suna dificil.
In situatii de rutina, nu ai nicio problema sa iti indeplinesti treaba la timp, dar de
obicei ai nevoie de ajutor pentru a-ti da prioritate corect sarcinilor si obiectivelor.
Intreruperile sau modificarile programului va ingreuneaza respectarea termenelor.
Pot efectua mai multe sarcini sau proiecte in acelasi timp, impartind proportional
timpul si resursele in fiecare situatie. Ca echipa, pot distribui bine timpul.
Ma consider o persoana care distribuie bine timpul cand lucreaza in echipa. Sunt
capabil sa evaluez prioritatea sarcinilor si sa lucrez in diferite situatii. Am un nivel
ridicat de auto-disciplina si autoritate in controlul si gestionarea schimbarilor,
asigurand respectarea termenelor si a calitatii muncii.
Sunt capabil sa imi administrez timpul meu si al celorlalti. Sunt in masura sa
garantez respectarea termenelor si a calitatii muncii, determinandu-i pe ceilalti sa
se conformeze aceluiasi lucru.
42. Imi pierd timpul in timpul zilei de lucru pentru ca nu stiu ce trebuie sa termin.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

43. Sunt motivat sa-mi fac toata munca la timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. Imi stabilesc regulat obiective realiste si imi urmaresc progresul pana cand le ating.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45. Cand vine vorba de gestionarea volumului meu de munca, imi cunosc prioritatile

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Caut in mod activ modalitati de a nu pierde timpul si efortul, atat pentru mine, cat si
pentru echipa mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

47. Pregatesc un program specific cu o secventa de sarcini si folosesc acest program
pentru a gestiona intregul flux de lucru pentru a asigura finalizarea acestuia in timp
util.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

48. De multe ori trebuie sa faceti mai multe sarcini simultan?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

49. Cand iti revizuiesti lista de activitati, uiti inceputul cand ajungi la sfarsit?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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50. iti amintesti ce ai facut la serviciu cand ziua se termina?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
51. Dumneavoastra stingeti constant incendiile la serviciu?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
52. Iti urmaresti activitatile in timpul zilei?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
53. Sariti pranzul daca este prea mult in farfuria ta (aceasta nu este mancarea ta)?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Stiti cat timp va dureaza sa va verificati e-mailurile si sa va curatati inbox?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
55. Va puteti imagina cat va dura pentru a implementa noul proiect?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
56. Te evaluezi cu exactitate?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
57. Poti rezista la un videoclip excelent pentru pisici in loc sa completezi acest raport al
naibii de lunar?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
58. Auzi adesea ,,sunetul” termenelor?
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

59. Incepi cu sarcini mai complexe (cu exceptia camerei de cafea)?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
60. Aveti intotdeauna timp liber in programul de lucru, astfel incat sa puteti insera ceva
urgent
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. Sunteti organizat la locul de munca, dar niciodata nu aveti timp sa va indepliniti
sarcinile personale acasa
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
62. Ai vrut sa incepi sa mergi la sala inca de anul trecut, dar inca nu ai timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
63. Nu trebuie sa imi organizez timpul, ci fac lucrurile fara a le acorda prioritate.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
64. De multe ori parasesc munca stiind ca imi pot organiza timpul mai bine
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
65. Cand cineva mi-a cerut sa fac ceva, mi-a spus adesea da in loc de nu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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66. Imi verific e-mailurile de mai multe ori pe zi, chiar dacd nu astept sa primesc unul
anume

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67.Nu am timp pentru pauze lungi de cafea si gustari dimineata. Uneori imi lipseste
mesele pentru a-mi termina munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

68. Intotdeauna am ceva de facut si nu am suficient timp pentru a o termina.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

69. Folosesc software / gadget special pentru a verifica timpul pe care il folosesc pentru
fiecare sarcina.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Daca un coleg ma intrerupe in timp ce fac ceva, ma opresc si vorbesc cu el / ea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

71.1mi petrec 40% din timp la munca vorbind cu colegii, discutand despre sarcini si alte
lucruri relevante la locul de munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

72. Cred ca pregatirea unei liste de activitati este o pierdere de timp

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

73. Am suficient timp inainte sa plec de la serviciu, asa ca imi pot curata si organiza
zilnic locul de munca

Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
74. Merg la munca cu o ora devreme, asa ca am suficient timp pentru a ma pregati.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
75. Cand am programari, prefer sa plec mai devreme decat la timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
76. Prefer sa plec de acasa, chiar daca nu arat atat de bine, dar sa fiu la serviciu mai
devreme / la timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
77. Locul meu de munca pare dezordonat, dar stiu unde este totul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
78. Uneori, am nevoie de timp pentru a gasi ceva sau pentru a-mi aminti unde l-am pus.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
79. Suprapun angajamentele
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
80. Trebuie sa anulez unele angajamente, deoarece in timpul zilei imi dau seama ca nu
voi avea timp sa o fac
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
81. Includ mai mult in lista mea de activitati decat pot face de fapt
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
82. Stii unde este umbrela ta?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
83. Stii ce ora din zi esti cel mai productiv si capabil sa lucrezi?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
84. Oamenii slabi si lucrurile care se intampla incet ma irita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
85. Ma simt vinovat cand ceea ce fac este nevoie de mult timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
86. Mereu ma grabesc
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
87. Uneori neglijez oamenii pentru a face fata sarcinilor mele urgente.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
88. Ma lupt daca nu sunt printre cei mai buni la ceea ce fac.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
89. Uneori ma gandesc la alte lucruri decat la cele la care lucrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. Situatie

Managerul dumneavoastra va informeaza ca veti fi responsabil pentru elaborarea unui raport
important, care ar trebui sa fie primit in termen de doua saptamani si ca veti fi notificat
despre urmatorii pasi prin e-mail. Cu toate acestea, nu primiti mai multe informatii si
instructiuni pentru a incepe sarcina timp de cinci zile.

Ce vei face in aceastad situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Asteptati sa primiti informatiile furnizate de managerul dvs. si asteptati
modificari la termen si program.

Discutati cu colegii dvs. daca au informatii despre raport, astfel incat sa puteti
afla in mod informal care este starea actuala a sarcinii si sa va reprogramati
celelalte activitati, astfel incat sa va puteti concentra doar pe acest raport
pentru urmatoarele cinci zile.

Va contactati managerul pentru informatii si instructiuni suplimentare pentru
inceperea activitatii.

Va apropiati in mod informativ de managerul dvs. si doriti ca acesta sa
numeasca un alt membru al echipei pentru a va ajuta sa finalizati raportul,
astfel incat termenul sa fie indeplinit.

Deoarece nu exista nicio veste timp de cinci zile, presupuneti ca sarcina a fost
anulata.

99. Situatie

Unul dintre colegii tai are copii mici si este adesea tarziu dimineata. Adesea, trebuie sa o
acoperiti la inceputul zilei de lucru. De obicei, aceasta nu este o problema, dar acum
sunteti mai ocupat si nu puteti face treaba ei si a voastra la timp. Pe de alta parte, colegul
tau este muncitor si nu are nicio problema sa te prinda in timpul zilei

Ce vei face in aceastd situatie?Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata sa va indepliniti angajamentele si sa
pastrati situatia sub control.

Vorbeste cu colega ta in privat si roaga-i sa inceapa sa vina la timp; oferiti, de
asemenea, ajutor pentru a face un plan pentru gestionarea vremii dimineata.

Vorbiti cu colega si ii cereti sa solicite relocarea sefului si sa evitati o problema
cu sarcinile de dimineata.

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Iti indeplinesti indatoririle si prioritatile si te adresezi managerului cu o
propunere pentru o alta forma de organizare a muncii, conform careia colegul
tau este angajat abia dupa ora 11. 00.

Alegeti principiul de lucru ,,primul venit, primul servit”.

100. Situatie

Aveti o sarcina atribuita cu un termen scurt. Nu credeti ca acest lucru este deosebit de
interesant si credeti ca munca poate fi facuta de cineva cu o calificare mai mica decat a
voastra. Cu toate acestea, datorita termenului limita, trebuie doar sa va concentrati asupra
acestei sarcini si sa va dedicati tot timpul pentru urmatoarele cinci zile. Convingeti-va
managerul ca aceasta sarcina face parte dintr-un proiect important al companiei si daca
reusiti sa o completati bine, veti primi un bonus financiar.

Ce vei face in aceastd situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Lucrezi cat mai multe ore necesare pentru a finaliza sarcina la timp.

Ai nevoie ca sarcina sa fie atribuita unui coleg cu o calificare inferioara pentru a-
| ajuta sa faca fata sarcinilor mai dificile si sa ceri o sarcina care sa se
potriveasca cu abilitatile tale.

Va adresati managerului dvs. pentru a negocia un termen limita, astfel incat nu
trebuie sa lucrati timp suplimentar pentru a indeplini data limita.

Te uiti la diferite modalitati de a finaliza aceasta sarcina la timp si de a le oferi
managerului tau.

Refuzi sa lucrezi la sarcina - este sub nivelul tau.

BUCATAR / COFETAR

I.  Lucruin echipa

1. li ajut pe altii sa gaseasca un compromis intre doua puncte de vedere diferite.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Prezint idei noi in grupuri in care lucrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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3. Tind sa-mi compromit propria opinie pentru a ajunge la un consens in grup.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

4. Ascult cu atentie ce au de spus ceilalti membri ai echipei si incerc sa fac ca intregul
grup sa contribuie la o decizie.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

5. Mai degraba as discuta idei si cazuri cu alte persoane decat sa gandesc si sa lucrez
singur la lucruri.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

6. Cand rezolv probleme complexe, munca in echipa ma motiveaza sa incerc mai mult
decat atunci cand lucrez singura.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Munca in echipa imi sustine entuziasmul pentru munca mai mult decat mediul de
lucru individual.
Deloc

Rareori

Uneori
Adeseori

Foarte des

8. Cand lucrez in echipa, posibilitatea de a gresi este mult mai mare decat atunci cand
lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Sunt ingrijorat ca munca in echipa m-ar putea incetini.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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10. Exista intotdeauna membrii echipei care nu pot tine pasul cu ritmul grupului.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. De cele mai multe ori, toti membrii echipei depun acelasi efort.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Sunt ingrijorat ca nu voi putea finaliza lucrarea care mi-a fost atribuita de grupul
meu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Tensiunea de a sti ca ceilalti oameni depind de munca mea pentru a-si incepe
propriile sarcina, ma incarca

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. Sunt ingrijorat ca partea mea din lucrare va fi cea care va esua un proiect.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Sunt ingrijorat daca oamenilor le place sa lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. Aspectul social al muncii in echipa ma ingrijoreaza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Cand lucrez intr-o echipa, exista intotdeauna cel putin o persoana cu care imi este

greu sa lucrez.

Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Ma simt inferior colegilor mei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Simt ca parerea celorlalti este mai importanta decat a mea.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Ma simt nesigur cand ceilalti din echipa mea se comporta mai bine decat mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Sunt stresat doar gandindu-ma ca munca sau ideile mele vor fi criticate de altii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. Intarzierea de a incepe un proiect de grup ma enerveaza. Simt ca voi putea sa o fac
mai repede lucrand pe cont propriu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

23. Imi pot rezerva obiectivele personale de a coopera cu ceilalti.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24. Am o problema de adaptare la persoanele care au sisteme de valori si credinte
diferite.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori
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Foarte des |
25. Cand iau o decizie finala despre ceva, este o pierdere de timp sa ascult alte
sugestii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26. Problema cu munca in echipa este ca membrii nu stiu adesea ce rol trebuie sa
joace.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

27. Chiar si cand ideile mele sunt clare in mintea mea, mi-e greu sa le exprim altora.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

28. Sunt ingrijorat ca trebuie sa discut o decizie cu membrii echipei in loc sa iau
propriile mele decizii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

29. Voi fi iritat de nevoia de mai multa comunicare in munca de echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

30. Daca un membru al echipei nu vorbeste clar, imi este greu sa inteleg punctul sau de
vedere.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

31. Cand vorbesc cu membrii echipei, vorbesc cel mai mult.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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32. Chiar si atunci cand exista o idee complet clara, sunt deschis la alte sugestii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

33. Nu te poti baza pe ceilalti daca vrei sa te dezvolti in viata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

34. Urmatorul gand este tipic pentru mine: ,,Daca doriti sa se termine ceva bine, trebuie
sa il faceti singur!”

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

35. Sunt ingrijorat ca voi fi un prost cand vorbesc in fata unui grup de oameni.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

36. Am tendinta de a nu impartasi opinia cu membrii echipei mele, deoarece mi-e greu
sa le exprim.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

37. La urma urmei, sunt singura persoana pe care pot conta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

38. Chiar daca am dificultati in indeplinirea sarcinii care mi-a fost atribuita, nu sunt
inclinat sa cer ajutorul altora.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Ce raspuns se aplica cel mai mult pentru dvs. ?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
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gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in discutiile
din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez voluntar pe
altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si caut / ofer
ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele comportamentului
care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe rau intentionate,
munca individuald). Tncerc s& construiesc si si dezvolte retele informale cu altele
care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experientd si idei. Tncerc s& evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale in
contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. imi place sa promovez o culturd a cooperarii in propria mea sferd de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja si
motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,

experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).

40. Mai multe idei si solutii sunt create atunci cand lucrati in grup, mai degraba decat

singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cred ca afirmatia ,,Daca doriti ca ceva sa mearga bine, faceti-l singuri” este
adevarata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Munca in echipa este supraestimata din punct de vedere al rezultatelor obtinute

Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori

Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

50. Potentialul faimei individuale este cel mai mic atunci cand lucrezi in echipa.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

51. In ultima perioada trebuie sa impartasesc ideile mele bune cu alte persoane din
echipa mea.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. M-ar deranja cand liderii ma lauda ca membru al grupului, decat sa primesc
recunoastere individuala.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

53. Cand lucrati in echipa, exista intotdeauna cel putin o persoana care nu da tot ce
este mai bun.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Unii oameni din grup vor fi inevitabil mai putin capabili decat altii, ceea ce duce la
un echilibru incorect al volumului de munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Cand lucrez intr-o situatie de grup, imi fac griji sa nu spun ceva ce nu ar trebui
(jigni pe cineva).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. Intr-un cadru de grup, simt ca ceilalti sunt mai importanti decat mine.

Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

57. Pot asculta cand cineva face o greseala pe care am facut-o fara sa iau o pozitie
defensiva sau sa ma supar.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

58. Cand cineva face ceva care ma ingrijoreaza, tind sa imi exprim opiniile calm si
constructiv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

59. Ma simt confortabil oferind feedback-ului oamenilor cu privire la performanta lo

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

60. Pot vorbi in fata unui grup (intre 5 si 10 persoane), fara sa-mi fac griji.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

61. Sunt capabil sa pun intrebari si sa cer informatii suplimentare fara sa-mi fac grij
sun incompetent.

ica

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

62. In general, energia mea este cea mai mare atunci cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

63. De obicei, lucrul in grup ma trage in jos - sunt mai probabil sa fac lucruri atunci
cand lucrez singur.

Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
64. Cand vine vorba de sarcini complexe, prefer sa termin intreaga sarcina in colaborare
Cu un grup.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Cred ca imi fac treaba cel mai bine cand lucrez singur.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. In munca tipica in echipa, de obicei ma simt inutil si ca nu este nevoie de mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Intr-un mediu obisnuit de lucru in echipa, de obicei cred ca fac toata munca.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

68. Cand se intampla ceva care sa-mi puna dea napoi, sunt sigur ca nu voi fi de vina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
69. Nu este o problema pentru mine sa sustin decizia grupului atunci cand punctul meu
de vedere a fost criticat.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Cand lucrez cu mai multe persoane, atingerea unei calitati ridicate este imposibila.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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71. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, ma adaptez
rapid.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
72. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, prefer sa il
las si sa lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

73. Pe baza experientei mele, pot spune ca de obicei oamenilor le place sa
lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

74. Cand lucrez in echipa sunt:

Foarte flexibil si incerc sa schimbe obiceiurile ineficiente.

Flexibil si incerc de obicei sa schimb obiceiurile ineficiente.

Undeva flexibil si uneori imi schimb obiceiurile.

De obicei nu am nicio dorinta de a-mi schimba comportamentul.

Tind sa-mi schimb comportamentul.

75. Este convenabil pentru mine sa le spun membrilor echipei ce am nevoie de la ei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

76. Cand lucrez in echipa, de obicei ascult ce au de spus colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

77. Cand lucrez in echipa, faptul ca trebuie sa astept ca altii sa-si termine partea, ma
irita.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

78. Munca in echipa de obicei imi face invizibile eforturile.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

79. Prefer sa fiu jucator solo, deoarece in acest fel imi pot arata calitatile.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

80. Unele lucruri nu pot fi facute individual.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

81. Munca in echipa scurteaza timpul pentru finalizarea sarcinii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

82. In munca de grup, exista intotdeauna cineva care nu lucreaza la fel de eficient ca
altii, dar managerul de echipa reuseste sa se descurce cu acesta.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

83. Munca in echipa si aceeasi cantitate de munca sunt concepte incompatibile.

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
84. Cand lucrez in echipa, cand nu pot participa la discutiile despre detaliile unui
proiect, pot conta pe colegii mei sa o faca pentru mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

85. Chiar daca echipa lucreaza pentru binele companiei, cred ca membrii echipei pot
concura si se pot compromite reciproc.
Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

86. Cred in echipa mea si nu cred ca m-ar lasa cineva sa renunt
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

87. Cand lucrezi in echipa, nu iti poti organiza munca ca si cum ai lucra singur.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

88. Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
face partea din proiect ma face sa-mi fac griji.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
89.Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
indeplini partea din proiect imi ofera incredere ca merita sa fiu de incredere.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

90. Cu exceptia cazului in care sunteti repartizat intr-o echipa care include membri ca
tine, echipa ta nu va reusi.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

91. Echipa face cel mai bine cand sunt responsabil de asta
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

92. Cand lucrati in echipa, trebuie sa cunoasteti toate punctele tari si punctele slabe
ale celuilalt, iar acestea trebuie sa le cunoasca pentru a fi inlocuite de toata lumea cu
persoana potrivita.
Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
93. Munca in echipa este supraestimata, deoarece oamenii pierd timpul discutand in loc
sa stie doar ce sa faca singuri.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

94. Unele sarcini sunt efectuate doar in echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

95. Nu am incredere in nimeni sa-mi faca treaba la fel de bine ca mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

96. Ma simt ca singura persoana care lucreaza la aceasta echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

97. Cred ca atunci cand suntem o echipa, ar trebui sa primim salarii egale.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. O echipa trebuie sa aiba un lider care distribuie sarcinile intre membrii sai.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Ma simt mai increzator cand fac parte dintr-o echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

100. Nu ma simt stresat sa fac greseli atunci cand fac parte dintr-o echipa, pentru ca
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altii le vor corecta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101.  Ma simt bine facand parte dintr-o echipa pentru ca imi place sa concurez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

102. Situatie:

De curand ati fost promovat sa conduceti restaurantul unde lucrati mai putin de doi ani.
Toti colegii tai au o experienta si o cariera mai indelungata in tine decat tine. Cu toate
acestea, primiti o multime de felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs.
incepe sa nu isi indeplineasca sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le
faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.

Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

Explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de acum
incolo.

103. Situatie:

Ai lucrat cu alti doi colegi pentru a pregati cina pentru un eveniment special organizat la
restaurantul in care lucrezi. Totusi, din diverse motive, in trei nu ati reusit sa pregatiti
totul destul de repede, ceea ce a provocat o intarziere in servirea cinei. A doua zi, seful
tau organizeaza o intalnire cu cei trei pentru a clarifica motivele intarzierii. De obicei,
nu trebuie sa va faceti griji, deoarece v-ati facut partea din munca in termen, dar faptul
ca cina a fost servita ulterior provoaca inconveniente clientilor si poate duce la scaderea
reputatiei restaurantului.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Initiati o intalnire cu colegii dvs. pentru a analiza motivele intarzierii si a gasi
un motiv pentru supraveghetorul dumneavoastra.

Vorbeste cu supraveghetorul tau inainte de a te intalni cu echipa pentru a
explica ca ti-ai facut partea la timp si specula despre intarziere si justifica-te.

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Mergi la sedinta si te pregatesti sa-ti explici pozitia intr-un mod prietenos si fara
sa-i invinovatesti pe colegi - intarzierea nu iti este datorata.

Vorbesti informal cu colegii tai si le explici cu tact ca, intrucat intarzierea nu
este vina ta, ar trebui sa realizeze acest lucru inainte de a-l justifica
supraveghetorului tau.

In timpul intalnirii, va explicati direct ca nu va pot raspunde de intarziere si
observati greselile colegilor.

104. Situatie:

Va avea loc un eveniment urias, iar organizatorii au comandat o cantitate uriasa de
prajituri si produse de patiserie de la brutaria unde lucrati. Ti-a fost repartizat sa lucrezi
cu un coleg care este responsabil de o alta sarcina si, de asemenea, este voluntar in
acelasi domeniu din afara organizatiei tale. Drept urmare, el incetineste performanta
sarcinilor sale, le neglijeaza pe unele si va faceti griji ca acest lucru poate afecta buna
desfasurare a sarcinii generale.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu colegul tau personal si il intrebi cum il poti ajuta intr-un timp scurt,
astfel incat sa poti finaliza sarcina.

li explici colegului tau ca aceste intarzieri irita unii dintre membrii echipei.

Vei discuta cu supraveghetorul tau, solicitand sprijin si ajutor din partea
celorlalti membri ai echipei pentru a finaliza lucrarea conform planificarii.

Vorbiti in mod informativ cu supraveghetorul dvs. si ii cereti sa reasigneze unele
dintre sarcinile colegului, astfel incat sa poata fi mai eficient.

li oferi colegului tau sa-l ajute cu munca publica si, intre timp, il inviti sa aiba
prioritate in activitatea ta comuna.

105. Situatie:

Tocmai ai fost numit sef de echipa. Echipa este formata din trei persoane - un specialist
la inceputul treizeci de ani, un tanar intern si un expert consacrat in ultimii ani inainte
de pensionare. Echipa a fost desemnata sa realizeze un proiect comun comun. Desi ati
distribuit sarcinile, sincer si intr-un mod structurat si ati explicat prioritatile, procesul
de lucru nu merge bine, iar membrii echipei dvs. intampina dificultati in indeplinirea
sarcinilor.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu supraveghetorul tau si aranjezi ca toata lumea sa primeasca un
bonus daca sarcina este facuta bine si la timp; informeaza imediat colegii.

Asamblati-va echipa si explicati inca o data obiectivele companiei si cat de
important este sarcina dvs. de a le atinge.

Organizati o intalnire informala pentru a sarbatori realizarile fiecarei echipe si
cereti-le sugestii cu privire la modul de imbunatatire a procesului de lucru.

Discutati cu fiecare membru al echipei individual pentru a identifica
preferintele individuale ale muncii; apoi lucreaza cu toata lumea pentru a-si
imbunatati performantele individuale.

Nu va amestecati in situatie - membrii echipei vor invata sa lucreze impreuna in
timp.

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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106. Situatie:

Unul dintre colegii tai are copii mici si de multe ori intarzie la munca dimineata. Adesea,
trebuie sa il acoperiti in fata clientilor la inceputul zilei. In principiu, aceasta nu este o
problema pentru dvs., dar acum sunteti destul de ocupat cu serviciul pentru clienti,
pentru care sunteti direct responsabil si nu puteti face fata sarcinilor dvs. si in acelasi
timp. Cu toate acestea, colegul tau este responsabil si nu are dificultati in a face fata cu
munca zilei.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata, astfel incat sa puteti gestiona toate
serviciile pentru clienti si sa tineti situatia sub control.

Vorbeste cu colegul tau in persoana si roaga-l sa inceapa sa vina la munca la
timp; ofera asistenta in pregatirea unui plan de management al timpului
dimineata, astfel incat sa va puteti servi bine clientilor de dimineata.

Vorbeste cu colega ta si cere-i sa contacteze conducerea cu o cerere de
relocare pentru a evita problema cu clientii de dimineata.

Cu prioritate va serviti clientii si vorbiti cu managerul dvs. si oferiti o alta forma
de munca, conform careia colegul dvs. este angajat cu clientii dupa ora 11
dimineata.

Decideti sa lucrati cu clientii in primul rand, prim-servit - ii puteti lasa sa
astepte o perioada.

107. Situatie:

De curand ati fost promovat sa gestionati o echipa mica de oameni, cu mai multa
experienta si cariera in companie decat tine. Cu toate acestea, primiti o multime de
felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs. incepe sa nu isi indeplineasca
sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.

Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

li explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de
acum incolo.

108. Care este parerea ta despre munca in echipa?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in
discutiile din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez
voluntar pe altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si
caut / ofer ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele
comportamentului care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe
rau intentionate, muncd individuald). Incerc sa construiesc si sa dezvolte retele
informale cu altele care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experientd si idei. incerc s& evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale
in contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place sa promovez o culturd a cooperarii in propria mea sferd de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja
si motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).

Il.  Abilitati de prezentare a alimentelor

1. Adaugati ceva de la sine la produsele pe care le creati?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Vi se pare important sa va informati clientii care sunt ingredientele produselor?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Iti intrebi clientii despre preferintele lor si faci sugestii cu privire la ce sa
comande inainte sa te intrebe despre asta?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des
4. Urmati tendintele de decorare a produselor de panificatie si cofetarie
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Iti place sa vorbesti in fata unui public numeros?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Iti place s impartasesti idei si sa aduni opinii despre produse noi?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Iti place sa incerci lucruri noi?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Cand comanzi mancare, mananci mereu aceleasi lucruri?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Gustul este mult mai important decat aspectul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Cand vine vorba de mancare, aspectul nu conteaza.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Oamenii aleg felul de mancare din restaurant conform unei fotografii sau
explicatii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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12. Clientii de la restaurant intreaba adesea chelnerul ce sa aleaga.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Chelnerul este unul dintre oamenii responsabili de a-i determina pe clienti sa vina
din nou.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Clientii vin la restaurant numai pentru mancarea care este servita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
15.1mi plaxe sa urmez tendintele preferintelor clientilor in ceea ce priveste
produsele alimentare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. Mancarea sanatoasa nu arata atractiva si nu este gustoasa.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
17. Barbatii nu acorda atentie aspectului alimentelor.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
18. Cu cat felul de mancare este mai complex, cu atat este mai usor sa arati atractiv
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
19. Nu le place oamenilor sa le spuna ce sa aleaga
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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20. Unii oameni par sa aiba nevoie de sfaturi atunci cand aleg un desert.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
21. Imi place sa urmaresc oamenii si sa incerc sa ghicesc ce vor alege sa manance
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
22. Am tendinta sa stiu ce persoane le place carnea si care prefera pastele
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
23. Nu-mi place cand oamenii imi cer parerea mea despre cum sa aleg un desert. In
primul rand, fiecare are preferintele lor si nu pot alege in schimb.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
24. Nu dau sfaturi clientilor pentru ca nu vreau sa fiu vinovat daca nu le place ceea
ce au comandat
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
25. Daca cineva imi cere sfaturi despre ce sa aleg, prefer sa raspund ce i place si sa-l
compar cu ceea ce pot oferi.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
26.Daca cineva ma intreaba ce sa aleg, raspund doar spunand care este optiunea
mea preferata.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
27.Nu pot da un sfat clientilor cu privire la ce sa aleaga, deoarece gustul este un
lucru subiectiv.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
28. Cred ca clientii isi aleg desertul in functie de dispozitie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
29. Adesea incurajez clientii sa comande favoritul meu din meniu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Sunt foarte bun in prezentarea lucrurilor.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
31. Nu-mi place sa comunic cu clientii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
32.Nu am timp pentru prezentari alimentare inutile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
33. Nu face parte din meseria mea sa vorbesc cu clientii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
34.Cred ca performanta mancarii moderne este supraevaluata. Oamenii nu sunt
impresionati daca bucatarul topeste branza de paste in fata lor. Acelasi lucru
este valabil si la terminarea desertului.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
35. Clientul este primul care a fost impresionat de aspectul mancarii.
Deloc
Rareori

105

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA
(=

GABS

)

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL éULGAR\EI

Uneori
Adeseori
Foarte des
36. Chelnerul este singurul care poate schimba starea de spirit a clientului.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
37.Clientii au preferintele alimentare si nu doresc sa incerce ingrediente
necunoscute
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
38.Daca exista un ingredient intr-un fel de mancare care nu este atat de comun,
prefer sa nu-l mentionez
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
39. Nu astept ca clientii sa ma intrebe ceva, le spun mereu care este cel mai nou /
cel mai bun fel de mancare / desert al meu
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Harseva sa explice clientilor cum se prepara mancarea, astfel incat sa isi poata
imagina gustul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

lll.  Organizarea si prioritizarea sarcinilor

1. Pentru a va ierarhiza timpului dvs. cel mai eficient, care dintre urmatoarele
considerati ca este pe primul loc?

Faceti o lista cu toate sarcinile

Categorizeaza-ti sarcinile

Sorteaza-ti sarcinile in ordinea importantei

Determinati timpul pentru finalizarea fiecarei sarcini

Nu faceti nimic pentru a va organiza timpul
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2. Cum plauiti, ce vreti sa obtineti intr-o zi obisnuita / tipica?

Creezi o lista de prioritati care sta la baza a ceea ce faci

Mai rar incepi inainte sa planifici si pregatesti cu adevarat ziua
Planifici numai sarcinile pe care sti ca le poti efectua corect
Incepi un anumit plan, dar deseori nu te ti de el

In general, nu va planificati sarcinile pentru o anumita zi

3. Este dimineata devreme si ai o zi ocupata in fata ta. Cum iti alegi modul de lucru?
Nu aveti un sistem specific: aveti tendinta sa alegeti ce sa faceti in timpul zilei
Preferi sa incepi ziua cu cele mai interesante sarcini ca sa va mearga ziua
Incercati sa faceti mai multe sarcini simultan, deoarece este mai productiv
Toate sarcinile trebuie finalizate, deci lucrati la toate, cu efort egal, una cate
una

Prioritizezi cele mai importante sarcini si lucrezi la ele intr-o anumita ordine
4. Cineva va cere sa faceti ceva, dar lucrati deja la o alta sarcina care este urgenta. Ce
faceti?

Cel mai probabil vei lasa ceea ce faci pentru a-ti asuma noua sarcina

Incercati sa incadrati ambele sarcini in programul dvs. , chiar daca va pune sub
presiune

Nu va deranjeaza sa lucrati la mai multe sarcini in acelasi timp, asa ca incercati
sa finalizati ambele sarcini

Rugati persoana sa se intoarca mai tarziu

li explici ca nu poti face sarcina chiar acum pentru ca faci altceva, dar vei vedea
ce poti face odata ce ai facut sarcina.

5. Ce este cel mai probabil sa faci cand raspunzi la un e-mail primit?

Nu folositi e-mailul

Aveti ore prestabilite ale zilei cand verificati e-mailul si incercati intotdeauna sa
va tineti de ele.

Preferi sa economisesti timp combinand anumite sarcini, asa ca iti verifici
adesea e-mailul in timp ce vorbesti la telefon sau lucrezi la altceva.

Nu acordati prea multa atentie e-mailurilor dvs. si nu va deranjeaza sa
raspundeti mai tarziu

Incercati sa raspundeti la fiecare e-mail cat mai curand posibil dupa primirea lor
6. Trebuie sa luati munca acasa ca sa o puteti finaliza

Deloc

Rareori

Uneori

Adesea

Foarte des

7. Nu respect termene importante la serviciu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

8. Supraveghetorul sau colegii mei trebuie sa astepte pentru ca nu pot sa-mi fac treaba la
timp.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Daca sarcina nu este ceva ce nu vreau neaparat sa o fac, folosesc recompense si tehnici
vizuale (de exemplu, imi imaginez cat de mandru voi fi cand o voi termina) si altele
pentru motivare.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Mi-am stabilit obiective in activitatea mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. Incep proiecte / misiuni pe care nu le pot finaliza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Imi fac griji pentru micile detalii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Imi este greu sa comunic cu colegii mei ideile mele in scris.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. imi organizez locul de munca si reusesc sa previn acumularea de documente.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Vin la lucru la timp.

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

16. In activitatea mea, subestimez timpul pe care mi-l va lua pentru a finaliza un
sau o sarcina.

proiect

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Pun unde nu trebuie lucruri legate de munca mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Uit evenimentele importante (intalniri, termene etc.).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Aplic strategii pentru evitarea dezorganizarii in activitatea mea (scriu note, fac o lista

de activitati, folosesc clasoare / foldere etc.).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Imi revizuiesc documentele si fisierele pentru a ma asigura ca totul este in regula.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Calitatea muncii mele se deterioreaza atunci cand trebuie sa fac o sarcina in ultimul

moment.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. Cand am probleme personale, imi este greu sa ma concentrez asupra muncii mele.

Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori

Foarte des

23. Cand incep o sarcina, imi este complet clar cat timp imi va dura.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24. In locul meu de munca, pastrez intotdeauna elemente esentiale, cum ar fi pro
chimice, caiete si altele, in acelasi loc.

duse

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

25. Stiu ce vreau sa obtin in cariera mea profesionala.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26. Imi aranjez materialele / documentele de lucru (carti, note, dosare, instrume
etc.) in functie de un anumit sistem.

nte

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

27. Pentru a ajunge in locul in care vreau sa fiu in meseria si cariera mea, accept
trebui sa fac lucruri neplacute din timp in timp.

cava

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

28. Cand trebuie sa fac ceva care nu-mi place in general, reusesc sa gasesc cel putin o

parte a sarcinii care sa fie atractiva.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

29. Simt satisfactie cand imi mentin locul de munca intr-un mod organizat.

Deloc

Rareori

Uneori

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

sursa: https://www. google. bg/

iy
=T
|

il

i

I

Excelent aranjat

Foarte bine aranjat

Relativ bine aranjat

Nu este deloc aranjat
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sursa: https://www. google. com/ 5M :

Excelent aranjat
Foarte bine aranjat
Relativ bine aranjat
Nu este deloc aranjat

sursa: https://www. google. bg

Excelent aranjat
Foarte bine aranjat
Relativ bine aranjat
Nu este deloc aranjat

sursa: https://www. google. bg/

Mai putin de o ora

Aproximativ doua ore

Cam patru ore

Peste patru ore sau este imposibil
| 38. Cat de des intarziati sA incepeti munca sau s decidetice sé faceti? |
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Stiti, indiferent la sarcina lucrati, indiferent daca are o importanta mare, medie sau
scazutp?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cand trebuie sa incep un loc de munca, gasesc o modalitate de a ma motiva.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Am pus lucrurile la locul lor obisnuit cand am terminat sa le folosesc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

43. Cand ma ocup de o sarcina sau un proiect complex, ma asigur ca am un plan ,,B” in
cazul in care ceva nu merge bine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. Arhivez fisiere informatice importante.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45. Imi organizez e-mailurile sau documentele primite (completare, raspuns etc.).
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Ma simt nesigur sa comunic verbal cu colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori
Foarte des
47. Evaluati daca rezultatele obtinute vor merita timpul investit in ele inainte de a incepe
sa faci ceva?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

48. Cand vi se ofera o sarcina noua, ii analizati importanta si o prioritizati corect.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

49. Cand va pregatiti planul de actiune pentru ziua respectiva, il schimbati?
Uneori, cand imi dau seama ca imi pot organiza mai bine munca, fac schimbari
rapide.

Rar, chiar daca trebuie sa imi reorganizez munca, voi pierde mult timp in acest
sens.

Niciodata, chiar daca imi dau seama ca imi pot organiza munca mai bine, ma tin
de planul pe care il am.

Adesea, planurile mele sunt adesea temporare.

Foarte des, munca mea nu poate fi organizata o data pentru totdeauna.

50. Evaluez ce trebuie facut, in ce interval de timp si impart munca in pachete mai mici
si mai usor de gestionat piese.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

51. Identific cat mai multe riscuri potentiale si pot dezvolta un plan de gestionare sau de
minimizare a fiecaruia dintre acestea, mari sau mici

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. Ustensilele dvs. de gatit sunt aranjate in functie de:

Cat de des le folosesc

Dupa tip

Sunt doar pe raft, in nicio ordine anume

Dupa culoare

Sunt intotdeauna imprastiate, le folosesc tot timpul, nu este nevoie sa le
aranjez

53. Tocmai ati planificat un eveniment important. Unde specifici detaliile?
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Le introduc in smartphone-ul meu: data, ora, specificatiile

Imi trimit un e-mail si il citesc mai tarziu

Le repet de mai multe ori pentru a le aminti

Le notez in caietul meu, care este intotdeauna pe masa din biroul meu

Notez detaliile pe o bucata de hartie / servetel si o bag in buzunar, nu am timp
pentru altceva, ma voi gandi la asta mai tarziu

54. Incep sa lucrez la sarcini cat mai curand posibil, deoarece nu imi place sa fac
in ultima clipa.

lucrurile

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Sunt foarte exact.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. Intotdeauna reusesc sa-mi termin sarcinile, la serviciu si personal, cu mult inainte de

termen.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

57. Cred ca cele mai importante lucruri sunt facute mai intai, asa ca, chiar daca trebuie
sa ma grabesc pana la urma, stiu ca cel putin partea importanta a lucrarii este deja

finalizata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

58. Nu iau niciodata mai mult decat ma descurc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

59. Intr-o zi reusesc sa fac mult mai mult decat majoritatea oamenilor.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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60. Este intotdeauna mai bine sa faci mai putine lucruri, dar corect decat multe lucruri -
gresit.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. Nu aman niciodata si cred ca astazi este mai bine sa faci ceea ce se poate face maine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

62. Cred ca timpul inseamna bani si nu pierd niciodata nici unul dintre ele.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

63. Imi planific mereu ziua din noaptea precedenta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

64. Lucrez mereu intr-un mod organizat si imi place sa respect un program sau la o rutina.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Sunt mereu in miscare si incerc sa fac cat mai multa munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. Imi planific ziua in asa fel incat sa pot indeplini cele mai interesante sarcini in
momentul in care sunt cel mai productiv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Imi pregatesc un plan saptamanal pentru mine, care include anumite obiective,
activitati si prioritati.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

68. Cand intocmesc o lista de sarcini de finalizat, incerc sa ma tin de ea indiferent de
circumstante.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

69. Am tendinta de a ma stresa daca lucrurile nu merg asa cum le vreau sau cum le-am
planificat.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Cand familia si prietenii te viziteaza, simti:

Destul de bine. Sunteti fericiti ca aveti oaspeti acasa, chiar daca au venit fara
notificare prealabila.

Iti place sa ai oaspeti, dar pentru a avea un loc unde sa stea, uneori este
necesar sa faceti puttina ordine in casa.

Prefer sa vizitez alti oameni decat sa vad mizeria acasa.

71. Garajul tau:

Este un loc organizat care este utilizat in scopul sau prevazut.

Masina ta se potriveste, dar in rest este dezordine.

Ai totul, cu exceptia chiuvetei de bucatarie (si a masinii tale) acolo.

72. Daca doriti sa gasiti marci, le veti gasi:

Organizate la centrul de plata a facturilor, unde iti pastrezi carnetul de cecuri,
facturile si plicurile.

Stii ca ai cumparat acum cateva saptamani . . . dar unde sunt acum?

Ar trebui sa alergi la oficiul postal sau la benzinarie de fiecare data cand ai
nevoie de o marca.

73. Cand luati in considerare cantitatea de ,lucruri” pe care le detineti:

Te simti satisfacut. Debarasati de tot ceea ce nu este util, frumos sau iubit.

Nu ai prea multe indoieli despre ce ai nevoie si ce nu, si nu stii de unde sa
incepi.

Aveti atat de multe ,,lucruri” incat nu puteti gasi ceea ce aveti nevoie atunci
cand aveti nevoie.

74. In geanta dvs. veti gasi:

Portofel, ruj, pieptene si chei.

Toate cele de mai sus, la care se adauga chitantele vechi, servetele folosite,
bilete rupte si firimituri de crackers.

Toate cele de mai sus, plus multe altele. Cantareste atat de mult incat ai dureri
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de spate atunci cand o porti.

75. Cand iti cauti cheile:

Stii exact unde sunt - in acelasi loc in fiecare zi.

Le arunci pe jos cand intri prin usa - uneori se pierd in gramada de dezordine.
Intr-o zi ai stat o ora in cautarea cheilor, dar in schimb ai gasit ochelarii
pierduti!

76. Cand platiti facturile:

Aveti un loc desemnat pentru facturi si le platiti de doua ori pe luna.

Faceti cateva tururi prin casa dvs. pentru a gasi timbre, facturi si un caiet.

De obicei, le platiti atunci cand primiti o notificare pentru o a doua, a treia si
obligatia ,,intarziata”.

77. Reflectand asupra zilei tale:

Ti-ai savurat timpul personal facand yoga, ai savurat o ceasca de ceai sau ai citit
ziarul.

Atatea lucruri vi se intampla, incat abia ati ajuns la acest atelier.

Va petreceti atat de mult timp acordand atentie tuturor oamenilor din viata ta,
incat nu aveti timp pentru dvs.

78. Daca un prieten arunca o privire in garderoba ta, va gasi:

Dulap organizat si util. Daca nu ati purtat nimic peste un an, il dati.

Iti place cumparaturile si garderoba ta este plina pana la capat! Dar abia
asteptati sa faceti ordine in el.

Nu folositi niciodata garderoba - hainele sunt ingramadirile din jurul patului.

79. La sfarsitul zilei simti:

Satisfacut - puteti vedea imaginea mare si obtine multe lucruri in mod eficient.
Ati facut multe, dar unele dintre sarcinile din ,,imaginea mare” sunt in stagnare.
Speram ca poti continua maine.

Dai mult altora, dar trebuie sa te organizezi foarte curand.

80. Cum va organizati activitatea?

Ma astept ca altii sa imi explice responsabilitatile care tin de sarcinile mele.

Imi asum responsabilitatea pentru actiunile mele in situatii de rutina. In situatii
mai complexe, poate am nevoie de indrumare si sprijin pentru identificarea
sarcinilor, riscurilor si responsabilitatilor.

Inteleg de obicei sarcinile, scopul, riscurile si responsabilitatile asociate cu
situatia si rolul care mi-a fost dat. Pot determina modul in care sarcina mea este
buna pentru munca altor oameni si imi place sa ma simt proprietarul a ceea ce
produc. intr-o situatie complexa, prefer sa-mi asum responsabilitatea pentru
actiunile mele doar sub supravegherea unui superior.

Sunt capabil sa analizez situatiile si sa determin riscul. Lucrez singur si intr-o
echipa cu un sentiment ridicat de responsabilitate. Ma simt intotdeauna
responsabil personal de obiective, decizii si rezultate, stiind despre posibilitatea
de a gresi. intr-o situatie non-rutina, imi asum responsabilitatea pentru propriile
actiuni si identific modificarile necesare pentru a imbunatati rezultatele
echipei.

Intotdeauna consider sarcinile si rolul meu ca o contributie la atingerea
obiectivelor largi in organizatia mea. Daca situatia necesita o interventie rapida,
analizez situatia, imi asum riscuri si iau decizii, chiar si atunci cand nu am toate
informatiile. Nu mi-e teama sa adaptez si sa renegociez rolurile si
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responsabilitatile, in functie de circumstante. Nu am nicio problema sa recunosc
si sa le reamintesc altora responsabilitatile lor.

81. Cine va organizeaza munca?

Ma astept ca supraveghetorul / managerul meu sa-mi organizeze sarcinile.

Toate sarcinile mele sunt la fel de importante si trebuie sa le fac personal, cu
exceptia cazului in care supraveghetorul meu imi spune altfel.

Am inteles ca sarcinile au diferite grade de importanta, dar mi-e greu sa le
clasific eu.

Inteleg clasificarea sarcinilor si imi pot da prioritate responsabilitatilor si imi pot
organiza munca.

Sunt capabil sa analizez sarcinile si sa organizez activitatea colegilor mei,
precum si a mea, pentru a obtine rezultatele asteptate.

82. Impartesc proiectele mari in pasi mai mici.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

83. Combin sarcini care sunt similare pentru a le rezolva in acelasi timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

84. Nu pot sa-mi stabilesc prioritatile pentru ziua respectiva.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

85. Ma duc la munca devreme pentru a avea suficient timp pentru a bea cafea si a ma
gandi ce sa fac.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

86. Imi fac programul zilnic cu o seara inainte.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

87. Notez lucrurile pe care trebuie sa le fac si verific lista in timpul zilei pentru a vedea
progresul meu.

Deloc |
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
88. Notez lucrurile pe care trebuie sa le fac a doua zi pentru ca nu-mi amintesc totul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
89. Nu fac o programare a zilei, intrucat apare intotdeauna ceva neasteptat, asa ca
urmez doar fluxul de lucru.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

90. Nu imi pot organiza sarcinile, prefer ca cineva sa-mi spuna ce sa fac.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

91. Nu ma pot gandi la mai multe lucruri la un moment dat.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

92. Daca trebuie sa fac multe lucruri simultan, de obicei ma panichez.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

93. Nu-mi pot organiza ziua astfel incat sa am suficient timp pentru toate. Deci, de
obicei, lucrez tarziu pentru a-mi finaliza sarcinile.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

94. De obicei termin tot ce trebuie sa fac pentru ziua cu cel putin o ora inainte de
sfarsitul zilei de lucru, asa ca am timp sa imi pregatesc locul de munca pentru ziua
urmatoare.

Deloc |
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
95. Mi-am petrecut mult timp gandindu-ma ce sa fac in continuare in timpul zilei de
munca.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
96. De multe ori incep sa fac ceva si, la un moment dat, decid ca ar fi putut fi mai bine
daca as fi facut altceva inainte.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

97. Am tendinta sa las unele dintre sarcinile mele neterminate pentru a face altceva.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. Sunt persoana care organizeaza munca altora si intregul proces de munca.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Sunt o persoana bine organizata in viata mea personala si profesionala.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

100. Ma confuz cu usurinta ce sarcina trebuie sa indeplinesc mai intai.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101. Nu pot sa-mi stabilesc prioritatile in raport cu sarcinile din munca mea. Totul la locul
de munca mi se pare la fel de important.
Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

102. Cand ma desconcentrez, devin dezorganizat si incep sa actionez haotic.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

103. Fac mai intai cele mai usoare sarcini, deoarece necesita mai putin timp, apoi ma
concentrez pe cele de care am nevoie de mai mult timp pentru a le finaliza.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

104. Am tendinta sa incep ziua cu cea mai dificila sarcina a zilei, deoarece sunt mai
productiv dimineata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

105. In general, sunt o persoana foarte bine organizata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

106. Casa mea este intotdeauna foarte ordonata si bine organizata.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

107. Stiu locatia exacta a tot ceea ce pot avea nevoie in timpul zilei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

108. Am un mod specific de organizare a lucrurilor mele / ordine alfabetica, culoare si
altele /.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
109. Am tendinta de a petrece mult timp curatand si organizand casa mea, iar doua zile
mai tarziu trebuie sa fie reorganizata din nou, deoarece este haos.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

110. Pierd constant ceva in apartamentul meu si nu stiu unde sa il gasesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

111. Trebuie sa ma trezesc cu cel putin trei ore inainte de munca

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

112. Cand supraveghetorul iti ofera o sarcina, esti motivat sa o incepi?

Daca nu imi place sarcina mea, imi este greu sa gasesc fortele conducatoare
(interne si externe) care sa o indeplineasca. in acest caz, ma simt lipsit de
entuziam sa indeplinesc sarcina pusa.

Am nevoie de feedback si incurajare pentru a cauta noi oportunitati de invatare
si pentru a-mi oferi propriile idei. n general, ma astept sa fie motivat de
supraveghetorul meu la locul de munca.

De multe ori ma gandesc la propria mea performanta ca ocazie pentru
continuarea activitatii si dezvoltarii personale. Imi pot gési forta pentru auto-
motivatie, dar de obicei prefer sa fiu incurajat.

De obicei, am o atitudine proactiva si vreau sa primesc feedback de la alte
persoane cu propriile mele puncte forte si puncte slabe pentru a le imbunatati.
Ma gandesc la propria mea munca si experienta profesionala ca o oportunitate
de imbunatatire sau de a cauta oportunitati de invatare. Ma pot motiva.

Ma perfectionez constant si pot motiva alte persoane care lucreaza cu mine.

113. Sunteti responsabil pentru ca angajamentele dvs. sa fie indeplinite la timp?
Ma astept ca altii sa imi explice responsabilitatile asociate sarcinii care mi-a fost
atribuita.

Imi asum responsabilitatea pentru actiunile mele in situatii dificile. In situatii
mai complexe, am nevoie de indrumare si sprijin pentru identificarea sarcinilor,
riscurilor si responsabilitatilor.

Inteleg de obicei sarcinile, scopul, riscurile si responsabilitatile asociate cu
situatia si rolul care mi-a fost dat. Pot determina modul in care sarcina mea este
buna pentru munca altor oameni si imi place sa ma simt proprietarul a ceea ce
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produc. Intr-o situatie complexa, prefer sa-mi asum responsabilitatea pentru
actiunile mele doar sub supravegherea unui superior.

Sunt capabil sa analizez situatiile si sa determin riscul. Lucrez singur si intr-o
echipa cu un sentiment ridicat de responsabilitate. Ma simt intotdeauna
responsabil personal de obiective, decizii si rezultate, stiind despre posibilitatea
de a gresi. Intr-o situatie non-rutina, imi asum responsabilitatea pentru propriile
actiuni si identific modificarile necesare pentru a imbunatati rezultatele
echipei.

Intotdeauna consider sarcinile si rolul meu ca o contributie la atingerea
obiectivelor largi in organizatia mea. Daca situatia necesita o interventie rapida,
analizez situatia, imi asum riscuri si iau decizii, chiar si atunci cand nu am toate
informatiile. Nu mi-e teama sa adaptez si sa renegociez rolurile si
responsabilitatile, in functie de circumstante. Nu am nicio problema sa recunosc
si sa le reamintesc altora responsabilitatile lor.

114. Administratorul dumneavoastra va informeaza ca veti fi responsabil pentru
elaborarea unui raport important, care trebuie predat in doua saptamani si ca veti fi
instiintat despre urmatorii pasi prin e-mail. Cu toate acestea, nu primiti mai multe
informatii si instructiuni pentru a incepe sarcina timp de cinci zile.

Ce vei face in aceasta situatie?’Determinati reactia dvs. ,,cel mai probabil”.

Reactie Cel mai
probabil

Asteptati sa primiti informatiile mentionate de managerul dvs. si va asteptati
la 0 modificare a termenului si a programului.

Discutati cu colegii dvs. daca aveti informatii despre raport pentru a afla care
este starea actuala a sarcinii si pentru a va reorganiza celelalte activitati,
astfel incat sa va puteti concentra doar pe acest raport pentru urmatoarele
cinci zile.

Contactati managerul pentru mai multe informatii si instructiuni despre cum
puteti finaliza sarcina.

Va contactati in mod informal managerul dvs. si doriti ca un alt membru al
echipei sa va ajute sa finalizati raportul pentru a respecta termenul limita.

IV. Managementul timpului

1. Cand lucrez, blochez tot la ce se intampla in jurul meu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Am observat ca ma grabesc sa termin lucrurile in ultimul moment.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Reusesc sa finalizez toate sarcinile din lista mea de activitati zilnice.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
4. Daca observ ca ma ratacesc in munca mea, fac o pauza sa ma concentrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Imi termin sarcinile inainte de data limita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Imi acord prioritate sarcinilor atunci cand am multe de facut.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Ma ocup de sarcini in ordinea importantei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Impart proiectele mari in pasi mai mici.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Cand astept la telefon, folosesc acest timp pentru a face ceva productiv (de
exemplu, cititi, revizuiti carnetul de verificare si multe altele).
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Am combina sarcini care sunt de natura similara pentru a le gestiona simultan
(scrierea / citirea e-mailurilor, apelurile telefonice etc.).
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des

11. Daca ajung mai devreme la serviciu / scoala decat este necesar, folosesc acest timp
pentru a fi la curent cu munca mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Nu ma deranjeaza sa le spun altora ca nu am timp sa fac ceva pentru ei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Daca colegii mei vorbesc tare in timp ce lucrez, ii rog sa vorbeasca mai linistit sau sa
inchida usa.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

14. Ori de cate ori este posibil, programez sarcini mai importante la locul de munca in
timpul zilei cand sunt cel mai productiv.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

15. li informez in prealabil pe colegii mei cand voi avea o zi incarcata si nu ma pot
deranja.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. Am stabilit termene.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
17. Fac o lista cu toate sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesc in timpul zilei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des |

18. Daca cineva suna cand fac ceva important, i spun ca sunt prea ocupat sa vorbesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
19. Cand trebuie sa gasesc documentele la care am lucrat acum cateva luni, stiu exact

unde sa ma uit.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Creez un program pentru toate sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
21. Pot estima cat timp imi va dura sa indeplinesc o sarcina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

22. Folosesc un caiet cu sarcini (pe hartie sau electronic) pentru a tine evidenta
lucrurilor pe care trebuie sa le fac.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

23.Imi pastrez stilourile, caietul si orice altceva am nevoie in viata mea de zi cu zi in
acelasi loc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
24. Ocuparea fortei de munca va ajuta sa ramaneti mai organizat.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
25. Stiu cat costa timpul pentru organizatie.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
26. Cunosc activitatile (personale si profesionale) pe care ar trebui sa le termin maine.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
27. Pot gasi un document important de care am nevoie in 5 minute.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
28. Am un anumit loc acasa unde imi pastrez cheile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
29. Raspund la toate e-mailurile (la care trebuie sa raspund) intr-o zi lucratoare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Trimit e-mailuri inutile in spam.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
31. Petrec 5 ore in fiecare saptamana sa ma dezvolt in diferite domenii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
32. Iti faci timp pentru organizare si planificare?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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33. Cand lucrati la sarcini, stiti gradul de importanta a acestora?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
34.Va aflati intr-o situatie de a va duce la munca acasa, astfel incat sa o puteti
termina?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
35. Te grabesti adesea in timp ce lucrezi?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
36. De multe ori te grabesti in timp ce iti indeplinesti indatoririle zilnice, cum ar fi
curatarea casei, pregatirea cinei si multe altele?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
37.1n general, cat timp te duce sarcina in comparatie cu ceea ce te asteptai?
Mai putin timp pentru ca incercati sa va eliberati
La fel pentru ca stii sa planifici bine
Mai mult pentru ca incetiniti sau intrerupeti
Mai mult pentru ca, atunci cand incepi, deseori exagerezi
Nu va ganditi prea mult la asta, deoarece lucrurile merg de obicei bine
38. Sunteti invitati sa participati la un eveniment social seara. Chiar nu ai timp pentru
asta, dar va fi o modalitate buna de a descarca, ce faci?
Sunteti de acord sa participati pentru ca nu doriti sa dezamagiti pe nimeni si
promiteti sa va ocupati mai tarziu de sarcinile dvs.
Respingeti invitatia pentru ca preferati sa va concentrati asupra activitatii voastre.
li explici ca vei confirma mai tarziu dupa ce vei decide cum te vei descurca.
Desigur, vei merge!Nu vei fi tu daca pierzi un eveniment social. Daca lucrarea este
deteriorata, totul este in regula.
Faceti timp pentru a termina cea mai mare parte a muncii dvs. si mergeti la
eveniment pe scurt.
39. Cineva va cere sa faceti ceva, dar lucrati deja la o sarcina care este oarecum
urgenta. Ce vei face?
Nu va deranjeaza sa lucrati la mai multe sarcini simultan, asa ca incercati sa faceti
ambele.
Incercati sa incadrati ambele sarcini in programul dvs. zilnic, chiar daca va pune
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sub presiune.

Rugati-i sa se intoarca mai tarziu

li explici ca nu o poti face chiar acum pentru ca faci altceva, dar vei vedea ce poti
face cand vei termina.

Cel mai probabil vei lasa ceea ce faci pentru a-ti asuma noua sarcina.

40. Vi se ofera doua saptamani pentru a finaliza o sarcina despre care stiti ca va dura
doar cateva zile. Cum te descurci cu asta?

Incepeti sa lucrati cat mai curand posibil si continuati sa o perfectionati pana la
data limita.

Apreciezi importanta proiectului si il incadrezi in programul tau.

Incepi sa lucrezi la acesta la fel cu celelalte sarcini si incerci sa-l completezi la
timp.

Incepi mai devreme pentru ca s-ar putea sa fii distras.

Aveti destul timp pentru a o termina, asa ca lasati-o pentru mai tarziu.

41. Care dintre urmatoarele va descrie cel mai bine?

Nu pari niciodata sa ai suficient timp si termenele de indeplinire suna dificil.

In situatii de rutina, nu ai nicio problema sa iti indeplinesti treaba la timp, dar de
obicei ai nevoie de ajutor pentru a-ti da prioritate corect sarcinilor si obiectivelor.
Intreruperile sau modificarile programului va ingreuneaza respectarea termenelor.

Pot efectua mai multe sarcini sau proiecte in acelasi timp, impartind proportional
timpul si resursele in fiecare situatie. Ca echipa, pot distribui bine timpul.

Ma consider o persoana care distribuie bine timpul cand lucreaza in echipa. Sunt
capabil sa evaluez prioritatea sarcinilor si sa lucrez in diferite situatii. Am un nivel
ridicat de auto-disciplina si autoritate in controlul si gestionarea schimbarilor,
asigurand respectarea termenelor si a calitatii muncii.

Sunt capabil sa imi administrez timpul meu si al celorlalti. Sunt in masura sa
garantez respectarea termenelor si a calitatii muncii, determinandu-i pe ceilalti sa
se conformeze aceluiasi lucru.

42. Imi pierd timpul in timpul zilei de lucru pentru ca nu stiu ce trebuie sa termin.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

43. Sunt motivat sa-mi fac toata munca la timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. Imi stabilesc regulat obiective realiste si imi urmaresc progresul pana cand le ating.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45. Cand vine vorba de gestionarea volumului meu de munca, imi cunosc prioritatile

Deloc
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
46. Caut in mod activ modalitati de a nu pierde timpul si efortul, atat pentru mine, cat si
pentru echipa mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
47. Pregatesc un program specific cu o secventa de sarcini si folosesc acest program
pentru a gestiona intregul flux de lucru pentru a asigura finalizarea acestuia in timp
util.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
48. De multe ori trebuie sa faceti mai multe sarcini simultan?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
49. Cand iti revizuiesti lista de activitati, uiti inceputul cand ajungi la sfarsit?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
50. Iti amintesti ce ai facut la serviciu cand ziua se termina?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
51. Dumneavoastra stingeti constant incendiile la serviciu?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
52. Iti urmaresti activitatile in timpul zilei?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
53. Sariti pranzul daca este prea mult in farfuria ta (aceasta nu este mancarea ta)?
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Stiti cat timp va dureaza sa va verificati e-mailurile si sa va curatati inbox?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
55. Va puteti imagina cat va dura pentru a implementa noul proiect?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
56. Te evaluezi cu exactitate?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
57. Poti rezista la un videoclip excelent pentru pisici in loc sa completezi acest raport al
naibii de lunar?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
58. Auzi adesea ,,sunetul” termenelor?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

59. Incepi cu sarcini mai complexe (cu exceptia camerei de cafea)?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

60. Aveti intotdeauna timp liber in programul de lucru, astfel incat sa puteti insera ceva

urgent

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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61. Sunteti organizat la locul de munca, dar niciodata nu aveti timp sa va indepliniti
sarcinile personale acasa
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
62. Ai vrut sa incepi sa mergi la sala inca de anul trecut, dar inca nu ai timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
63. Nu trebuie sa imi organizez timpul, ci fac lucrurile fara a le acorda prioritate.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
64. De multe ori parasesc munca stiind ca imi pot organiza timpul mai bine
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
65. Cand cineva mi-a cerut sa fac ceva, mi-a spus adesea da in loc de nu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
66. Imi verific e-mailurile de mai multe ori pe zi, chiar daca nu astept sa primesc unul
anume
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
67.Nu am timp pentru pauze lungi de cafea si gustari dimineata. Uneori imi lipseste
mesele pentru a-mi termina munca.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
68. Intotdeauna am ceva de facut si nu am suficient timp pentru a o termina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des |
69. Folosesc software / gadget special pentru a verifica timpul pe care il folosesc pentru
fiecare sarcina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
70. Daca un coleg ma intrerupe in timp ce fac ceva, ma opresc si vorbesc cu el / ea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
71. Imi petrec 40% din timp la munca vorbind cu colegii, discutand despre sarcini si alte
lucruri relevante la locul de munca.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
72. Cred ca pregatirea unei liste de activitati este o pierdere de timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
73. Am suficient timp nainte sa plec de la serviciu, asa ca imi pot curata si organiza
zilnic locul de munca
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
74. Merg la munca cu o ora devreme, asa ca am suficient timp pentru a ma pregati.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
75. Cand am programari, prefer sa plec mai devreme decat la timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
76. Prefer sa plec de acasa, chiar daca nu arat atat de bine, dar sa fiu la serviciu mai
devreme / la timp
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
77.Locul meu de munca pare dezordonat, dar stiu unde este totul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
78. Uneori, am nevoie de timp pentru a gasi ceva sau pentru a-mi aminti unde l-am pus.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
79. Suprapun angajamentele
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
80. Trebuie sa anulez unele angajamente, deoarece in timpul zilei imi dau seama ca nu
voi avea timp sa o fac
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
81. Includ mai mult in lista mea de activitati decat pot face de fapt
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
82. Stii unde este umbrela ta?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
83. Stii ce ora din zi esti cel mai productiv si capabil sa lucrezi?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
84. Oamenii slabi si lucrurile care se intampla incet ma irita.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
85. Ma simt vinovat cand ceea ce fac este nevoie de mult timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
86. Mereu ma grabesc
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
87. Uneori neglijez oamenii pentru a face fata sarcinilor mele urgente.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
88. Ma lupt daca nu sunt printre cei mai buni la ceea ce fac.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
89. Uneori ma gandesc la alte lucruri decat la cele la care lucrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
90. In loc sa ma bucur de timpul meu inconjurat de oameni importanti, imi indeplinesc
indatoririle. Asta ma enerveaza.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
91. Astept ca oamenii sa inteleaga daca nu pot termina ceva, pentru ca trebuie sa rezolv
o problema personala.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
92.Ziua in care a trebuit sa rezolv o situatie complicata a fost minunata si importanta
pentru mine.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
93. Nu incetez sa lucrez nici cand mananc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
94. Sunt ferm convins ca intr-o zi voi face ceea ce vreau sa fac cu adevarat.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
95. Ma simt foarte productiv cand la sfarsitul zilei se dovedeste ca lista lucrurilor pe care
le-am facut este suficienta.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
96. Caut in mod constant mai mult timp.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
97.Vreau sa fiu la timp peste tot, sa nu intarzii, dar sa nu vin mai devreme decat orele
mele de lucru.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
98. Situatie

Managerul dumneavoastra va informeaza ca veti fi responsabil pentru elaborarea unui raport
important, care ar trebui sa fie primit in termen de doua saptamani si ca veti fi notificat
despre urmatorii pasi prin e-mail. Cu toate acestea, nu primiti mai multe informatii si
instructiuni pentru a incepe sarcina timp de cinci zile.

Ce vei face in aceastad situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Asteptati sa primiti informatiile furnizate de managerul dvs. si asteptati
modificari la termen si program.

Discutati cu colegii dvs. daca au informatii despre raport, astfel incat sa puteti
afla in mod informal care este starea actuala a sarcinii si sa va reprogramati

137

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL I;ULGAR\EI

celelalte activitati, astfel incat sa va puteti concentra doar pe acest raport
pentru urmatoarele cinci zile.

Va contactati managerul pentru informatii si instructiuni suplimentare pentru
inceperea activitatii.

Va apropiati in mod informativ de managerul dvs. si doriti ca acesta sa
numeasca un alt membru al echipei pentru a va ajuta sa finalizati raportul,
astfel incat termenul sa fie indeplinit.

Deoarece nu exista nicio veste timp de cinci zile, presupuneti ca sarcina a fost
anulata.

99. Situatie

Unul dintre colegii tai are copii mici si este adesea tarziu dimineata. Adesea, trebuie sa o
acoperiti la inceputul zilei de lucru. De obicei, aceasta nu este o problema, dar acum
sunteti mai ocupat si nu puteti face treaba ei si a voastra la timp. Pe de alta parte, colegul
tau este muncitor si nu are nicio problema sa te prinda in timpul zilei

Ce vei face in aceastd situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata sa va indepliniti angajamentele si sa
pastrati situatia sub control.

Vorbeste cu colega ta in privat si roaga-i sa inceapa sa vina la timp; oferiti, de
asemenea, ajutor pentru a face un plan pentru gestionarea vremii dimineata.

Vorbiti cu colega si 1i cereti sa solicite relocarea sefului si sa evitati o problema
cu sarcinile de dimineata.

Iti indeplinesti indatoririle si prioritatile si te adresezi managerului cu o
propunere pentru o alta forma de organizare a muncii, conform careia colegul
tau este angajat abia dupa ora 11. 00.

Alegeti principiul de lucru ,,primul venit, primul servit”.

100. Situatie

Aveti o sarcina atribuita cu un termen scurt. Nu credeti ca acest lucru este deosebit de
interesant si credeti ca munca poate fi facuta de cineva cu o calificare mai mica decat a
voastra. Cu toate acestea, datorita termenului limita, trebuie doar sa va concentrati asupra
acestei sarcini si sa va dedicati tot timpul pentru urmatoarele cinci zile. Convingeti-va
managerul ca aceasta sarcina face parte dintr-un proiect important al companiei si daca
reusiti sa o completati bine, veti primi un bonus financiar.

Ce vei face in aceasta situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil
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Lucrezi cat mai multe ore necesare pentru a finaliza sarcina la timp.

Ai nevoie ca sarcina sa fie atribuita unui coleg cu o calificare inferioara pentru a-
| ajuta sa faca fata sarcinilor mai dificile si sa ceri o sarcina care sa se
potriveasca cu abilitatile tale.

Va adresati managerului dvs. pentru a negocia un termen limita, astfel incat nu
trebuie sa lucrati timp suplimentar pentru a indeplini data limita.

Te uiti la diferite modalitati de a finaliza aceasta sarcina la timp si de a le oferi
managerului tau.

Refuzi sa lucrezi la sarcina - este sub nivelul tau.

V. Capacitatea de a lucra sub presiune

1. Cum reactionezi la schimbari / probleme / tensiune?
Nu-mi pot controla emotiile si sentimentele si nu ma pot concentra atunci cand
sunt sub presiune.
Pot lucra sub presiune pe cont propriu, dar ma supar usor si devin defensiv atunci
cand cineva ma critica constructiv.
Am capacitatea de a lucra in grup, individual, sub presiune, dar nu la capacitate
maxima.
Pot ramane concentrat si eficient atunci cand sunt sub presiune.
Ma adaptez usor la timp si la resurse limitate, iar cand lucrez in echipa, pot ajuta
echipa sa faca fata situatiei.

2. Ai prea mult de lucru si esti stresat, ce decizi?
Incercati sa faceti cat puteti, chiar daca unele lucruri nu primesc atentia de care
au nevoie
la o cafea cu un prieten pentru a scuti stresul
Faceti o pauza scurta pentru a decide ce sarcini trebuie finalizate si care pot
astepta.
Continuati sa lucrati normal si tot ceea ce nu este terminat astazi trebuie sa
astepte
Acorzi atentie fiecarei sarcini atat cat este necesar, chiar daca trebuie sa lucrezi
ore suplimentare, dar totul este bine

3. Te afli in mijlocul unei sarcini importante atunci cand cineva te intrerupe. Ce vei

face?

Nu doriti sa ramaneti in urma, continuati sa lucrati, dar incercati sa ascultati ce
trebuie sa spuna cealalta persoana in acelasi timp.
Intelegeti ce doresc si cat de urgent este si decideti sa donati ajutor sau sa il lasati
mai tarziu.
Le explici politicos ca esti ocupat si ca ar trebui sa te contacteze mai tarziu.
Nu mai lucrezi si vorbesti, deoarece interactiunea sociala ajuta toata lumea
Nu raspunzi si speri ca vor disparea

4. Astazi, se pare ca toata lumea se bazeaza pe tine. Cum te descurci cu asta?
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Nu va ganditi la asta si faceti tot ce puteti pentru timpul disponibil
Ajungeti in punctul in care va spuneti ca nu mai puteti
Reevaluati ceea ce puteti face in timpul pe care il aveti
Incerci sa faci totul, chiar daca probabil nu poti
Munceste dandu-ti tot ce este mai bun, finalizand toate sarcinile pana cand trece
timpul
5. Care dintre aceste afirmatii va descrie cel mai bine?
De obicei iti place sa fii ocupat si poti face fata mai multor sarcini si
responsabilitati simultan.
Uneori, distragerea te impiedica sa lucrezi la sarcini importante
Aveti standarde foarte ridicate si incercati sa faceti totul in cel mai bun mod
posibil
Lucrezi cel mai bine sub presiune
Aveti prioritate in mod regulat sarcinilor dvs. pentru ca lucrurile importante sa fie
facute mai intai
6. lrosesc timpul in procesul de lucru, deoarece nu sunt sigur ce sa fac
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Sunt motivat sa-mi termin toata munca la timp.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Tmi stabilesc in mod regulat obiective realiste si imi urmaresc progresul pana cand le
ating.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Cand vine vorba de gestionarea volumului meu de munca, imi cunosc prioritatile
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Caut in mod activ modalitati de a nu pierde timpul si efortul, atat pentru mine, cat
si pentru echipa mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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11. Pregatesc un program specific si o secventa de sarcini si folosesc acest program

pentru a gestiona intregul flux de lucru pentru a asigura finalizarea la timp a acestuia.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

12. Am tendinta sa ma distrag cand lucrez la ceva.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

13. Cand sunt criticat, iau o pozitie defensiva.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

14. Ma ocup de esecuri si esecuri in mod eficient
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

15. Sunt capabil sa imi administrez temerile si temerile de a urmari un anumit obiectiv
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

16. Folosesc feedback si critici constructive pentru a ma dezvolta
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

17.Tmi dau seama cum comportamentul meu ii afecteaza pe ceilalti
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
18. Raman pozitiv in ciuda posibilelor dificultati.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
19. Am un simt al umorului chiar si in situatii stresante
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
20. Incerc sa vad lucrurile din perspectiva celorlalti
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
21. Cand am dificultati in a face o munca, o inlocuiesc cu alta
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
22. Ma enervez si imi arat emotiile
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

23. Incerc sa primesc sfaturi de la cineva cu privire la ce sa fac
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

24.1mi concentrez eforturile pe rezolvarea situatiei, chiar daca imi lipseste termenul

limita

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

25. Cand sunt stresat, imi spun ,,Nu este real” si continuu sa lucrez ca de obicei
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

26. Nu imi pot schimba ritmul de lucru in functie de circumstante. Nu pot lucra mai
repede decat de obicei, chiar daca trebuie.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
27. Cand sunt sub presiune, incerc sa gasesc chestia amuzanta in situatie si sa-mi fac
colegii sa rada
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
28. Cand sunt sub presiune, recunosc ca nu ma descurc si refuz sa incerc
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

29. Ma abtin sa nu fac nimic prea repede
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Nu comentez sentimentele si temerile mele la serviciu
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
31. M-am obisnuit cu ideea ca voi esua
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
32. Incerc din greu sa nu fiu distras de alte ganduri si activitati
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
33. Ma enervez usor si sunt constient de asta
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des |

34. Cand sunt sub presiune, fac rapid un nou plan de actiune
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
35. Ma concentrez pe abordarea problemei si, daca este necesar, las alte lucruri sa se

miste incet

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

36. Cand sunt sub presiune, gasesc ceva pozitiv in ceea ce se intampla
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

37. Cand trebuie sa fac ceva rapid, ma gandesc la modul cel mai bine de a face fata
problemei
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
38. Cand sunt sub presiune, cer oamenilor care au experienta cu o problema similara sa

afle cum au actionat

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Stiu ca daca nu indeplinesc termenul, voi fi concediat
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Cand sunt apasat pana la termen, ma stresez si incep sa lucrez mai lent si ineficient
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
41. Cand sunt stresat, reduc efortul depus in munca mea, deoarece nu ma pot concentra
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

42. Care dintre urmatoarele se potriveste cel mai bine?
De obicei, abordez schimbarile cu o anumita anxietate si imi este greu sa ma
adaptez la ele, asa ca imi este greu sa sugerez orice rearanjare a sarcinilor si o
modificare a termenelor lor.
Daca sunt incurajat si incurajat, ma adaptez la schimbarile in munca si pot sugera
reorganizarea sarcinilor si a termenelor lor, aplicand tactici bazate pe experienta
anterioara.
Inteleg nevoia de a ma adapta la schimbari si sunt capabil sa imi reorganizez
sarcinile si termenele fara a fi solicitat de altii, mai ales in situatii de rutina. in
situatii complexe, prefer sa am feedback si incurajare din partea celorlalti pentru
a ma adapta la schimbare.
Sunt capabil sa-mi diversific in mod liber abordarea in functie de situatie. Sunt
capabil sa ma adaptez rapid pentru a modifica sau modifica prioritatile sarcinilor si
obiectivelor mele, daca este necesar de situatie, raman concentrat pe termene si
fara ajutor extern.
Sunt capabil sa actionez ca un ,,agent al schimbarii”, fiind capabil sa-i fac pe
ceilalti sa inteleaga nevoia de schimbare intr-o situatie data.

43. De multe ori trebuie sa va grabiti?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

44. Nu am nicio problema sa ma concentrez chiar si atunci cand expira termenul pentru

finalizarea sarcinii.

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

45. Situatie:
Astazi este luni. Supraveghetorul dumneavoastra va cere sa ajutati un nou coleg sa
pregiteasca tortul, care este comandat pentru maine. intre timp, conduceti o echipa care
pregateste alimentatia pentru prajituri si produse de patiserie, ceea ce este pentru un
mare eveniment miercuri. Unul dintre colegii tai a avut gripa severa in aceasta dimineata si
trebuie sa preiai imediat o parte din munca ei. Cu toate acestea, toate sarcinile trebuie
finalizate.
Ce vei face in aceasta situatie? Definiti reactia dvs. ,,cel mai probabil”.
Reactie Cel mai
probabil

Cereti noului coleg sa rezume dificultatile pe care le poate intampina, astfel
incat sa il puteti ajuta rapid. Intre timp, concentrati-va pe pregatirea
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cateringului si prajiturilor pentru eveniment.

Cereti unui alt coechipier sa-l ajute pe noul coleg. Te concentrezi doar pe
pregatirea cateringului si acoperirea colegului disparut.

li explici managerului tau ca nu vei putea ajuta noul coleg din cauza situatiei
complicate si a situatiei de urgenta nou create.

Vorbeste imediat cu managerul tau si cere-i sa organizeze munca tuturor.

Incepi sa lucrezi la toate sarcinile simultan.

RESTAURATOR

I. Abilitati de comunicare

1. Pot determina starea de spirit a celorlalti in timp ce i urmaresc in timpul unei
conversatii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Imi este usor sd vad lucrurile din punctul de vedere al celuilalt.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Cand vorbesc cu cineva, ma pun in locul lui.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
4. Vad cand cineva nu intelege ce spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Cand vorbesc cu oamenii, acord atentie limbajului lor corporal. (de exemplu,
expresia faciala, miscarile mainii etc. )
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Reusesc sa-mi exprim clar ideile.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Ma simt liber sa imi exprim dezacordul cu cineva de rang superior.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Sunt complet calm cand conversatia se indreapta catre subiectul sentimentelor.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Oamenii nu inteleg ce spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Cand stiu ce va spune cineva, termin fraza pentru el.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Situatiile incarcate emotional ma fac sa ma simt inconfortabil.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Oamenii de multe ori ma inteleg gresit.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Imi este greu sa imi exprim sentimentele celorlalti.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Mi-e greu sa imi exprim gandurile in cuvinte.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des |
15. De multe ori trebuie sa-mi repet cuvintele pentru ca oamenii nu inteleg mesajul meu
prima data.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. Daca nu inteleg explicatia cuiva prima data, ma simt prost sa cer clarificari.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
17. Am tendinta sa aman sau evit discutiile despre probleme sensibile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
18.Tmi este greu sa imi exprim parerea daca altii nu o impartasesc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
19. Am tendinta sa ma inchid atunci cand comunic cu cineva pe care il consider
amenintator.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
20. Incerc sa deviez sau sa inchei conversatiile care nu ma intereseaza.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
21. Daca mai am ceva de adaugat pe subiect, intrerup interlocutorul pentru a ma asigura
ca punctul meu de vedere va fi auzit.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
22. As opri vorbitorul din mijlocul frazei daca nu as fi de acord cu opinia lui.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
23. Ma simt inconfortabil ca nu vorbesc. (de exemplu, selectarea subiectelor, controlul
dinamicii).
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
24. Prefer sa-mi ascund slabiciunile, pentru a nu le folosi impotriva mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
25. Cand oamenii din jurul meu se comporta emotional, nu stiu cum sa reactionez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
26. Cand comunic cu oamenii, folosesc aceeasi abordare de comunicare pentru toata
lumea.
Nu pot sa vorbesc cu subordonatii mei cum vorbesc cu superiorul meu imediat,
de exemplu

Atitudinea mea este la fel de respectuoasa fata de toata lumea, dar abordarea
mea de comunicare depinde de persoana cu care vorbesc. Ma gandesc bine la
cum sa ma exprim, astfel incat sa ma inteleaga

Nu exista nicio diferenta in abordarea comunicarii pe care o folosesc. Nu pot
comunica decat intr-un singur fel

Abordarea mea in comunicare este determinata de subiectul pe care il discut,
nu de persoana cu care vorbesc

Nu cred ca abilitatea de a comunica este importanta pentru meseria mea

27. Cum participati de obicei la discutiile de grup?
De obicei preferi sa nu te amesteci

Interveniti si comunicati liber cu grupul

Asculti si vorbesti doar daca ai o sugestie

Preferi sa te concentrezi pe a ajuta oamenii sa ia cea mai buna decizie

Conduceti discutia si va exprimati gandurile

28. Cum ar evalua altii modul tau de comunicare?
Linistit si grijuliu
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Limitat si ezitant

Sustinere si incurajare

Activ si vorbaret

Vorbitor si antrenant

29. Atunci cand decideti o achizitie mai substantiala, aveti mai multe sanse sa:
Vorbeste cu alte persoane pentru a afla ce cred ei

Lasa pe altcineva sa ia decizia pentru tine

Voi judecati cum acest lucru ii va afecta pe ceilalti

Cititi recenzii si intrebati-i pe altii ce cred

Ai incredere in capacitatea ta de cercetare si de a lua propriile decizii

30. Ce faci daca nu esti de acord cu parerea cuiva?
Incercati sa intelegeti punctul sau de vedere

Incerci sa-l convingi sa fie de acord cu tine

Evitati confruntarea pentru a nu le rani sentimentele

Nu spuneti nimic pentru ca preferati sa evitati cearta

Spuneti de ce nu sunteti de acord si explicati de ce

31. Cand lucrati la o problema cu alti oameni, dumneavoastra:
Preferi sa iei initiativa si sa o rezolvi rapid

Incercati sa gasiti o solutie colectiva

Lasati pe altii sa gaseasca o solutie

Permiteti celorlalti sa conduca si sa ajute atunci cand este nevoie

Dezvolti un plan si cauti modalitati de a-i ajuta pe ceilalti

32. Cum te simti cand vorbesti in fata unui grup?
Incercati sa o evitati daca este posibil

Iti place ocazia de a-ti impartasi ideile

Iti place ideea, dar nu si tensiunea asociata cu ea

Ai face-o atat timp cat ajuta intr-un fel

Nu va deranjeaza sa o faceti daca puteti planifica inainte

33. Cum te simti cand trebuie sa ceri ajutor?
Nu te deranjeaza: de multe ori intrebi
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Va simtiti inconfortabil si incercati sa il evitati

Preferi sa gasesti propriile solutii la probleme

De obicei i ajuti pe ceilalti

In general, nu aveti nevoie de acest lucru

34.In timp ce aveti o conversatie, dumneavoastra:
Sunteti fericiti sa va impartasiti parerile si opiniile

Luati o parte activa, dar puteti fi distras

Iti place sa inveti de la altii

Pierdeti cu usurinta interesul

Adesea aveti o conversatie

35. Cand cineva face ceva intr-un mod nou, dvs:
Va intampinati si luati in considerare daca il puteti utiliza

Discutati si schimbati ganduri cu el

Evaluati beneficiile abordarii sale inainte de a reactiona

L-ai lasat sa-si actioneze drumul

Incercati sa o adaptati si sa o imbunatatiti

36. Cum te simti daca trebuie sa dai comenzi sau instructiuni?
Nicio problema, pentru ca aveti o evaluare exacta

Preferi sa cooperezi cu altii in loc sa dai ordine

Incercati instinctiv sa o evitati

Ai grija sa nu intalnesti rezistenta

O faci cu placere

37.Cand participati la un eveniment secular, aveti mai multe sanse sa:
Vorbeste cu oameni pe care ii cunosti deja

Interactionezi cu diferite persoane, chiar daca nu le cunosti

Judecati daca cineva este incomod si vorbiti cu ei

Urmariti pe altii si judecati cine este mai accesibil

Nu mergeti des la evenimente sociale

38. Sunt capabil sa imi exprim nevoile si sa ma asigur ca sunt inteles.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
39. Cand exista un conflict, imi folosesc abilitatile de comunicare pentru a gasi o solutie
si a face lucrurile asa cum trebuie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Cand discut o problema cu cineva, incerc sa fiu cu un pas inainte in conversatie si sa
ia in considerare activ ce sa spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
41. Daca nu inteleg ceva, am tendinta sa-l tin minte si sa mi-l explic mai tarziu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
42. Incerc sa 1i ajut pe oameni sa inteleaga care este conceptul de baza despre care
discutam. Acest lucru reduce conceptiile gresite si creste intelegerea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
43. Nu pastrez contactul vizual cand vorbesc cu cineva.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
44. De obicei, usor fac cunostinta cu oamenii si stabilesc relatii cu ei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
45. De obicei, reactionez rapid si spontan.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
46. De obicei, sunt deschis sa imi impart timpul cu ceilalti.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
47.La evenimentele sociale, de obicei astept ca altii sa se prezinte in mine.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
48. De obicei, directionez conversatiile catre interesele participantilor, chiar daca
aceasta inseamna devierea de la munca sau de la subiectul specific.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
49. De obicei nu sunt persistent si pot fi rabdator si astept.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
50. De obicei, iau decizii pe baza unor fapte sau dovezi.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
51. Adesea contribuii la conversatii de grup
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
52. De obicei, prefer sa lucrez singur sau sa determin conditiile de participare a altora.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
53. De obicei, pun intrebari sau vorbesc ezitant si evaziv.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. De obicei, ma concentrez mai intai pe idei si concepte, nu pe rezultate.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
55. De obicei ma concentrez pe oameni, relatii si sentimente.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
56. De obicei folosesc gesturi, expresii faciale si intonatie vocala pentru a-mi sublinia
gandul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
57. De obicei nu accept punctul de vedere al celorlalti (idei, sentimente, concepte)
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
58. Raspund de obicei la riscuri si schimbari intr-un mod dinamic sau imprevizibil.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
59. De obicei prefer sa-mi pastrez sentimentele personale si sa le impartasesc doar atunci
cand vreau.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
60. De obicei aleg situatii si relatii familiare sau similare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. De obicei raspund la planurile, interesele si conceptele altora
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
62. Raspund de obicei la conflicte incet si indirect.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori

Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

\
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

71. Altii ma considera critic si cu prejudecati

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

72. Daca promit ca voi face ceva, imi pastrez promisiunea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

73. Ma simt inconfortabil cu tacerea si graba pentru a completa golurile din conversatie.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

74. Stiu sa ofer o opinie cinstita si constructiva atunci cand altii isi exprima gandurile si

ideile.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

75.1n general, ma intereseaza ceilalti si ce au de spus.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

76.1mi este greu sa ajung la un acord general atunci cand este necesar.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

77. De multe ori trebuie sa explic lucrurile de mai multe ori pentru a le face sa inteleaga

solicitarea mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

78. Ceea ce spun este mai important decat cum o spun.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

79. Daca cineva nu a inteles ce am spus, aceasta este problema lui.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

80. Aveti o problema in comunicarea cu oamenii?
Inteleg de obicei cum sa comunic si cu cine in munca de rutina si in situatii
foarte familiare. Nu cunosc bine diferitele tipuri de comunicare si modul in care
comunicarea poate varia in functie de contextul diferit.
Inteleg diferitele tipuri de comunicare (scrise, vorbite, non-verbale), inteleg
principalele caracteristici din diferite contexte (formale, informale, stiintifice,
jurnalistice etc.) si cum sunt importante pentru interactiunea sociala. Sunt
constient de importanta limbajului corporal, dar nu sunt sigura ca il folosesc
corect intr-un context diferit. Ma pot adapta la protocoalele oficiale de
comunicare.
Inteleg variabilitatea formelor de limbaj si comunicare in diferite contexte. Pot
folosi corect limbajul corpului intr-un context diferit. Tnt,eleg Cu ce sa comunic,
cu cine si cum, in situatii de rutina de lucru si intr-un set limitat de situatii
necunoscute. Pot parafraza si pune intrebari suplimentare pentru a vedea daca
inteleg. incerc sa adaptez comunicarea la context.
Sunt intotdeauna capabil sa-mi exprim convingerea (pentru sau contra) atat in
limba scrisa cat si in cea vorbita. Apreciez avantajele si contra de comunicare in
mass-media si strategii. Pot folosi ascultarea activa si pot organiza informatii
intr-un mod sistematic. Am in vedere opiniile celorlalti si feedback-ul lor in
comunicare. Caut noi strategii in situatii noi si aleg protocoale si conventii de
comunicare adecvate intr-o gama larga de situatii, fiind constient de impactul
alegerii mele. Ma simt increzator in comunicarea interculturala.

Imi place sa abordez opiniile si argumentele celorlalti cu gandire deschisa si sa
ma implic intr-un dialog constructiv si critic in orice context si circumstanta,
tinand cont de alte puncte de vedere. Pot argumenta si nu sunt de acord fara sa
accept atitudini defensive sau agresive, deoarece sunt constient de influenta
comunicarii explicite si indirecte. Sunt increzator in vorbirea in public. Am o
atitudine pozitiva fata de comunicarea interculturala.

81. Situatie

Vi s-a solicitat sa trimiteti un e-mail oficial catre mai multi subcontractanti, solicitandu-le sa
va trimita o lista completa a facturilor emise companiei dvs. in ultimele doua luni, pana la
sfarsitul saptamanii. Jumatate dintre companii nu raspund. Departamentul de contabilitate
ameninta cu suspendarea tuturor platilor catre companii care nu au furnizat documentele
necesare.

Ce vei face in aceasta situatie? Indicati reactia dvs. ,,cea mai probabila”.
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Reactie

Cel mai
probabil

Trimiteti un memento general cu termen limita trimitand mesajul catre
departamentul de contabilitate.

Apelati fiecare dintre companiile care nu raspund cu o solicitare pentru a
trimite documentele imediat.

Trimiteti un e-mail general tuturor companiilor, multumind pentru
capacitatea de raspuns a celor care au raspuns la solicitarea dvs. in timp
util si intrebati pe altii daca exista anumite ambiguitati in cererea dvs.

Transmiti intrebarea catre departamentul de contabilitate si ei trimit un
e-mail general in care afirma ca nu vor plati daca nu primesc imediat
facturile solicitate.

Amenintati firmele ca vei inceta sa le platesti.

Il. Organizarea si prioritizarea sarcinilor

1. Pentru a va ierarhiza timpului dvs. cel mai eficient, care dintre urmatoarele
considerati ca este pe primul loc?

Faceti o lista cu toate sarcinile

Categorizeaza-ti sarcinile

Sorteaza-ti sarcinile in ordinea importantei

Determinati timpul pentru finalizarea fiecarei sarcini

Nu faceti nimic pentru a va organiza timpul

2. Cum plauiti, ce vreti sa obtineti intr-o zi obisnuita / tipica?

Creezi o lista de prioritati care sta la baza a ceea ce faci

Mai rar incepi inainte sa planifici si pregatesti cu adevarat ziua

Planifici numai sarcinile pe care sti ca le poti efectua corect

Incepi un anumit plan, dar deseori nu te ti de el

In general, nu va planificati sarcinile pentru o anumita zi

3. Este dimineata devreme si ai o zi ocupata in fata ta. Cum iti alegi modul de luc

Nu aveti un sistem specific: aveti tendinta sa alegeti ce sa faceti in timpul zilei

Preferi sa incepi ziua cu cele mai interesante sarcini ca sa va mearga ziua

Incercati sa faceti mai multe sarcini simultan, deoarece este mai productiv

Toate sarcinile trebuie finalizate, deci lucrati la toate, cu efort egal, una cate
una

Prioritizezi cele mai importante sarcini si lucrezi la ele intr-o anumita ordine

4. Cineva va cere sa faceti ceva, dar lucrati deja la o alta sarcina care este urgenta. Ce

faceti?

Cel mai probabil vei lasa ceea ce faci pentru a-ti asuma noua sarcina

Incercati sa incadrati ambele sarcini in programul dvs. , chiar daca va pune sub

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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presiune

Nu va deranjeaza sa lucrati la mai multe sarcini in acelasi timp, asa ca incercati
sa finalizati ambele sarcini

Rugati persoana sa se intoarca mai tarziu

li explici ca nu poti face sarcina chiar acum pentru ca faci altceva, dar vei vedea
ce poti face odata ce ai facut sarcina.

5. Ce este cel mai probabil sa faci cand raspunzi la un e-mail primit?

Nu folositi e-mailul

Aveti ore prestabilite ale zilei cand verificati e-mailul si incercati intotdeauna sa
va tineti de ele.

Preferi sa economisesti timp combinand anumite sarcini, asa ca iti verifici
adesea e-mailul in timp ce vorbesti la telefon sau lucrezi la altceva.

Nu acordati prea multa atentie e-mailurilor dvs. si nu va deranjeaza sa
raspundeti mai tarziu

Incercati sa raspundeti la fiecare e-mail cat mai curand posibil dupa primirea lor
6. Trebuie sa luati munca acasa ca sa o puteti finaliza

Deloc

Rareori

Uneori

Adesea

Foarte des

7. Nu respect termene importante la serviciu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

8. Supraveghetorul sau colegii mei trebuie sa astepte pentru ca nu pot sa-mi fac treaba la
timp.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Daca sarcina nu este ceva ce nu vreau neaparat sa o fac, folosesc recompense si tehnici
vizuale (de exemplu, imi imaginez cat de mandru voi fi cand o voi termina) si altele
pentru motivare.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Mi-am stabilit obiective in activitatea mea.
Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori

Foarte des

11. Incep proiecte / misiuni pe care nu le pot finaliza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Imi fac griji pentru micile detalii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Imi este greu sa comunic cu colegii mei ideile mele in scris.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. imi organizez locul de munca si reusesc sa previn acumularea de documente.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Vin la lucru la timp.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. In activitatea mea, subestimez timpul pe care mi-l va lua pentru a finaliza un proiect
sau o sarcina.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Pun unde nu trebuie lucruri legate de munca mea.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Uit evenimentele importante (intalniri, termene etc.).
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Aplic strategii pentru evitarea dezorganizarii in activitatea mea (scriu note, fac o lista

de activitati, folosesc clasoare / foldere etc.).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Imi revizuiesc documentele si fisierele pentru a ma asigura ca totul este in regula.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Calitatea muncii mele se deterioreaza atunci cand trebuie sa fac o sarcina in ultimul

moment.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. Cand am probleme personale, imi este greu sa ma concentrez asupra muncii mele.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

23. Cand incep o sarcina, imi este complet clar cat timp imi va dura.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24. In locul meu de munca, pastrez intotdeauna elemente esentiale, cum ar fi pro
chimice, caiete si altele, in acelasi loc.

duse

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

25. Stiu ce vreau sa obtin in cariera mea profesionala.

Deloc

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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ey

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

sursa: https://www. google. bg/

Excelent aranjat

Foarte bine aranjat

Relativ bine aranjat

Nu este deloc aranjat

sursa: https://www. google. com/ 5M :

Excelent aranjat

Foarte bine aranjat

Relativ bine aranjat

Nu este deloc aranjat

Continutul acestui material nu reprezinta in mod

ala a Uniunii Europene.
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sursa: https://www. google. bg

Excelent aranjat

Foarte bine aranjat

Relativ bine aranjat

Nu este deloc aranjat

37. Cat timp va va lua pentru a repara aceasta camera?

sursa: https://www. google. bg/

Mai putin de o ora

Aproximativ doua ore

Cam patru ore

Peste patru ore sau este imposibil

38. Cat de des intarziati sa incepeti munca sau sa decideti ce sa faceti?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Stii cat timp va dura fiecare sarcina pe care o veti indeplini in timpul zilei?
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

40. Stiti, indiferent la sarcina lucrati, indiferent daca are o importanta mare, medie sau
scazutp?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cand trebuie sa incep un loc de munca, gasesc o modalitate de a ma motiva.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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42. Am pus lucrurile la locul lor obisnuit cand am terminat sa le folosesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

43. Cand ma ocup de o sarcina sau un proiect complex, ma asigur ca am un plan ,,B” in
cazul in care ceva nu merge bine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. Arhivez fisiere informatice importante.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45, Imi organizez e-mailurile sau documentele primite (completare, raspuns etc.).
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Ma simt nesigur sa comunic verbal cu colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

47. Evaluati daca rezultatele obtinute vor merita timpul investit in ele inainte de a incepe
sa faci ceva?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

48. Cand vi se ofera o sarcina noua, i analizati importanta si o prioritizati corect.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

49. Cand va pregatiti planul de actiune pentru ziua respectiva, il schimbati?
Uneori, cand imi dau seama ca imi pot organiza mai bine munca, fac schimbari |
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rapide.

Rar, chiar daca trebuie sa imi reorganizez munca, voi pierde mult timp in acest
sens.

Niciodata, chiar daca imi dau seama ca imi pot organiza munca mai bine, ma tin
de planul pe care il am.

Adesea, planurile mele sunt adesea temporare.

Foarte des, munca mea nu poate fi organizata o data pentru totdeauna.

50. Evaluez ce trebuie facut, in ce interval de timp si impart munca in pachete mai mici
si mai usor de gestionat piese.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

51. Identific cat mai multe riscuri potentiale si pot dezvolta un plan de gestionare sau de
minimizare a fiecaruia dintre acestea, mari sau mici

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. Ustensilele dvs. de gatit sunt aranjate in functie de:

Cat de des le folosesc

Dupa tip

Sunt doar pe raft, in nicio ordine anume

Dupa culoare

Sunt intotdeauna imprastiate, le folosesc tot timpul, nu este nevoie sa le
aranjez

53. Tocmai ati planificat un eveniment important. Unde specifici detaliile?

Le introduc in smartphone-ul meu: data, ora, specificatiile

Imi trimit un e-mail si il citesc mai tarziu

Le repet de mai multe ori pentru a le aminti

Le notez in caietul meu, care este intotdeauna pe masa din biroul meu

Notez detaliile pe o bucata de hartie / servetel si o bag in buzunar, nu am timp
pentru altceva, ma voi gandi la asta mai tarziu

54. Incep sa lucrez la sarcini cat mai curand posibil, deoarece nu imi place sa fac lucrurile
in ultima clipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Sunt foarte exact.
Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori

Foarte des

70. Cand familia si prietenii te viziteaza, simti:

Destul de bine. Sunteti fericiti ca aveti oaspeti acasa, chiar daca au venit fara
notificare prealabila.

Iti place sa ai oaspeti, dar pentru a avea un loc unde sa stea, uneori este
necesar sa faceti puttina ordine in casa.

Prefer sa vizitez alti oameni decat sa vad mizeria acasa.

71. Garajul tau:

Este un loc organizat care este utilizat in scopul sau prevazut.

Masina ta se potriveste, dar in rest este dezordine.

Ai totul, cu exceptia chiuvetei de bucatarie (si a masinii tale) acolo.

72. Daca doriti sa gasiti marci, le veti gasi:

Organizate la centrul de plata a facturilor, unde iti pastrezi carnetul de cecuri,
facturile si plicurile.

Stii ca ai cumparat acum cateva saptamani . . . dar unde sunt acum?

Ar trebui sa alergi la oficiul postal sau la benzinarie de fiecare data cand ai
nevoie de o marca.

73. Cand luati in considerare cantitatea de ,lucruri” pe care le detineti:

Te simti satisfacut. Debarasati de tot ceea ce nu este util, frumos sau iubit.
Nu ai prea multe indoieli despre ce ai nevoie si ce nu, si nu stii de unde sa
incepi.

Aveti atat de multe ,lucruri” incat nu puteti gasi ceea ce aveti nevoie atunci
cand aveti nevoie.

74. In geanta dvs. veti gasi:

Portofel, ruj, pieptene si chei.

Toate cele de mai sus, la care se adauga chitantele vechi, servetele folosite,
bilete rupte si firimituri de crackers.

Toate cele de mai sus, plus multe altele. Cantareste atat de mult incat ai dureri
de spate atunci cand o porti.

75. Cand iti cauti cheile:

Stii exact unde sunt - in acelasi loc in fiecare zi.

Le arunci pe jos cand intri prin usa - uneori se pierd in gramada de dezordine.
Intr-o zi ai stat o ora in cautarea cheilor, dar in schimb ai gasit ochelarii
pierduti!

76. Cand platiti facturile:

Aveti un loc desemnat pentru facturi si le platiti de doua ori pe luna.

Faceti cateva tururi prin casa dvs. pentru a gasi timbre, facturi si un caiet.

De obicei, le platiti atunci cand primiti o notificare pentru o a doua, a treia si
obligatia ,,intarziata”.

77. Reflectand asupra zilei tale:

Ti-ai savurat timpul personal facand yoga, ai savurat o ceasca de ceai sau ai citit
ziarul.

Atatea lucruri vi se intampla, incat abia ati ajuns la acest atelier.

Va petreceti atat de mult timp acordand atentie tuturor oamenilor din viata ta,
incat nu aveti timp pentru dvs.

78. Daca un prieten arunca o privire in garderoba ta, va gasi:
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Dulap organizat si util. Daca nu ati purtat nimic peste un an, il dati.

Iti place cumparaturile si garderoba ta este plina pana la capat! Dar abia
asteptati sa faceti ordine in el.

Nu folositi niciodata garderoba - hainele sunt ingramadirile din jurul patului.

79. La sfarsitul zilei simti:

Satisfacut - puteti vedea imaginea mare si obtine multe lucruri in mod eficient.
Ati facut multe, dar unele dintre sarcinile din ,,imaginea mare” sunt in stagnare.
Speram ca poti continua maine.

Dai mult altora, dar trebuie sa te organizezi foarte curand.

80. Cum va organizati activitatea?

Ma astept ca altii sa imi explice responsabilitatile care tin de sarcinile mele.

Imi asum responsabilitatea pentru actiunile mele in situatii de rutina. In situatii
mai complexe, poate am nevoie de indrumare si sprijin pentru identificarea
sarcinilor, riscurilor si responsabilitatilor.

Inteleg de obicei sarcinile, scopul, riscurile si responsabilitatile asociate cu
situatia si rolul care mi-a fost dat. Pot determina modul in care sarcina mea este
buna pentru munca altor oameni si imi place sa ma simt proprietarul a ceea ce
produc. intr-o situatie complexd, prefer si-mi asum responsabilitatea pentru
actiunile mele doar sub supravegherea unui superior.

Sunt capabil sa analizez situatiile si sa determin riscul. Lucrez singur si intr-o
echipa cu un sentiment ridicat de responsabilitate. Ma simt intotdeauna
responsabil personal de obiective, decizii si rezultate, stiind despre posibilitatea
de a gresi. intr-o situatie non-rutina, imi asum responsabilitatea pentru propriile
actiuni si identific modificarile necesare pentru a imbunatati rezultatele
echipei.

Intotdeauna consider sarcinile si rolul meu ca o contributie la atingerea
obiectivelor largi in organizatia mea. Daca situatia necesita o interventie rapida,
analizez situatia, Imi asum riscuri si iau decizii, chiar si atunci cand nu am toate
informatiile. Nu mi-e teama sa adaptez si sa renegociez rolurile si
responsabilitatile, in functie de circumstante. Nu am nicio problema sa recunosc
si sa le reamintesc altora responsabilitatile lor.

81. Cine va organizeaza munca?

Ma astept ca supraveghetorul / managerul meu sa-mi organizeze sarcinile.

Toate sarcinile mele sunt la fel de importante si trebuie sa le fac personal, cu
exceptia cazului in care supraveghetorul meu imi spune altfel.

Am inteles ca sarcinile au diferite grade de importanta, dar mi-e greu sa le
clasific eu.

Inteleg clasificarea sarcinilor si imi pot da prioritate responsabilitatilor si imi pot
organiza munca.

Sunt capabil sa analizez sarcinile si sa organizez activitatea colegilor mei,
precum si a mea, pentru a obtine rezultatele asteptate.

82. Impartesc proiectele mari in pasi mai mici.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori

Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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97. Am tendinta sa las unele dintre sarcinile mele neterminate pentru a face altceva.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. Sunt persoana care organizeaza munca altora si intregul proces de munca.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Sunt o persoana bine organizata in viata mea personala si profesionala.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

100. Ma confuz cu usurinta ce sarcina trebuie sa indeplinesc mai intai.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101. Nu pot sa-mi stabilesc prioritatile in raport cu sarcinile din munca mea. Totul la locul
de munca mi se pare la fel de important.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

102. Cand ma desconcentrez, devin dezorganizat si incep sa actionez haotic.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

103. Fac mai intai cele mai usoare sarcini, deoarece necesita mai putin timp, apoi ma
concentrez pe cele de care am nevoie de mai mult timp pentru a le finaliza.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

104. Am tendinta sa incep ziua cu cea mai dificila sarcina a zilei, deoarece sunt mai
productiv dimineata.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

105. In general, sunt o persoana foarte bine organizata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

106. Casa mea este intotdeauna foarte ordonata si bine organizata.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

107. Stiu locatia exacta a tot ceea ce pot avea nevoie in timpul zilei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

108. Am un mod specific de organizare a lucrurilor mele / ordine alfabetica, culoare si
altele /.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
109. Am tendinta de a petrece mult timp curatand si organizand casa mea, iar doua zile
mai tarziu trebuie sa fie reorganizata din nou, deoarece este haos.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

110. Pierd constant ceva in apartamentul meu si nu stiu unde sa il gasesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

111. Trebuie sa ma trezesc cu cel putin trei ore inainte de munca

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

112. Cand supraveghetorul iti ofera o sarcina, esti motivat sa o incepi?

Daca nu imi place sarcina mea, imi este greu sa gasesc fortele conducatoare
(interne si externe) care sa o indeplineasca. In acest caz, ma simt lipsit de
entuziam sa indeplinesc sarcina pusa.

Am nevoie de feedback si incurajare pentru a cauta noi oportunitati de invatare
si pentru a-mi oferi propriile idei. In general, ma astept sa fie motivat de
supraveghetorul meu la locul de munca.

De multe ori ma gandesc la propria mea performanta ca ocazie pentru
continuarea activitatii si dezvoltarii personale. Imi pot gasi forta pentru auto-
motivatie, dar de obicei prefer sa fiu incurajat.

De obicei, am o atitudine proactiva si vreau sa primesc feedback de la alte
persoane cu propriile mele puncte forte si puncte slabe pentru a le imbunatati.
Ma gandesc la propria mea munca si experienta profesionala ca o oportunitate
de imbunatatire sau de a cauta oportunitati de invatare. Ma pot motiva.

Ma perfectionez constant si pot motiva alte persoane care lucreaza cu mine.

113. Sunteti responsabil pentru ca angajamentele dvs. sa fie indeplinite la timp?

Ma astept ca altii sa imi explice responsabilitatile asociate sarcinii care mi-a fost
atribuita.

Imi asum responsabilitatea pentru actiunile mele in situatii dificile. In situatii
mai complexe, am nevoie de indrumare si sprijin pentru identificarea sarcinilor,
riscurilor si responsabilitatilor.

Inteleg de obicei sarcinile, scopul, riscurile si responsabilitatile asociate cu
situatia si rolul care mi-a fost dat. Pot determina modul in care sarcina mea este
buna pentru munca altor oameni si imi place sa ma simt proprietarul a ceea ce
produc. intr-o situatie complexa, prefer sa-mi asum responsabilitatea pentru
actiunile mele doar sub supravegherea unui superior.

Sunt capabil sa analizez situatiile si sa determin riscul. Lucrez singur si intr-o
echipa cu un sentiment ridicat de responsabilitate. Ma simt intotdeauna
responsabil personal de obiective, decizii si rezultate, stiind despre posibilitatea
de a gresi. intr-o situatie non-rutina, imi asum responsabilitatea pentru propriile
actiuni si identific modificarile necesare pentru a imbunatati rezultatele
echipei.

Intotdeauna consider sarcinile si rolul meu ca o contributie la atingerea
obiectivelor largi in organizatia mea. Daca situatia necesita o interventie rapida,
analizez situatia, imi asum riscuri si iau decizii, chiar si atunci cand nu am toate
informatiile. Nu mi-e teama sa adaptez si sa renegociez rolurile si
responsabilitatile, in functie de circumstante. Nu am nicio problema sa recunosc
si sa le reamintesc altora responsabilitatile lor.

114. Administratorul dumneavoastra va informeaza ca veti fi responsabil pentru
elaborarea unui raport important, care trebuie predat in doua saptamani si ca veti fi
instiintat despre urmatorii pasi prin e-mail. Cu toate acestea, nu primiti mai multe
informatii si instructiuni pentru a incepe sarcina timp de cinci zile.

Ce vei face in aceasta situatie?Determinati reactia dvs. ,,cel mai probabil”.
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Reactie Cel mai
probabil

Asteptati sa primiti informatiile mentionate de managerul dvs. si va asteptati
la 0 modificare a termenului si a programului.

Discutati cu colegii dvs. daca aveti informatii despre raport pentru a afla care
este starea actuala a sarcinii si pentru a va reorganiza celelalte activitati,
astfel incat sa va puteti concentra doar pe acest raport pentru urmatoarele
cinci zile.

Contactati managerul pentru mai multe informatii si instructiuni despre cum
puteti finaliza sarcina.

Va contactati in mod informal managerul dvs. si doriti ca un alt membru al
echipei sa va ajute sa finalizati raportul pentru a respecta termenul limita.

Ill. Luarea deciziilor

1. Ce va este cel mai inerent atunci cand trebuie luata o decizie?
In general, nu imi place sa iau decizii si ma bazez pe superiorii sau colegii mei
pentru a le lua.
De obicei, iau decizii care au un impact redus sau sunt direct legate de rolul meu,
urmand instructiunile pas cu pas care mi-au fost date (oral sau in scris). Cand
trebuie sa iau decizii nepopulare sau instructiunile nu sunt clare, le cer ajutorul
celorlalti.
lau decizii pe baza instructiunilor si protocolului stabilit in compania mea, dar sunt
capabil sa le interpretez si sa le adaptez la situatii de lucru neobisnuite. Daca
situatia nu este clara, cer asistenta si cer sugestii de la colegi sau superiori mai
competenti.
Luam decizii rapid si intuitiv, atat in situatii obisnuite, cat si neobisnuite care
necesita atentie urgenta si ma bazez fie pe experienta acumulata, fie pe noile
schimbari rezultate din analiza contextului actual. in lipsa unor reguli sau
protocoale specifice, identific si evalueaza diferite optiuni. Tmi asum
responsabilitatea pentru rezultatele deciziilor mele legate de rolul meu.
Deoarece cred sincer ca nu exista o formula preliminara si ca ,,totul depinde” de
context, am o abordare diversa in luarea deciziilor. Cand o situatie necesita decizii
rapide, analizez diversi factori, evaluez riscul si evaluez contextul. Nu ma tem sa-
mi asum responsabilitatea pentru deciziile care sunt deosebit de importante in
situatii complexe. Pot lua decizii dificile si 1i pot determina pe ceilalti sa le
accepte / sa le sustina (chiar daca au un impact negativ asupra unui aspect)

2. Cand trebuie sa iau o decizie, aleg prima decizie adecvata posibila.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

3. Imi place sa ascult parerea tuturor inainte de a lua o decizie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

4. Sunt analitic. Nu am incredere in intuitia sau instinctele mele atunci cand iau decizii.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Odata ce iau o decizie, nu o schimb niciodata.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Nu ma gandesc prea mult la consecintele deciziei mele, daca cred ca este corect.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Urmaresc o anumita structura in luarea deciziilor.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Evaluez riscurile asociate cu fiecare alternativa inainte de a lua o decizie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Fac propria mea cercetare si nu ma bazez in totalitate pe opiniile consacrate atunci
cand iau o decizie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Prefer sa iau decizii independente si sa i informez pe ceilalti ce am decis.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Ma bazez pe propria mea judecata si intelegere atunci cand iau decizii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Daca decizia mea se intoarce impotriva mea, incerc sa-mi imbunatatesc judecata
atunci cand iau decizii in viitor.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Am in vedere opiniile si punctele de vedere ale tuturor partilor interesate.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Cand sunt intr-un grup, imi subliniez intotdeauna opiniile, dar iau deciziile care sunt
cele mai potrivite.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
15. Am in vedere mai multe solutii alternative inainte de a-mi face propriile mele.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. De obicei, imi iau propriile decizii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
17.71n general, aleg solutia care prezinta cel mai mic risc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
18. Ma pricep sa iau decizii impulsive daca si cand situatia o cere.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
19. Am tendinta sa ma aplec in situatii tensionate si sa iau decizii pripite din neatentie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
20. Decid doar atunci cand ma simt increzator in ea.
Deloc
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

21. Situatie
Sunteti manager al unei companii IT mari si analizati propunerile de furnizare de elemente
hardware pentru compania dvs. Aveti doua sugestii.

Sugestie 1: Cunoasteti personal furnizorul foarte bine. Ai incredere completa in calitate, dar
nu esti sigur de pret, pentru ca oferta ta pare umflata.

Sugestie 2: Alegerea ar fi economica, dar nu aveti experienta anterioara cu aceasta companie
si, prin urmare, ezitati cu privire la calitatea acestei oferte.

Trebuie sd selectati una dintre cele doud sugestii. Care ar fi fluxul gandurilor dvs. atunci
cand luati o decizie atdt de importanta?

Reactie Cel mai
probabil

As lua singura decizia, avand incredere in instinctele si ratiunea mea. Daca este
necesar, as face cercetari suplimentare inainte de a lua o decizie.
As solicita asistenta unui sef / subordonat daca nu pot decide care dintre cei doi
este mai potrivit.
As alege sugestia 1 pentru ca este mai putin riscant.
As alege propunerea 2 pentru ca ne va economisi bani
Cei doi sunt egali, as alege si eu

22. Situatie
Ai la dispozitie o cafenea mica si intentionezi sa ii sugerezi proprietarului sa realizeze unele
imbunatatiri - sa schimbi decoratiunea si mobilierul. Sunteti convins ca renovarea va atrage
mai multi clienti, iar veniturile vor acoperi in curand costurile suportate. Managerul spune ca
ai dreptate, dar nu isi poate permite.
Ce ai face in aceastd situatie?’Determinati reactia dvs. ,,cel mai probabil”.
Reactie Cel mai
probabil

a) Aveti in vedere sa luati un imprumut de la o banca care ar fi interesat.

b) Inainte de a lua in considerare un imprumut bancar, luati in considerare
alte modalitati de a obtine rambursari rapide rapide (cum ar fi ajutorul
familiei).

c) Imprumutati de la prieteni, promitand o parte din profituri in sase luni.

d) Faceti un buget pentru reparatiile planificate, tinand cont de eficienta
financiara a imbunatatirilor si considerati imbunatatiri eficiente, dar nu
foarte scumpe. Apoi incercati sa faceti reparatia doar cu economii
personale.

e) Mai intai discutati cazul cu familia, apoi le cereti ajutor.

23. Situatie

Pregatesti o propunere pentru o campanie de livrare a alimentelor scolare pentru a imbunatati
sanatatea si performanta atletica a adolescentilor din comunitatea ta. Colegul dumneavoastra
care are experienta in organizarea unor astfel de campanii / initiative sugereaza cateva
imbunatatiri la ideea dvs. initiala - daca le acceptati, ar trebui sa rescrieti intreaga propunere
in ajunul termenului de depunere.

Ce ai face in aceastd situatie?Indicati reactia dvs. ,,cel mai probabil”.

Reactie | Cel mai
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probabil

a) Ai incredere in experienta colegului tau si rescrie propunerea conform
notelor sale, fara a le contesta, chiar daca lucrezi toata noaptea inainte
de termen.

b) Tineti cont de observatiile colegului, dar ramaneti la ideea initiala - nu
exista timp pentru a rescrie si ati pierde data limita daca incepeti sa
faceti corectii in ultima clipa.

c) Stai impreuna pentru a asculta si clarifica ideile lui. Intre timp, evaluati
imediat ce propuneri pot fi introduse in conceptul actual si care pot fi
utilizate pentru un singur proiect.

d) Va adresati sefului dvs. pentru sfaturi intr-o situatie data.

e) Luati in considerare observatiile colegului dvs. si il convingi sa va ajute sa
va imbunatatiti propunerea.

24. Situatie

XYZ Ltd a decis sa numeasca asistenti tehnici in departamentul sau tehnic cu urmatoarele
criterii de aplicare:

Solicitantii trebuie sa fie
- Licenta in stiinte exacte (B. Sc. ), cu minimum 70% puncte
- Detineti o diploma postuniversitara sau o diploma in informatica cu minimum 50%
puncte
- Sa aiba cel putin 24 de ani si cel mult 28 de ani

Pe langa criteriile de mai sus, trebuie sa indeplineasca cel putin una sau mai multe dintre
urmatoarele conditii:
A. candidatul trebuie sa aiba cel putin un an de experienta in munca.
B. candidatul trebuie sa fi reprezentat echipa sa de scoala sau de colegiu in cel putin un
sport la nivel regional sau national.
C. candidatul trebuie sa fi participat la un concurs teatral sau muzical la nivel regional
sau national.
D. candidatul trebuie sa aiba un subiect de specializare diferit de cel al licentei sale.
E. Candidatul trebuie sa fi primit cel putin 60% puncte din gradul / -calificarea
postuniversitara.

Avand in vedere conditiile enumerate si datele prezentate in cazul de mai jos, trebuie sa luati
o decizie. Nu puteti face presupuneri.

Sushant este absolventd de 26 de ani, cu specializarea fizicd, care a primit 75% puncte in
specialitatea sa. Lucreazd pentru o companie de electronice ca specialist in vdanzdri din
august 2015. Este jucdtor de fotbal si si-a reprezentat echipa de colegiu la nivel
interuniversitar. A primit o calificare postuniversitard in informaticd cu 54% puncte.

Reactie Cel mai
probabil

Sa fie numit - satisface numai (A) si (B)

Sa fie numit - satisface numai (A)

Sa fie numit - satisface numai (B) si (C)

Sa fie numit - satisface numai (B)

Sa Nu fie numit

25. Situatie
/ pe baza criteriilor de mai sus /
Uday este absolvent in stiinte exacte cu 75% puncte si are o diploma in informatica cu 58%
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puncte. S-a nascut pe 2. 7. 75. A participat la concursuri intercolegiale de muzica si a castigat
premii.

reactie Cel mai
probabil

Sa Nu fie numit
Sa fie numit - satisface numai (C)
Sa fie numit - satisface doar (E)
Sa fie numit - satisface numai (C) si (E)
Niciuna dintre cele de mai sus

26. Situatie
/ pe baza criteriilor de mai sus /
Rajiv Kumar este un barbat de 25 de ani, cu o diploma de licenta in informatica si 76% puncte.
in plus, are o calificare postuniversitara in informaticd cu 68% puncte. Este un bun dansator si
a castigat premii la concursurile de dans la nivel de stat. Este, de asemenea, un cantaret bun.
Reactie Cel mai
probabil

Sa Nu fie numit

Sa fie numit - satisface numai (C)

Sa fie numit - satisface doar (E)

Sa fie numit - satisface numai (C) si (E)
Niciuna dintre cele de mai sus

IV. Lucru in echipa

1. 1i ajut pe altii sa gaseasca un compromis intre doua puncte de vedere diferite.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

2. Prezint idei noi in grupuri in care lucrez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

3. Tind sa-mi compromit propria opinie pentru a ajunge la un consens in grup.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

4. Ascult cu atentie ce au de spus ceilalti membri ai echipei si incerc sa fac ca intregul
grup sa contribuie la o decizie.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori
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Foarte des |
5. Mai degraba as discuta idei si cazuri cu alte persoane decat sa gandesc si sa lucrez
singur la lucruri.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

6. Cand rezolv probleme complexe, munca in echipa ma motiveaza sa incerc mai mult
decat atunci cand lucrez singura.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

7. Munca in echipa imi sustine entuziasmul pentru munca mai mult decat mediul de
lucru individual.
Deloc

Rareori

Uneori
Adeseori

Foarte des

8. Cand lucrez in echipa, posibilitatea de a gresi este mult mai mare decat atunci cand
lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Sunt ingrijorat ca munca in echipa m-ar putea incetini.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Exista intotdeauna membrii echipei care nu pot tine pasul cu ritmul grupului.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. De cele mai multe ori, toti membrii echipei depun acelasi efort.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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12. Sunt ingrijorat ca nu voi putea finaliza lucrarea care mi-a fost atribuita de grupul
meu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

13. Tensiunea de a sti ca ceilalti oameni depind de munca mea pentru a-si incepe
propriile sarcina, ma incarca

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. Sunt ingrijorat ca partea mea din lucrare va fi cea care va esua un proiect.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Sunt ingrijorat daca oamenilor le place sa lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. Aspectul social al muncii in echipa ma ingrijoreaza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Cand lucrez intr-o echipa, exista intotdeauna cel putin o persoana cu care imi este
greu sa lucrez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Ma simt inferior colegilor mei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Simt ca parerea celorlalti este mai importanta decat a mea.
Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Ma simt nesigur cand ceilalti din echipa mea se comporta mai bine decat mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Sunt stresat doar gandindu-ma ca munca sau ideile mele vor fi criticate de altii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

22. Intarzierea de a incepe un proiect de grup ma enerveaza. Simt ca voi putea sa o fac
mai repede lucrand pe cont propriu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

23. Imi pot rezerva obiectivele personale de a coopera cu ceilalti.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

24. Am o problema de adaptare la persoanele care au sisteme de valori si credinte
diferite.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

25. Cand iau o decizie finala despre ceva, este o pierdere de timp sa ascult alte
sugestii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26. Problema cu munca in echipa este ca membrii nu stiu adesea ce rol trebuie sa
joace.

Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

27. Chiar si cand ideile mele sunt clare in mintea mea, mi-e greu sa le exprim altora.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

28. Sunt ingrijorat ca trebuie sa discut o decizie cu membrii echipei in loc sa iau
propriile mele decizii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

29. Voi fi iritat de nevoia de mai multa comunicare in munca de echipa.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Daca un membru al echipei nu vorbeste clar, imi este greu sa inteleg punctul sau de
vedere.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

31. Cand vorbesc cu membrii echipei, vorbesc cel mai mult.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

32. Chiar si atunci cand exista o idee complet clara, sunt deschis la alte sugestii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

33. Nu te poti baza pe ceilalti daca vrei sa te dezvolti in viata.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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34. Urmatorul gand este tipic pentru mine: ,,Daca doriti sa se termine ceva bine, trebuie
sa il faceti singur!”

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

35. Sunt ingrijorat ca voi fi un prost cand vorbesc in fata unui grup de oameni.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

36. Am tendinta de a nu impartasi opinia cu membrii echipei mele, deoarece mi-e greu
sa le exprim.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

37. La urma urmei, sunt singura persoana pe care pot conta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

38. Chiar daca am dificultati in indeplinirea sarcinii care mi-a fost atribuita, nu sunt
inclinat sa cer ajutorul altora.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Ce raspuns se aplica cel mai mult pentru dvs. ?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in discutiile
din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez voluntar pe
altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si caut / ofer
ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele comportamentului
care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe rau intentionate,
munca individuald). Tncerc s& construiesc si si dezvolte retele informale cu altele
care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
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adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experientd si idei. Tncerc s& evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale in
contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place sd promovez o culturd a cooperarii in propria mea sferd de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja si
motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).

40. Mai multe idei si solutii sunt create atunci cand lucrati in grup, mai degraba decat
singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cred ca afirmatia ,,Daca doriti ca ceva sa mearga bine, faceti-l singuri” este
adevarata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Munca in echipa este supraestimata din punct de vedere al rezultatelor obtinute.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
43. Sarcinile la care lucrez au cea mai mare prioritate. Colegii mei lucreaza intotdeauna
mai putin decat mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44, O echipa este mai productiva atunci cand membrii ei fac ceea ce cred ca este cel
mai important decat ceea ce cred ca trebuie facut.

Deloc \

187

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM iN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANEE! GUVERNUL ULGARIEI

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. M-ar deranja cand liderii ma lauda ca membru al grupului, decat sa primesc
recunoastere individuala.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

53. Cand lucrati in echipa, exista intotdeauna cel putin o persoana care nu da tot ce
este mai bun.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Unii oameni din grup vor fi inevitabil mai putin capabili decat altii, ceea ce duce la
un echilibru incorect al volumului de munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Cand lucrez intr-o situatie de grup, imi fac griji sa nu spun ceva ce nu ar trebui
(jigni pe cineva).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. Intr-un cadru de grup, simt ca ceilalti sunt mai importanti decat mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

57. Pot asculta cand cineva face o greseala pe care am facut-o fara sa iau o pozitie
defensiva sau sa ma supar.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

58. Cand cineva face ceva care ma ingrijoreaza, tind sa imi exprim opiniile calm si
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constructiv.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
59. Ma simt confortabil oferind feedback-ului oamenilor cu privire la performanta lor.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

60. Pot vorbi in fata unui grup (intre 5 si 10 persoane), fara sa-mi fac griji.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

61. Sunt capabil sa pun intrebari si sa cer informatii suplimentare fara sa-mi fac griji ca
sun incompetent.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

62. In general, energia mea este cea mai mare atunci cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

63. De obicei, lucrul in grup ma trage in jos - sunt mai probabil sa fac lucruri atunci
cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

64. Cand vine vorba de sarcini complexe, prefer sa termin intreaga sarcina in colaborare
Cu un grup.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Cred ca imi fac treaba cel mai bine cand lucrez singur.
Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. In munca tipica in echipa, de obicei ma simt inutil si ca nu este nevoie de mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Intr-un mediu obisnuit de lucru in echipa, de obicei cred ca fac toata munca.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

68. Cand se intampla ceva care sa-mi puna dea inapoi, sunt sigur ca nu voi fi de vina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
69. Nu este o problema pentru mine sa sustin decizia grupului atunci cand punctul meu
de vedere a fost criticat.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Cand lucrez cu mai multe persoane, atingerea unei calitati ridicate este imposibila.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
71. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, ma adaptez
rapid.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
72. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, prefer sa il
las si sa lucrez singur.
Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori

Foarte des

73. Pe baza experientei mele, pot spune ca de obicei oamenilor le place sa
lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

74. Cand lucrez in echipa sunt:

Foarte flexibil si incerc sa schimbe obiceiurile ineficiente.

Flexibil si incerc de obicei sa schimb obiceiurile ineficiente.

Undeva flexibil si uneori imi schimb obiceiurile.

De obicei nu am nicio dorinta de a-mi schimba comportamentul.

Tind sa-mi schimb comportamentul.

75. Este convenabil pentru mine sa le spun membrilor echipei ce am nevoie de la ei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

76. Cand lucrez in echipa, de obicei ascult ce au de spus colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

77. Cand lucrez in echipa, faptul ca trebuie sa astept ca altii sa-si termine partea, ma
irita.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

78. Munca in echipa de obicei imi face invizibile eforturile.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

79. Prefer sa fiu jucator solo, deoarece in acest fel imi pot arata calitatile.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

80. Unele lucruri nu pot fi facute individual.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

81. Munca in echipa scurteaza timpul pentru finalizarea sarcinii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

82. In munca de grup, exista intotdeauna cineva care nu lucreaza la fel de eficient ca

altii, dar managerul de echipa reuseste sa se descurce cu acesta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

83. Munca in echipa si aceeasi cantitate de munca sunt concepte incompatibile.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

84. Cand lucrez in echipa, cand nu pot participa la discutiile despre detaliile unui
proiect, pot conta pe colegii mei sa o faca pentru mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

85. Chiar daca echipa lucreaza pentru binele companiei, cred ca membrii echipei
concura si se pot compromite reciproc.

pot

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

86. Cred in echipa mea si nu cred ca m-ar lasa cineva sa renunt

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

87. Cand lucrezi in echipa, nu iti poti organiza munca ca si cum ai lucra singur.

Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
88. Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
face partea din proiect ma face sa-mi fac griji.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

89.Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
indeplini partea din proiect imi ofera incredere ca merita sa fiu de incredere.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

90. Cu exceptia cazului in care sunteti repartizat intr-o echipa care include membri ca
tine, echipa ta nu va reusi.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

91. Echipa face cel mai bine cand sunt responsabil de asta
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

92. Cand lucrati in echipa, trebuie sa cunoasteti toate punctele tari si punctele slabe
ale celuilalt, iar acestea trebuie sa le cunoasca pentru a fi inlocuite de toata lumea cu
persoana potrivita.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

93. Munca in echipa este supraestimata, deoarece oamenii pierd timpul discutand in loc
sa stie doar ce sa faca singuri.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

94. Unele sarcini sunt efectuate doar in echipa.
Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

95. Nu am incredere in nimeni sa-mi faca treaba la fel de bine ca mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

96. Ma simt ca singura persoana care lucreaza la aceasta echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

97. Cred ca atunci cand suntem o echipa, ar trebui sa primim salarii egale.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. O echipa trebuie sa aiba un lider care distribuie sarcinile intre membrii sai.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Ma simt mai increzator cand fac parte dintr-o echipa.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
100. Nu ma simt stresat sa fac greseli atunci cand fac parte dintr-o echipa, pentru ca
altii le vor corecta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101. Ma simt bine facand parte dintr-o echipa pentru ca imi place sa concurez.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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102. Situatie:

De curand ati fost promovat sa conduceti restaurantul unde lucrati mai putin de doi ani.
Toti colegii tai au o experienta si o cariera mai indelungata in tine decat tine. Cu toate
acestea, primiti o multime de felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs.
incepe sa nu isi indeplineasca sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le
faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.

Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

Explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de acum
incolo.

103. Situatie:

Ai lucrat cu alti doi colegi pentru a pregati cina pentru un eveniment special organizat la
restaurantul in care lucrezi. Totusi, din diverse motive, in trei nu ati reusit sa pregatiti
totul destul de repede, ceea ce a provocat o intarziere in servirea cinei. A doua zi, seful
tau organizeaza o intalnire cu cei trei pentru a clarifica motivele intarzierii. De obicei,
nu trebuie sa va faceti griji, deoarece v-ati facut partea din munca in termen, dar faptul
ca cina a fost servita ulterior provoaca inconveniente clientilor si poate duce la scaderea
reputatiei restaurantului.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Initiati o intalnire cu colegii dvs. pentru a analiza motivele intarzierii si a gasi
un motiv pentru supraveghetorul dumneavoastra.

Vorbeste cu supraveghetorul tau inainte de a te intalni cu echipa pentru a
explica ca ti-ai facut partea la timp si specula despre intarziere si justifica-te.

Mergi la sedinta si te pregatesti sa-ti explici pozitia intr-un mod prietenos si fara
sa-i invinovatesti pe colegi - intarzierea nu iti este datorata.

Vorbesti informal cu colegii tai si le explici cu tact ca, intrucat intarzierea nu
este vina ta, ar trebui sa realizeze acest lucru inainte de a-l justifica
supraveghetorului tau.

In timpul intalnirii, va explicati direct ca nu va pot raspunde de intarziere si
observati greselile colegilor.

104. Situatie:

Va avea loc un eveniment urias, iar organizatorii au comandat o cantitate uriasa de
prajituri si produse de patiserie de la brutaria unde lucrati. Ti-a fost repartizat sa lucrezi
cu un coleg care este responsabil de o alta sarcina si, de asemenea, este voluntar in
acelasi domeniu din afara organizatiei tale. Drept urmare, el incetineste performanta
sarcinilor sale, le neglijeaza pe unele si va faceti griji ca acest lucru poate afecta buna
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desfasurare a sarcinii generale.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.
Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu colegul tau personal si il intrebi cum il poti ajuta intr-un timp scurt,
astfel incat sa poti finaliza sarcina.

li explici colegului tau ca aceste intarzieri iritd unii dintre membrii echipei.

Vei discuta cu supraveghetorul tau, solicitand sprijin si ajutor din partea
celorlalti membri ai echipei pentru a finaliza lucrarea conform planificarii.
Vorbiti in mod informativ cu supraveghetorul dvs. si i cereti sa reasigneze unele
dintre sarcinile colegului, astfel incat sa poata fi mai eficient.

li oferi colegului tau sa-l ajute cu munca publica si, intre timp, il inviti sa aiba
prioritate in activitatea ta comuna.

105. Situatie:

Tocmai ai fost numit sef de echipa. Echipa este formata din trei persoane - un specialist
la inceputul treizeci de ani, un tanar intern si un expert consacrat in ultimii ani inainte
de pensionare. Echipa a fost desemnata sa realizeze un proiect comun comun. Desi ati
distribuit sarcinile, sincer si intr-un mod structurat si ati explicat prioritatile, procesul
de lucru nu merge bine, iar membrii echipei dvs. intampina dificultati in indeplinirea
sarcinilor.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu supraveghetorul tau si aranjezi ca toata lumea sa primeasca un
bonus daca sarcina este facuta bine si la timp; informeaza imediat colegii.
Asamblati-va echipa si explicati inca o data obiectivele companiei si cat de
important este sarcina dvs. de a le atinge.

Organizati o intalnire informala pentru a sarbatori realizarile fiecarei echipe si
cereti-le sugestii cu privire la modul de imbunatatire a procesului de lucru.
Discutati cu fiecare membru al echipei individual pentru a identifica
preferintele individuale ale muncii; apoi lucreaza cu toata lumea pentru a-si
imbunatati performantele individuale.

Nu va amestecati in situatie - membrii echipei vor invata sa lucreze impreuna in
timp.

106. Situatie:

Unul dintre colegii tai are copii mici si de multe ori intarzie la munca dimineata. Adesea,
trebuie sa il acoperiti in fata clientilor la inceputul zilei. in principiu, aceasta nu este o
problema pentru dvs., dar acum sunteti destul de ocupat cu serviciul pentru clienti,
pentru care sunteti direct responsabil si nu puteti face fata sarcinilor dvs. si in acelasi
timp. Cu toate acestea, colegul tau este responsabil si nu are dificultati in a face fata cu
munca zilei.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata, astfel incat sa puteti gestiona toate
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serviciile pentru clienti si sa tineti situatia sub control.

Vorbeste cu colegul tau in persoana si roaga-l sa inceapa sa vina la munca la
timp; ofera asistenta in pregatirea unui plan de management al timpului
dimineata, astfel incat sa va puteti servi bine clientilor de dimineata.

Vorbeste cu colega ta si cere-i sa contacteze conducerea cu o cerere de
relocare pentru a evita problema cu clientii de dimineata.

Cu prioritate va serviti clientii si vorbiti cu managerul dvs. si oferiti o alta forma
de munca, conform careia colegul dvs. este angajat cu clientii dupa ora 11
dimineata.

Decideti sa lucrati cu clientii in primul rand, prim-servit - ii puteti lasa sa
astepte o perioada.

107. Situatie:

De curand ati fost promovat sa gestionati o echipa mica de oameni, cu mai multa
experienta si cariera in companie decat tine. Cu toate acestea, primiti o multime de
felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs. incepe sa nu isi indeplineasca
sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.

Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

li explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de
acum incolo.

108. Care este parerea ta despre munca in echipa?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in
discutiile din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez
voluntar pe altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si
caut / ofer ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele
comportamentului care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe
rau intentionate, muncd individuald). Tncerc sa construiesc si sa dezvolte retele
informale cu altele care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experienta si idei. incerc s& evit comportamentul
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care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale
in contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place sa promovez o culturd a cooperarii in propria mea sferd de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja
si motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).

V. Managementul timpului

1. Cand lucrez, blochez tot la ce se intampla in jurul meu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

2. Am observat ca ma grabesc sa termin lucrurile in ultimul moment.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

3. Reusesc sa finalizez toate sarcinile din lista mea de activitati zilnice.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

4. Daca observ ca ma ratacesc in munca mea, fac o pauza sa ma concentrez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

5. Imi termin sarcinile inainte de data limita.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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6. Imi acord prioritate sarcinilor atunci cand am multe de facut.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Ma ocup de sarcini in ordinea importantei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Impart proiectele mari in pasi mai mici.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Cand astept la telefon, folosesc acest timp pentru a face ceva productiv (de
exemplu, cititi, revizuiti carnetul de verificare si multe altele).
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Am combina sarcini care sunt de natura similara pentru a le gestiona simultan
(scrierea / citirea e-mailurilor, apelurile telefonice etc.).
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Daca ajung mai devreme la serviciu / scoala decat este necesar, folosesc acest timp
pentru a fi la curent cu munca mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Nu ma deranjeaza sa le spun altora ca nu am timp sa fac ceva pentru ei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Daca colegii mei vorbesc tare in timp ce lucrez, ii rog sa vorbeasca mai linistit sau sa
inchida usa.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Ori de cate ori este posibil, programez sarcini mai importante la locul de munca in
timpul zilei cand sunt cel mai productiv.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
15. li informez in prealabil pe colegii mei cand voi avea o zi incarcata si nu ma pot
deranja.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. Am stabilit termene.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
17. Fac o lista cu toate sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesc in timpul zilei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

18. Daca cineva suna cand fac ceva important, ii spun ca sunt prea ocupat sa vorbesc.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
19. Cand trebuie sa gasesc documentele la care am lucrat acum cateva luni, stiu exact

unde sa ma uit.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Creez un program pentru toate sarcinile pe care trebuie sa le indeplinesc.
Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

21. Pot estima cat timp imi va dura sa indeplinesc o sarcina.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
22. Folosesc un caiet cu sarcini (pe hartie sau electronic) pentru a tine evidenta
lucrurilor pe care trebuie sa le fac.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
23.Imi pastrez stilourile, caietul si orice altceva am nevoie in viata mea de zi cu zi in
acelasi loc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
24. Ocuparea fortei de munca va ajuta sa ramaneti mai organizat.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

25. Stiu cat costa timpul pentru organizatie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
26. Cunosc activitatile (personale si profesionale) pe care ar trebui sa le termin maine.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
27. Pot gasi un document important de care am nevoie in 5 minute.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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28. Am un anumit loc acasa unde imi pastrez cheile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
29. Raspund la toate e-mailurile (la care trebuie sa raspund) intr-o zi lucratoare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Trimit e-mailuri inutile in spam.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
31. Petrec 5 ore in fiecare saptamana sa ma dezvolt in diferite domenii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

32. Iti faci timp pentru organizare si planificare?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
33. Cand lucrati la sarcini, stiti gradul de importanta a acestora?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
34.Va aflati intr-o situatie de a va duce la munca acasa, astfel incat sa o puteti
termina?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
35. Te grabesti adesea in timp ce lucrezi?
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
36. De multe ori te grabesti in timp ce iti indeplinesti indatoririle zilnice, cum ar fi
curatarea casei, pregatirea cinei si multe altele?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
37.1n general, cat timp te duce sarcina in comparatie cu ceea ce te asteptai?
Mai putin timp pentru ca incercati sa va eliberati
La fel pentru ca stii sa planifici bine
Mai mult pentru ca incetiniti sau intrerupeti
Mai mult pentru ca, atunci cand incepi, deseori exagerezi
Nu va ganditi prea mult la asta, deoarece lucrurile merg de obicei bine
38. Sunteti invitati sa participati la un eveniment social seara. Chiar nu ai timp pentru
asta, dar va fi o modalitate buna de a descarca, ce faci?
Sunteti de acord sa participati pentru ca nu doriti sa dezamagiti pe nimeni si
promiteti sa va ocupati mai tarziu de sarcinile dvs.
Respingeti invitatia pentru ca preferati sa va concentrati asupra activitatii voastre.
li explici ca vei confirma mai tarziu dupa ce vei decide cum te vei descurca.
Desigur, vei merge!Nu vei fi tu daca pierzi un eveniment social. Daca lucrarea este
deteriorata, totul este in regula.
Faceti timp pentru a termina cea mai mare parte a muncii dvs. si mergeti la
eveniment pe scurt.
39. Cineva va cere sa faceti ceva, dar lucrati deja la o sarcina care este oarecum
urgenta. Ce vei face?
Nu va deranjeaza sa lucrati la mai multe sarcini simultan, asa ca incercati sa faceti
ambele.
Incercati sa incadrati ambele sarcini in programul dvs. zilnic, chiar daca va pune
sub presiune.
Rugati-i sa se intoarca mai tarziu
li explici ca nu o poti face chiar acum pentru ca faci altceva, dar vei vedea ce poti
face cand vei termina.
Cel mai probabil vei lasa ceea ce faci pentru a-ti asuma noua sarcina.
40. Vi se ofera doua saptamani pentru a finaliza o sarcina despre care stiti ca va dura
doar cateva zile. Cum te descurci cu asta?
Incepeti sa lucrati cat mai curand posibil si continuati sa o perfectionati pana la
data limita.
Apreciezi importanta proiectului si il incadrezi in programul tau.
Incepi sa lucrezi la acesta la fel cu celelalte sarcini si incerci sa-l completezi la
timp.
Incepi mai devreme pentru ca s-ar putea sa fii distras.
Aveti destul timp pentru a o termina, asa ca lasati-o pentru mai tarziu.
41. Care dintre urmatoarele va descrie cel mai bine?
Nu pari niciodata sa ai suficient timp si termenele de indeplinire suna dificil.
In situatii de rutina, nu ai nicio problema sa iti indeplinesti treaba la timp, dar de
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obicei ai nevoie de ajutor pentru a-ti da prioritate corect sarcinilor si obiectivelor.
Intreruperile sau modificarile programului va ingreuneaza respectarea termenelor.
Pot efectua mai multe sarcini sau proiecte in acelasi timp, impartind proportional
timpul si resursele in fiecare situatie. Ca echipa, pot distribui bine timpul.
Ma consider o persoana care distribuie bine timpul cand lucreaza in echipa. Sunt
capabil sa evaluez prioritatea sarcinilor si sa lucrez in diferite situatii. Am un nivel
ridicat de auto-disciplina si autoritate in controlul si gestionarea schimbarilor,
asigurand respectarea termenelor si a calitatii muncii.
Sunt capabil sa imi administrez timpul meu si al celorlalti. Sunt in masura sa
garantez respectarea termenelor si a calitatii muncii, determinandu-i pe ceilalti sa
se conformeze aceluiasi lucru.
42. Imi pierd timpul in timpul zilei de lucru pentru ca nu stiu ce trebuie sa termin.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
43. Sunt motivat sa-mi fac toata munca la timp.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
44. Imi stabilesc regulat obiective realiste si imi urmaresc progresul pana cand le ating.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
45. Cand vine vorba de gestionarea volumului meu de munca, imi cunosc prioritatile
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
46. Caut in mod activ modalitati de a nu pierde timpul si efortul, atat pentru mine, cat si
pentru echipa mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
47.Pregatesc un program specific cu o secventa de sarcini si folosesc acest program
pentru a gestiona intregul flux de lucru pentru a asigura finalizarea acestuia in timp
util.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des
48. De multe ori trebuie sa faceti mai multe sarcini simultan?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
49. Cand iti revizuiesti lista de activitati, uiti inceputul cand ajungi la sfarsit?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
50. iti amintesti ce ai facut la serviciu cand ziua se termina?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
51. Dumneavoastra stingeti constant incendiile la serviciu?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
52. Iti urmaresti activitatile in timpul zilei?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
53. Sariti pranzul daca este prea mult in farfuria ta (aceasta nu este mancarea ta)?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Stiti cat timp va dureaza sa va verificati e-mailurile si sa va curatati inbox?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
55. Va puteti imagina cat va dura pentru a implementa noul proiect?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
56. Te evaluezi cu exactitate?
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
57. Poti rezista la un videoclip excelent pentru pisici in loc sa completezi acest raport al
naibii de lunar?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
58. Auzi adesea ,,sunetul” termenelor?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

59. Incepi cu sarcini mai complexe (cu exceptia camerei de cafea)?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
60. Aveti intotdeauna timp liber in programul de lucru, astfel incat sa puteti insera ceva
urgent
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. Sunteti organizat la locul de munca, dar niciodata nu aveti timp sa va indepliniti
sarcinile personale acasa
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
62. Ai vrut sa incepi sa mergi la sala inca de anul trecut, dar inca nu ai timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
63. Nu trebuie sa imi organizez timpul, ci fac lucrurile fara a le acorda prioritate.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des
64. De multe ori parasesc munca stiind ca imi pot organiza timpul mai bine
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
65. Cand cineva mi-a cerut sa fac ceva, mi-a spus adesea da in loc de nu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
66. Imi verific e-mailurile de mai multe ori pe zi, chiar daca nu astept sa primesc unul
anume
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
67.Nu am timp pentru pauze lungi de cafea si gustari dimineata. Uneori imi lipseste
mesele pentru a-mi termina munca.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
68. Intotdeauna am ceva de facut si nu am suficient timp pentru a o termina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
69. Folosesc software / gadget special pentru a verifica timpul pe care il folosesc pentru
fiecare sarcina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
70. Daca un coleg ma intrerupe in timp ce fac ceva, ma opresc si vorbesc cu el / ea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
71.1mi petrec 40% din timp la munca vorbind cu colegii, discutand despre sarcini si alte
lucruri relevante la locul de munca.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
72. Cred ca pregatirea unei liste de activitati este o pierdere de timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
73. Am suficient timp nainte sa plec de la serviciu, asa ca imi pot curata si organiza
zilnic locul de munca
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
74. Merg la munca cu o ora devreme, asa ca am suficient timp pentru a ma pregati.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
75. Cand am programari, prefer sa plec mai devreme decat la timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
76. Prefer sa plec de acasa, chiar daca nu arat atat de bine, dar sa fiu la serviciu mai
devreme / la timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
77. Locul meu de munca pare dezordonat, dar stiu unde este totul.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
78. Uneori, am nevoie de timp pentru a gasi ceva sau pentru a-mi aminti unde l-am pus.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
79. Suprapun angajamentele
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
80. Trebuie sa anulez unele angajamente, deoarece in timpul zilei imi dau seama ca nu
voi avea timp sa o fac
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
81. Includ mai mult in lista mea de activitati decat pot face de fapt
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
82. Stii unde este umbrela ta?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
83. Stii ce ora din zi esti cel mai productiv si capabil sa lucrezi?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
84. Oamenii slabi si lucrurile care se intampla incet ma irita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
85. Ma simt vinovat cand ceea ce fac este nevoie de mult timp
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
86. Mereu ma grabesc
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
87. Uneori neglijez oamenii pentru a face fata sarcinilor mele urgente.
Deloc
Rareori
Uneori

210

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

(=
GABS

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL éULGAR\EI

Adeseori
Foarte des
88. Ma lupt daca nu sunt printre cei mai buni la ceea ce fac.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
89. Uneori ma gandesc la alte lucruri decat la cele la care lucrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
90. In loc sa ma bucur de timpul meu inconjurat de oameni importanti, imi indeplinesc
indatoririle. Asta ma enerveaza.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
91. Astept ca oamenii sa inteleaga daca nu pot termina ceva, pentru ca trebuie sa rezolv
o problema personala.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
92. Ziua in care a trebuit sa rezolv o situatie complicata a fost minunata si importanta
pentru mine.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
93. Nu incetez sa lucrez nici cand mananc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
94. Sunt ferm convins ca intr-o zi voi face ceea ce vreau sa fac cu adevarat.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
95. Ma simt foarte productiv cand la sfarsitul zilei se dovedeste ca lista lucrurilor pe care
le-am facut este suficienta.
Deloc |
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
96. Caut in mod constant mai mult timp.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
97.Vreau sa fiu la timp peste tot, sa nu intarzii, dar sa nu vin mai devreme decat orele
mele de lucru.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
98. Situatie

Managerul dumneavoastra va informeaza ca veti fi responsabil pentru elaborarea unui raport
important, care ar trebui sa fie primit in termen de doua saptamani si ca veti fi notificat
despre urmatorii pasi prin e-mail. Cu toate acestea, nu primiti mai multe informatii si
instructiuni pentru a incepe sarcina timp de cinci zile.

Ce vei face in aceastd situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Asteptati sa primiti informatiile furnizate de managerul dvs. si asteptati
modificari la termen si program.

Discutati cu colegii dvs. daca au informatii despre raport, astfel incat sa puteti
afla in mod informal care este starea actuala a sarcinii si sa va reprogramati
celelalte activitati, astfel incat sa va puteti concentra doar pe acest raport
pentru urmatoarele cinci zile.

Va contactati managerul pentru informatii si instructiuni suplimentare pentru
inceperea activitatii.

Va apropiati in mod informativ de managerul dvs. si doriti ca acesta sa
numeasca un alt membru al echipei pentru a va ajuta sa finalizati raportul,
astfel incat termenul sa fie indeplinit.

Deoarece nu exista nicio veste timp de cinci zile, presupuneti ca sarcina a fost
anulata.

99. Situatie

Unul dintre colegii tai are copii mici si este adesea tarziu dimineata. Adesea, trebuie sa o
acoperiti la inceputul zilei de lucru. De obicei, aceasta nu este o problema, dar acum
sunteti mai ocupat si nu puteti face treaba ei si a voastra la timp. Pe de alta parte, colegul
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tau este muncitor si nu are nicio problema sa te prinda in timpul zilei

Ce vei face in aceastd situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata sa va indepliniti angajamentele si sa
pastrati situatia sub control.

Vorbeste cu colega ta in privat si roaga-i sa inceapa sa vina la timp; oferiti, de
asemenea, ajutor pentru a face un plan pentru gestionarea vremii dimineata.

Vorbiti cu colega si 1i cereti sa solicite relocarea sefului si sa evitati o problema
cu sarcinile de dimineata.

Iti indeplinesti indatoririle si prioritatile si te adresezi managerului cu o
propunere pentru o alta forma de organizare a muncii, conform careia colegul
tau este angajat abia dupa ora 11. 00.

Alegeti principiul de lucru ,,primul venit, primul servit”.

100. Situatie

Aveti o sarcina atribuita cu un termen scurt. Nu credeti ca acest lucru este deosebit de
interesant si credeti ca munca poate fi facuta de cineva cu o calificare mai mica decat a
voastra. Cu toate acestea, datorita termenului limita, trebuie doar sa va concentrati asupra
acestei sarcini si sa va dedicati tot timpul pentru urmatoarele cinci zile. Convingeti-va
managerul ca aceasta sarcina face parte dintr-un proiect important al companiei si daca
reusiti sa o completati bine, veti primi un bonus financiar.

Ce vei face in aceastad situatie?’Determinati ,,cea mai probabild” reactie.

Reactie Cel mai
probabil

Lucrezi cat mai multe ore necesare pentru a finaliza sarcina la timp.

Ai nevoie ca sarcina sa fie atribuita unui coleg cu o calificare inferioara pentru a-
l ajuta sa faca fata sarcinilor mai dificile si sa ceri o sarcina care sa se
potriveasca cu abilitatile tale.

Va adresati managerului dvs. pentru a negocia un termen limita, astfel incat nu
trebuie sa lucrati timp suplimentar pentru a indeplini data limita.

Te uiti la diferite modalitati de a finaliza aceasta sarcina la timp si de a le oferi
managerului tau.

Refuzi sa lucrezi la sarcina - este sub nivelul tau.

Ospatar -barman
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I.  Abilitati de comunicare

1. Pot determina starea de spirit a celorlalti in timp ce i urmaresc in timpul unei
conversatii.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Imi este usor sa vad lucrurile din punctul de vedere al celuilalt.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Cand vorbesc cu cineva, ma pun in locul lui.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
4. Vad cand cineva nu intelege ce spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Cand vorbesc cu oamenii, acord atentie limbajului lor corporal. (de exemplu,
expresia faciala, miscarile mainii etc. )
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Reusesc sa-mi exprim clar ideile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
7. Ma simt liber sa imi exprim dezacordul cu cineva de rang superior.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
8. Sunt complet calm cand conversatia se indreapta catre subiectul sentimentelor.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
9. Oamenii nu inteleg ce spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Cand stiu ce va spune cineva, termin fraza pentru el.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Situatiile incarcate emotional ma fac sa ma simt inconfortabil.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Oamenii de multe ori ma inteleg gresit.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Imi este greu sa imi exprim sentimentele celorlalti.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Mi-e greu sa imi exprim gandurile in cuvinte.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
15. De multe ori trebuie sa-mi repet cuvintele pentru ca oamenii nu inteleg mesajul meu
prima data.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
16. Daca nu inteleg explicatia cuiva prima data, ma simt prost sa cer clarificari.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
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Foarte des
17. Am tendinta sa aman sau evit discutiile despre probleme sensibile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
18. Imi este greu sa imi exprim parerea daca altii nu o impartasesc.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
19. Am tendinta sa ma inchid atunci cand comunic cu cineva pe care il consider
amenintator.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
20. Incerc sa deviez sau sa inchei conversatiile care nu ma intereseaza.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
21. Daca mai am ceva de adaugat pe subiect, intrerup interlocutorul pentru a ma asigura
ca punctul meu de vedere va fi auzit.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
22. As opri vorbitorul din mijlocul frazei daca nu as fi de acord cu opinia lui.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
23. Ma simt inconfortabil ca nu vorbesc. (de exemplu, selectarea subiectelor, controlul
dinamicii).
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
24. Prefer sa-mi ascund slabiciunile, pentru a nu le folosi impotriva mea.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
25. Cand oamenii din jurul meu se comporta emotional, nu stiu cum sa reactionez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
26. Cand comunic cu oamenii, folosesc aceeasi abordare de comunicare pentru toata
lumea.
Nu pot sa vorbesc cu subordonatii mei cum vorbesc cu superiorul meu imediat,
de exemplu

Atitudinea mea este la fel de respectuoasa fata de toata lumea, dar abordarea
mea de comunicare depinde de persoana cu care vorbesc. Ma gandesc bine la
cum sa ma exprim, astfel incat sa ma inteleaga

Nu exista nicio diferenta in abordarea comunicarii pe care o folosesc. Nu pot
comunica decat intr-un singur fel

Abordarea mea in comunicare este determinata de subiectul pe care il discut,
nu de persoana cu care vorbesc

Nu cred ca abilitatea de a comunica este importanta pentru meseria mea

27. Cum participati de obicei la discutiile de grup?
De obicei preferi sa nu te amesteci

Interveniti si comunicati liber cu grupul

Asculti si vorbesti doar daca ai o sugestie

Preferi sa te concentrezi pe a ajuta oamenii sa ia cea mai buna decizie

Conduceti discutia si va exprimati gandurile

28. Cum ar evalua altii modul tau de comunicare?
Linistit si grijuliu

Limitat si ezitant

Sustinere si incurajare

Activ si vorbaret

Vorbitor si antrenant

29. Atunci cand decideti o achizitie mai substantiala, aveti mai multe sanse sa:
Vorbeste cu alte persoane pentru a afla ce cred ei

Lasa pe altcineva sa ia decizia pentru tine

Voi judecati cum acest lucru 1i va afecta pe ceilalti
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Cititi recenzii si intrebati-i pe altii ce cred

Ai incredere in capacitatea ta de cercetare si de a lua propriile decizii

30. Ce faci daca nu esti de acord cu parerea cuiva?
Incercati sa intelegeti punctul sau de vedere

Incerci sa-l convingi sa fie de acord cu tine

Evitati confruntarea pentru a nu le rani sentimentele

Nu spuneti nimic pentru ca preferati sa evitati cearta

Spuneti de ce nu sunteti de acord si explicati de ce

31. Cand lucrati la o problema cu alti oameni, dumneavoastra:
Preferi sa iei initiativa si sa o rezolvi rapid

Incercati sa gasiti o solutie colectiva

Lasati pe altii sa gaseasca o solutie

Permiteti celorlalti sa conduca si sa ajute atunci cand este nevoie

Dezvolti un plan si cauti modalitati de a-i ajuta pe ceilalti

32. Cum te simti cand vorbesti in fata unui grup?
Incercati sa o evitati daca este posibil

Iti place ocazia de a-ti impartasi ideile

Iti place ideea, dar nu si tensiunea asociata cu ea

Ai face-o atat timp cat ajuta intr-un fel

Nu va deranjeaza sa o faceti daca puteti planifica inainte

33. Cum te simti cand trebuie sa ceri ajutor?
Nu te deranjeaza: de multe ori intrebi

Va simtiti inconfortabil si incercati sa il evitati

Preferi sa gasesti propriile solutii la probleme

De obicei 1i ajuti pe ceilalti

In general, nu aveti nevoie de acest lucru

34.1n timp ce aveti o conversatie, dumneavoastra:
Sunteti fericiti sa va impartasiti parerile si opiniile

Luati o parte activa, dar puteti fi distras

Iti place sa inveti de la altii

218

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

(=
GABS

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL éULGAR\EI

Pierdeti cu usurinta interesul

Adesea aveti o conversatie

35. Cand cineva face ceva intr-un mod nou, dvs:
Va intampinati si luati in considerare daca il puteti utiliza

Discutati si schimbati ganduri cu el

Evaluati beneficiile abordarii sale inainte de a reactiona

L-ai lasat sa-si actioneze drumul

Incercati sa o adaptati si sa o imbunatatiti

36. Cum te simti daca trebuie sa dai comenzi sau instructiuni?
Nicio problema, pentru ca aveti o evaluare exacta

Preferi sa cooperezi cu altii in loc sa dai ordine

Incercati instinctiv sa o evitati

Ai grija sa nu intalnesti rezistenta

O faci cu placere

37. Cand participati la un eveniment secular, aveti mai multe sanse sa:
Vorbeste cu oameni pe care ii cunosti deja

Interactionezi cu diferite persoane, chiar daca nu le cunosti

Judecati daca cineva este incomod si vorbiti cu ei

Urmariti pe altii si judecati cine este mai accesibil

Nu mergeti des la evenimente sociale

38. Sunt capabil sa imi exprim nevoile si sa ma asigur ca sunt inteles.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
39. Cand exista un conflict, imi folosesc abilitatile de comunicare pentru a gasi o solutie
si a face lucrurile asa cum trebuie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
40. Cand discut o problema cu cineva, incerc sa fiu cu un pas inainte in conversatie si sa
ia in considerare activ ce sa spun.
Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
41.Daca nu inteleg ceva, am tendinta sa-l tin minte si sa mi-l explic mai tarziu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
42. Incerc sa 1i ajut pe oameni sa inteleaga care este conceptul de baza despre care
discutam. Acest lucru reduce conceptiile gresite si creste intelegerea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
43. Nu pastrez contactul vizual cand vorbesc cu cineva.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
44. De obicei, usor fac cunostinta cu oamenii si stabilesc relatii cu ei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
45. De obicei, reactionez rapid si spontan.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
46. De obicei, sunt deschis sa imi impart timpul cu ceilalti.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
47. La evenimentele sociale, de obicei astept ca altii sa se prezinte in mine.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
48. De obicei, directionez conversatiile catre interesele participantilor, chiar daca
aceasta inseamna devierea de la munca sau de la subiectul specific.
Deloc
Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

49. De obicei nu sunt persistent si pot fi rabdator si astept.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

50. De obicei, iau decizii pe baza unor fapte sau dovezi.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

51. Adesea contribuii la conversatii de grup

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

52. De obicei, prefer sa lucrez singur sau sa determin conditiile de participare a altora.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

53. De obicei, pun intrebari sau vorbesc ezitant si evaziv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

54. De obicei, ma concentrez mai intai pe idei si concepte, nu pe rezultate.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. De obicei ma concentrez pe oameni, relatii si sentimente.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. De obicei folosesc gesturi, expresii faciale si intonatie vocala pentru a-mi s
gandul.

ublinia

Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori
Foarte des
57. De obicei nu accept punctul de vedere al celorlalti (idei, sentimente, concepte)
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
58. Raspund de obicei la riscuri si schimbari intr-un mod dinamic sau imprevizibil.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
59. De obicei prefer sa-mi pastrez sentimentele personale si sa le impartasesc doar atunci
cand vreau.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
60. De obicei aleg situatii si relatii familiare sau similare.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. De obicei raspund la planurile, interesele si conceptele altora
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
62. Raspund de obicei la conflicte incet si indirect.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
63. De multe ori 1i intrerup pe ceilalti in timp ce vorbesc daca vreau sa spun ceva mai
important.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
64. Cand cineva imi vorbeste, ma gandesc adesea la altceva.
Deloc
Rareori
Uneori

222

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL éULGAR\EI

Adeseori
Foarte des
65. Cred ca oamenii sunt adesea receptivi la ideile si sugestiile mele.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
66. Pun intrebari pentru a-i incuraja pe ceilalti sa-si impartaseasca gandurile si ideile in
timpul conversatiei.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
67. Imi este greu sa accept ca nu toata lumea vede lucrurile asa cum fac.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
68. Sunt constient de modul in care problemele mele non-verbale afecteaza acceptarea si
intelegerea mesajului meu.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
69. Imi verific interlocutorii din cand in cand pentru a vedea daca ma asculta sau daca m-
au inteles corect.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
70. Nu-mi pasa ce stiu sau asteapta deja ceilalti si nu vad nevoia de a adapta ceea ce am
de spus.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
71. Altii ma considera critic si cu prejudecati
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
72.Daca promit ca voi face ceva, imi pastrez promisiunea.
Deloc
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Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
73. Ma simt inconfortabil cu tacerea si graba pentru a completa golurile din conversatie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
74. Stiu sa ofer o opinie cinstita si constructiva atunci cand altii isi exprima gandurile si
ideile.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
75.In general, ma intereseaza ceilalti si ce au de spus.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
76. Imi este greu sa ajung la un acord general atunci cand este necesar.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
77.De multe ori trebuie sa explic lucrurile de mai multe ori pentru a le face sa inteleaga
solicitarea mea.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
78. Ceea ce spun este mai important decat cum o spun.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
79. Daca cineva nu a inteles ce am spus, aceasta este problema lui.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
80. Aveti o problema in comunicarea cu oamenii?
Inteleg de obicei cum sd comunic si cu cine in munca de rutina si in situatii |
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foarte familiare. Nu cunosc bine diferitele tipuri de comunicare si modul in care
comunicarea poate varia in functie de contextul diferit.

Inteleg diferitele tipuri de comunicare (scrise, vorbite, non-verbale), inteleg
principalele caracteristici din diferite contexte (formale, informale, stiintifice,
jurnalistice etc.) si cum sunt importante pentru interactiunea sociala. Sunt
constient de importanta limbajului corporal, dar nu sunt sigura ca il folosesc
corect intr-un context diferit. Ma pot adapta la protocoalele oficiale de
comunicare.

Inteleg variabilitatea formelor de limbaj si comunicare in diferite contexte. Pot
folosi corect limbajul corpului intr-un context diferit. Inteleg cu ce s& comunic,
cu cine si cum, in situatii de rutina de lucru si intr-un set limitat de situatii
necunoscute. Pot parafraza §i pune intrebari suplimentare pentru a vedea daca
inteleg. Incerc sa adaptez comunicarea la context.

Sunt intotdeauna capabil sa-mi exprim convingerea (pentru sau contra) atat in
limba scrisa cat si in cea vorbita. Apreciez avantajele si contra de comunicare in
mass-media si strategii. Pot folosi ascultarea activa si pot organiza informatii
intr-un mod sistematic. Am in vedere opiniile celorlalti si feedback-ul lor in
comunicare. Caut noi strategii in situatii noi si aleg protocoale si conventii de
comunicare adecvate intr-o gama larga de situatii, fiind constient de impactul
alegerii mele. Ma simt increzator in comunicarea interculturala.

Imi place sa abordez opiniile si argumentele celorlalti cu gandire deschisa si sa
ma implic intr-un dialog constructiv si critic in orice context si circumstanta,
tinand cont de alte puncte de vedere. Pot argumenta si nu sunt de acord fara sa
accept atitudini defensive sau agresive, deoarece sunt constient de influenta
comunicarii explicite si indirecte. Sunt increzator in vorbirea in public. Am o
atitudine pozitiva fata de comunicarea interculturala.

81. Situatie

Vi s-a solicitat sa trimiteti un e-mail oficial catre mai multi subcontractanti, solicitandu-le sa
va trimita o lista completa a facturilor emise companiei dvs. in ultimele doua luni, pana la
sfarsitul saptamanii. Jumatate dintre companii nu raspund. Departamentul de contabilitate
ameninta cu suspendarea tuturor platilor catre companii care nu au furnizat documentele
necesare.

Ce vei face in aceastd situatie? Indicati reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel mai
probabil

Trimiteti un memento general cu termen limita trimitand mesajul catre
departamentul de contabilitate.

Apelati fiecare dintre companiile care nu raspund cu o solicitare pentru a
trimite documentele imediat.

Trimiteti un e-mail general tuturor companiilor, multumind pentru
capacitatea de raspuns a celor care au raspuns la solicitarea dvs. in timp
util si intrebati pe altii daca exista anumite ambiguitati in cererea dvs.

Transmiti intrebarea catre departamentul de contabilitate si ei trimit un
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e-mail general in care afirma ca nu vor plati daca nu primesc imediat
facturile solicitate.

Amenintati firmele ca vei inceta sa le platesti.

Il. Creativitate si inovatie

1. Ati asculta cand oamenii va vorbesc despre lucruri cu care nu sunteti de acord si nu
credeti?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

2. Crezi ca viata ta este monotona si plictisitoare?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

3. Ai multe sarcini?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

4. Atiincepe activitati noi pe care nu le-ati facut pana acum, dar sunteti increzatori in

succes?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

5. Esti o persoana creativa?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

6. Comandati mereu aceeasi mancare si bautura atunci cand mergeti la un restaurant?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

7. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana profunda?

Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori
Foarte des
8. Intr-o zi obisnuita de munca, te definiti ca o persoana care doreste schimbari frecvente?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
9. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana care poate vedea intotdeauna
ambele parti ale unui argument?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
10. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana careia ii place sa lucreze la
un lucru la un moment dat?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
11. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana care rade mai mult decat alti
oameni?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
12. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana careia ii place sa lucreze cu
oameni din diferite discipline si abilitati?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
13. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana care crede ca istoria se
repeta?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
14. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana care crede ca regulile exista
din motive intemeiate?
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

228

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM IN VIITORUL TAU! GUVERNL ULGARIEI

GUVERNUL ROMANIE|

(=

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

30. Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana care este buna in realizarea
propriei cai?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

31.Intr-o zi obisnuita la serviciu, credeti ca sunteti o persoana care se straduieste pentru
stabilitate?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

32. Oamenii creativi trebuie sa se specializeze in a veni cu idei noi. Apoi, alte persoane
trebuie sa le aplice.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

33.Cand am o problema, imi permit sa renunt la rezolvarea activa si sa creez un fel de
distanta mentala intre mine si problema.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

34. Cand vin cu idei, aud fraze de genul ,,nu pot” sau ,,nu facem”.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

35. Sunt ocupat. Imediat ce am o idee buna, incep implementarea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

36. Adun informatii dintr-o gama larga de surse pentru a fi la curent cu ceea ce se intampla
in domeniul meu de activitate.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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37.Vad obstacole, reclamatii si dificultati ca oportunitati, nu probleme.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

38. Cand rezolv o problema, incerc sa-mi regandesc intelegerea actuala a acesteia pentru a
obtine o perspectiva mai profunda asupra acesteia.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Adesea ignor ideile bune pentru ca nu am resurse pentru a le pune in aplicare.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

40. Gasesc adevarate probleme si distrageri. Ma fac sa ma concentrez pe munca mea reala.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Sunt increzator ca pot dezvolta idei creative pentru rezolvarea problemelor si sunt
motivat sa implementez solutii.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42.1mi ia ceva timp sa-mi dau seama cum functioneaza lucrurile, chiar si atunci cand nu
exista probleme actuale.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

43. Sunt mereu in cautarea cauzelor problemelor pentru a-mi da seama ce se intampla cu
adevarat.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44, Caut lucruri din mediul meu care ma inspira sa gasesc noi interpretari ale problemelor.

Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori

Foarte des

45. Ma concentrez pe probleme importante in acest moment si prefer sa imi fac griji p
probleme atunci cand apar.

entru

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Cand adun informatii despre o problema, cercetez solutii care au functionat in alta parte

in trecut.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

47.Cand generez idei, le evaluez si le resping rapid pe cele care nu-mi plac.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Il.  LIMBI STRAINE

1. Comunici cu strainii in viata ta de zi cu zi?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

2. Cat de des va folositi cunostintele despre o limba straina?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

3. Intelegi totul cand iti vorbesc o limba straina?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

4. Intelegi sa scrii mai bine decat limba straina vorbita?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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5. Comunicati liber intr-o limba straina?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

6. Preferi sa nu folosesti o limba straina?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

7. Estiingrijorat sa vorbesti o limba straina?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

8. Cunoasteti limba de lucru in care comunicati in viata de zi cu zi. Incercati sa va amintiti
si sa utilizati cuvinte cheie atunci cand comunicati cu strainii in limba lor materna?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Credeti ca invatarea expresiilor si conceptelor de baza in limba materna a oaspetelui
este necesara pentru a-l castiga?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Credeti ca este suficient sa aveti cunostinte despre o singura limba straina atunci cand
lucrati cu invitati de diferite nationalitati?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. Cand nivelul tau de competenta intr-o limba straina este mai mare decat cel al
oaspetelui, incerci sa vorbesti la un nivel apropiat de al lui ca sa te inteleaga?

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Reusesc sa conectez cuvinte familiare cu sens international chiar si atunci cand nu am o
cunoastere foarte buna a limbii respective

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Amintiti-va si utilizati cu usurinta cuvintele si expresiile intr-o limba straina atunci cand
ma gasesc intr-un mediu de limbi straine

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. Pot profita la maximum de putinele cunostinte pe care le am intr-o limba straina

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Nu ma deranjeaza sa-mi folosesc cunostintele despre o limba straina, chiar daca stiu ca
fac greseli, deoarece este important sa comunic.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. Abordez fiecare limba noua cu entuziasm si dorinta de a invata cat mai mult.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. In restaurant exista un client care vorbeste o limba necunoscuta pentru tine si nici macar
nu poti determina care este aceasta. Cum vei lua comanda?

Voi incerca sa comunic cu el in limba straina pe care o vorbesc si daca nu ma intelege,
voi gasi o modalitate de a-l intreba in ce limba vorbeste pentru a cauta ajutor adecvat.

Voi incerca sa comunic cu el in limba straina pe care o vorbesc si daca nu ma intelege,
voi cauta ajutor de la un coleg care vorbeste o alta limba straina.

li voi arata meniul limbilor pe care le avem si il voi lasa sa aleaga

Voi incerca sa ma inteleg cu el cu gesturi si expresii faciale

Voi ignora. Lasa pe altcineva sa se ocupe de asta

18. Cunoasterea dvs. de o limba straina este slaba si un grup de oficiali de nivel inalt de nivel
ajunge. Trebuie sa le intalniti, sa le adapostiti si sa le deserviti. Ce vei face?

li voi saluta si le voi acomoda cu frazele standard pe care le cunosc si voi solicita unui
coleg cu abilitati lingvistice foarte bune sa le serveasca si voi prelua clientii.

li voi intalni si le voi acomoda vorbind foarte putin si voi chema un alt coleg pentru a-i
servi

Voi suna un alt coleg pentru a prelua clientii si il voi prelua

Voi ramane tacut in timp ce le cazez si apoi ma voi retrage

Ma voi ascunde, pentru a fi servit de cine vrea

19. Clientul are o cunostinta slaba a unei limbi pe care o puteti gestiona fara probleme.
Incearca sa te intrebe ceva in competenta ta, dar nu o intelegi si nu-l poti ajuta. Ce vei
face?

234

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

)

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

-
GABS

INVESTIM IN VIITORUL TAU! SUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL BULGARE!

Voi incerca sa-l inteleg prin intrebari si clarificari suplimentare pentru a-l ajuta
Voi cauta pe cineva care vorbeste limba lui si limba pe care o vorbesc pentru a-1
intelege

Il voi astepta sa caute un interpret

Il voi directiona cat am inteles

Il voi lasa sa se descurce singur

IV. Lucru in echipa

1. 1i ajut pe altii sa gaseasca un compromis intre doua puncte de vedere diferite.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
2. Prezint idei noi in grupuri in care lucrez.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
3. Tind sa-mi compromit propria opinie pentru a ajunge la un consens in grup.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
4. Ascult cu atentie ce au de spus ceilalti membri ai echipei si incerc sa fac ca intregul
grup sa contribuie la o decizie.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
5. Mai degraba as discuta idei si cazuri cu alte persoane decat sa gandesc si sa lucrez
singur la lucruri.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
6. Cand rezolv probleme complexe, munca in echipa ma motiveaza sa incerc mai mult
decat atunci cand lucrez singura.
Deloc
Rareori
Uneori
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Adeseori
Foarte des
7. Munca in echipa imi sustine entuziasmul pentru munca mai mult decat mediul de
lucru individual.
Deloc

Rareori

Uneori
Adeseori

Foarte des

8. Cand lucrez in echipa, posibilitatea de a gresi este mult mai mare decat atunci cand
lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Sunt ingrijorat ca munca in echipa m-ar putea incetini.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Exista intotdeauna membrii echipei care nu pot tine pasul cu ritmul grupului.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

11. De cele mai multe ori, toti membrii echipei depun acelasi efort.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Sunt ingrijorat ca nu voi putea finaliza lucrarea care mi-a fost atribuita de grupul
meu.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Tensiunea de a sti ca ceilalti oameni depind de munca mea pentru a-si incepe
propriile sarcina, ma incarca

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori
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Foarte des |

14. Sunt ingrijorat ca partea mea din lucrare va fi cea care va esua un proiect.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Sunt ingrijorat daca oamenilor le place sa lucreze cu mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

16. Aspectul social al muncii in echipa ma ingrijoreaza.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

17. Cand lucrez intr-o echipa, exista intotdeauna cel putin o persoana cu care imi este
greu sa lucrez.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

18. Ma simt inferior colegilor mei.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

19. Simt ca parerea celorlalti este mai importanta decat a mea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

20. Ma simt nesigur cand ceilalti din echipa mea se comporta mai bine decat mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

21. Sunt stresat doar gandindu-ma ca munca sau ideile mele vor fi criticate de altii.
Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des

29. Voi fi iritat de nevoia de mai multa comunicare in munca de echipa.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
30. Daca un membru al echipei nu vorbeste clar, imi este greu sa inteleg punctul sau de
vedere.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

31. Cand vorbesc cu membrii echipei, vorbesc cel mai mult.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

32. Chiar si atunci cand exista o idee complet clara, sunt deschis la alte sugestii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

33. Nu te poti baza pe ceilalti daca vrei sa te dezvolti in viata.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

34. Urmatorul gand este tipic pentru mine: ,,Daca doriti sa se termine ceva bine, trebuie
sa il faceti singur!”

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

35. Sunt ingrijorat ca voi fi un prost cand vorbesc in fata unui grup de oameni.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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36. Am tendinta de a nu impartasi opinia cu membrii echipei mele, deoarece mi-e greu
sa le exprim.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

37. La urma urmei, sunt singura persoana pe care pot conta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

38. Chiar daca am dificultati in indeplinirea sarcinii care mi-a fost atribuita, nu sunt
inclinat sa cer ajutorul altora.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

39. Ce raspuns se aplica cel mai mult pentru dvs. ?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in discutiile
din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez voluntar pe
altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si caut / ofer
ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele comportamentului
care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe rau intentionate,
munca individuald). Tncerc s& construiesc si s& dezvolte retele informale cu altele
care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experientd si idei. Incerc s& evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale in
contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place sa promovez o culturd a cooperarii in propria mea sfera de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja si
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motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).

40. Mai multe idei si solutii sunt create atunci cand lucrati in grup, mai degraba decat
singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

41. Cred ca afirmatia ,,Daca doriti ca ceva sa mearga bine, faceti-l singuri” este
adevarata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

42. Munca in echipa este supraestimata din punct de vedere al rezultatelor obtinute.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
43. Sarcinile la care lucrez au cea mai mare prioritate. Colegii mei lucreaza intotdeauna
mai putin decat mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

44. O echipa este mai productiva atunci cand membrii ei fac ceea ce cred ca este cel
mai important decat ceea ce cred ca trebuie facut.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

45. Grupul este cel mai productiv atunci cdnd membrii sai isi urmeaza propriile
instincte.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

46. Nevoia de a discuta si de a lua decizii impreuna ca grup este una dintre cele mai
dificile provocari ale lucrului in echipa.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
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este mai bun.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
54. Unii oameni din grup vor fi inevitabil mai putin capabili decat altii, ceea ce duce la
un echilibru incorect al volumului de munca.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

55. Cand lucrez intr-o situatie de grup, imi fac griji sa nu spun ceva ce nu ar trebui
(jigni pe cineva).

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

56. Intr-un cadru de grup, simt ca ceilalti sunt mai importanti decat mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

57. Pot asculta cand cineva face o greseala pe care am facut-o fara sa iau o pozitie
defensiva sau sa ma supar.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

58. Cand cineva face ceva care ma ingrijoreaza, tind sa imi exprim opiniile calm si
constructiv.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

59. Ma simt confortabil oferind feedback-ului oamenilor cu privire la performanta lor.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

60. Pot vorbi in fata unui grup (intre 5 si 10 persoane), fara sa-mi fac griji.
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Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
61. Sunt capabil sa pun intrebari si sa cer informatii suplimentare fara sa-mi fac griji ca
sun incompetent.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

62. In general, energia mea este cea mai mare atunci cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

63. De obicei, lucrul in grup ma trage in jos - sunt mai probabil sa fac lucruri atunci
cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

64. Cand vine vorba de sarcini complexe, prefer sa termin intreaga sarcina in colaborare
Cu un grup.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

65. Cred ca imi fac treaba cel mai bine cand lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

66. In munca tipica in echipa, de obicei ma simt inutil si ca nu este nevoie de mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

67. Intr-un mediu obisnuit de lucru in echipa, de obicei cred ca fac toata munca.
Deloc

Rareori
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Uneori
Adeseori
Foarte des
68. Cand se intampla ceva care sa-mi puna dea Tnapoi, sunt sigur ca nu voi fi de vina.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
69. Nu este o problema pentru mine sa sustin decizia grupului atunci cand punctul meu
de vedere a fost criticat.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

70. Cand lucrez cu mai multe persoane, atingerea unei calitati ridicate este imposibila.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
71. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, ma adaptez
rapid.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
72. Cand atitudinea si comportamentul meu nu sunt compatibile cu grupul, prefer sa il
las si sa lucrez singur.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

73. Pe baza experientei mele, pot spune ca de obicei oamenilor le place sa
lucreze cu mine.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

74. Cand lucrez in echipa sunt:

Foarte flexibil si incerc sa schimbe obiceiurile ineficiente.

Flexibil si incerc de obicei sa schimb obiceiurile ineficiente.

Undeva flexibil si uneori imi schimb obiceiurile.
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De obicei nu am nicio dorinta de a-mi schimba comportamentul.
Tind sa-mi schimb comportamentul.

75. Este convenabil pentru mine sa le spun membrilor echipei ce am nevoie de la ei.
Deloc

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

76. Cand lucrez in echipa, de obicei ascult ce au de spus colegii mei.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

77. Cand lucrez in echipa, faptul ca trebuie sa astept ca altii sa-si termine partea, ma
irita.
Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des

78. Munca in echipa de obicei imi face invizibile eforturile.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

79. Prefer sa fiu jucator solo, deoarece in acest fel imi pot arata calitatile.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

80. Unele lucruri nu pot fi facute individual.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

81. Munca in echipa scurteaza timpul pentru finalizarea sarcinii.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

82. In munca de grup, exista intotdeauna cineva care nu lucreaza la fel de eficient ca
altii, dar managerul de echipa reuseste sa se descurce cu acesta.
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

83. Munca in echipa si aceeasi cantitate de munca sunt concepte incompatibile.

Deloc
Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
84. Cand lucrez in echipa, cand nu pot participa la discutiile despre detaliile unui
proiect, pot conta pe colegii mei sa o faca pentru mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

85. Chiar daca echipa lucreaza pentru binele companiei, cred ca membrii echipei pot
concura si se pot compromite reciproc.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

86. Cred in echipa mea si nu cred ca m-ar lasa cineva sa renunt
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

87. Cand lucrezi in echipa, nu iti poti organiza munca ca si cum ai lucra singur.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

88. Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
face partea din proiect ma face sa-mi fac griji.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

89.Cand lucrez in echipa, faptul ca alti membri ai echipei depind de mine pentru a-mi
indeplini partea din proiect imi ofera incredere ca merita sa fiu de incredere.
Deloc \

247

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

INVESTIM IN VIITORUL TAU! SUVERNUL ROMANIE! GUVERNUL BULGARE!

Rareori
Uneori
Adeseori
Foarte des
90. Cu exceptia cazului in care sunteti repartizat intr-o echipa care include membri ca
tine, echipa ta nu va reusi.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

91. Echipa face cel mai bine cand sunt responsabil de asta
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

92. Cand lucrati in echipa, trebuie sa cunoasteti toate punctele tari si punctele slabe
ale celuilalt, iar acestea trebuie sa le cunoasca pentru a fi inlocuite de toata lumea cu
persoana potrivita.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

93. Munca in echipa este supraestimata, deoarece oamenii pierd timpul discutand in loc
sa stie doar ce sa faca singuri.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

94. Unele sarcini sunt efectuate doar in echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

95. Nu am incredere in nimeni sa-mi faca treaba la fel de bine ca mine.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

96. Ma simt ca singura persoana care lucreaza la aceasta echipa.

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

97. Cred ca atunci cand suntem o echipa, ar trebui sa primim salarii egale.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

98. O echipa trebuie sa aiba un lider care distribuie sarcinile intre membrii sai.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

99. Ma simt mai increzator cand fac parte dintr-o echipa.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

100. Nu ma simt stresat sa fac greseli atunci cand fac parte dintr-o echipa, pentru ca
altii le vor corecta.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

101. Ma simt bine facand parte dintr-o echipa pentru ca imi place sa concurez.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

102. Situatie:

De curand ati fost promovat sa conduceti restaurantul unde lucrati mai putin de doi ani.
Toti colegii tai au o experienta si o cariera mai indelungata in tine decat tine. Cu toate
acestea, primiti o multime de felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs.
incepe sa nu isi indeplineasca sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le
faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.
Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
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reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

Explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de acum
incolo.

103. Situatie:

Ai lucrat cu alti doi colegi pentru a pregati cina pentru un eveniment special organizat la
restaurantul in care lucrezi. Totusi, din diverse motive, in trei nu ati reusit sa pregatiti
totul destul de repede, ceea ce a provocat o intarziere in servirea cinei. A doua zi, seful
tau organizeaza o intalnire cu cei trei pentru a clarifica motivele intarzierii. De obicei,
nu trebuie sa va faceti griji, deoarece v-ati facut partea din munca in termen, dar faptul
ca cina a fost servita ulterior provoaca inconveniente clientilor si poate duce la scaderea
reputatiei restaurantului.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Initiati o intalnire cu colegii dvs. pentru a analiza motivele intarzierii si a gasi
un motiv pentru supraveghetorul dumneavoastra.

Vorbeste cu supraveghetorul tau inainte de a te intalni cu echipa pentru a
explica ca ti-ai facut partea la timp si specula despre intarziere si justifica-te.

Mergi la sedinta si te pregatesti sa-ti explici pozitia intr-un mod prietenos si fara
sa-i invinovatesti pe colegi - intarzierea nu iti este datorata.

Vorbesti informal cu colegii tai si le explici cu tact ca, intrucat intarzierea nu
este vina ta, ar trebui sa realizeze acest lucru inainte de a-l justifica
supraveghetorului tau.

In timpul intalnirii, va explicati direct ca nu va pot raspunde de intarziere si
observati greselile colegilor.

104. Situatie:

Va avea loc un eveniment urias, iar organizatorii au comandat o cantitate uriasa de
prajituri si produse de patiserie de la brutaria unde lucrati. Ti-a fost repartizat sa lucrezi
cu un coleg care este responsabil de o alta sarcina si, de asemenea, este voluntar in
acelasi domeniu din afara organizatiei tale. Drept urmare, el incetineste performanta
sarcinilor sale, le neglijeaza pe unele si va faceti griji ca acest lucru poate afecta buna
desfasurare a sarcinii generale.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu colegul tau personal si il intrebi cum il poti ajuta intr-un timp scurt,
astfel incat sa poti finaliza sarcina.

li explici colegului tau ca aceste intarzieri irita unii dintre membrii echipei.

Vei discuta cu supraveghetorul tau, solicitand sprijin si ajutor din partea
celorlalti membri ai echipei pentru a finaliza lucrarea conform planificarii.

Vorbiti in mod informativ cu supraveghetorul dvs. si i cereti sa reasigneze unele
dintre sarcinile colegului, astfel incat sa poata fi mai eficient.

li oferi colegului tau sa-l ajute cu munca publica si, intre timp, il inviti sa aiba
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prioritate in activitatea ta comuna. |

105. Situatie:

Tocmai ai fost numit sef de echipa. Echipa este formata din trei persoane - un specialist
la inceputul treizeci de ani, un tanar intern si un expert consacrat in ultimii ani inainte
de pensionare. Echipa a fost desemnata sa realizeze un proiect comun comun. Desi ati
distribuit sarcinile, sincer si intr-un mod structurat si ati explicat prioritatile, procesul
de lucru nu merge bine, iar membrii echipei dvs. intampina dificultati in indeplinirea
sarcinilor.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Vorbesti cu supraveghetorul tau si aranjezi ca toata lumea sa primeasca un
bonus daca sarcina este facuta bine si la timp; informeaza imediat colegii.
Asamblati-va echipa si explicati inca o data obiectivele companiei si cat de
important este sarcina dvs. de a le atinge.

Organizati o intalnire informala pentru a sarbatori realizarile fiecarei echipe si
cereti-le sugestii cu privire la modul de imbunatatire a procesului de lucru.
Discutati cu fiecare membru al echipei individual pentru a identifica
preferintele individuale ale muncii; apoi lucreaza cu toata lumea pentru a-si
imbunatati performantele individuale.

Nu va amestecati in situatie - membrii echipei vor invata sa lucreze impreuna in
timp.

106. Situatie:

Unul dintre colegii tai are copii mici si de multe ori intarzie la munca dimineata. Adesea,
trebuie sa il acoperiti in fata clientilor la inceputul zilei. Tn principiu, aceasta nu este o
problema pentru dvs., dar acum sunteti destul de ocupat cu serviciul pentru clienti,
pentru care sunteti direct responsabil si nu puteti face fata sarcinilor dvs. si in acelasi
timp. Cu toate acestea, colegul tau este responsabil si nu are dificultati in a face fata cu
munca zilei.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.
Reactie Cel
mai
proba
bil

Cereti unui alt coleg sa va ajute dimineata, astfel incat sa puteti gestiona toate
serviciile pentru clienti si sa tineti situatia sub control.

Vorbeste cu colegul tau in persoana si roaga-l sa inceapa sa vina la munca la
timp; ofera asistenta in pregatirea unui plan de management al timpului
dimineata, astfel incat sa va puteti servi bine clientilor de dimineata.

Vorbeste cu colega ta si cere-i sa contacteze conducerea cu o cerere de
relocare pentru a evita problema cu clientii de dimineata.

Cu prioritate va serviti clientii si vorbiti cu managerul dvs. si oferiti o alta forma
de munca, conform careia colegul dvs. este angajat cu clientii dupa ora 11
dimineata.

Decideti sa lucrati cu clientii in primul rand, prim-servit - i puteti lasa sa
astepte o perioada.

107. Situatie:

De curand ati fost promovat sa gestionati o echipa mica de oameni, cu mai multa
experienta si cariera in companie decat tine. Cu toate acestea, primiti o multime de
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felicitari si laude din partea managerului, echipa dvs. incepe sa nu isi indeplineasca
sarcinile zilnice decat daca il instruiti in mod explicit sa le faca.

Ce ai face in aceasta situatie?Definiti care este reactia dvs. ,,cea mai probabila”.

Reactie Cel
mai
proba
bil

Discutati individual si informal cu fiecare membru al echipei dvs. pentru a afla
care este problema.

Raportati problema managerului de linie si doriti cateva modificari personale si
reorganizare pentru a imbunatati imediat situatia.

Incepe in fiecare zi cu o sedinta formala in care explici fiecarui membru al
echipei care sunt indatoririle sale de rutina.

Organizati o intalnire cu intreaga echipa pentru a discuta despre lipsa motivatiei
din ele.

li explici echipei ca esecul sarcinilor lor zilnice are consecinte pentru ei de
acum incolo.

108. Care este parerea ta despre munca in echipa?

Sunt obisnuit si prefer sa lucrez singur, deoarece de obicei am dificultati in a-mi
gasi locul intr-un grup de lucru si a schimba informatii.

Inteleg importanta muncii in echipa, dar de obicei ar trebui sa fiu incurajat sa
particip la procesul de lucru in echipa. Prefer sa colabor cu altii la sarcini pe
termen scurt.

Colaborarea cu ceilalti face parte din rutina mea; Pot juca un rol activ in
discutiile din grupul de lucru, acordand atentie perspectivelor altora. Informez
voluntar pe altii despre munca mea, impartasesc informatii, discut problemele si
caut / ofer ajutor atunci cand este nevoie. Sunt constient de consecintele
comportamentului care pot submina apropierea de grupuri (de exemplu, barfe
rau intentionate, munca individuald). Tncerc sa construiesc si sa dezvolte retele
informale cu altele care pot contribui la rezultate eficiente ale muncii.

El colaboreaza intotdeauna cu altii pentru a obtine rezultate comune. Imi pot
adapta comportamentul atunci cand lucrez in echipa si pot juca un rol activ in
facilitarea interactiunii de grup. Stiu ca pot influenta trupa si uneori joaca un rol
principal. Caut puncte forte in ceilalti si gasesc o modalitate de a lucra cu ei,
impartasind liber cunostinte, experienta si idei. incerc si evit comportamentul
care poate submina coeziunea grupului (de exemplu, critica personala,
prejudecatile, incalcarea increderii). Ma straduiesc sa fiu un bun exemplu pentru
altii din echipa. Ma angajez sa construiesc si sa cultiv retele formale si informale
in contextul muncii si in afara acestuia (de ex. Comunitate de practici, asociatii
profesionale . . . ).

Investesc timp si energie in construirea si mentinerea relatiilor de munca
eficiente. Imi place s& promovez o culturd a cooperarii in propria mea sfera de
influenta si sa actionez ca mediator al coeziunii grupului. Am un rol de lider in
toate situatiile care necesita o cooperare eficienta care poate influenta, angaja
si motiva pe ceilalti. Dau feedback celorlalti intr-un mod pe care toata lumea il
poate intelege cu usurinta. Construiesc activ retele formale si informale in
interiorul si in afara contextului muncii, inclusiv cu oameni cheie (de exemplu,
experti tematici, think tank-uri, factori de decizie . . . ).
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V. Abilitati de prezentare a alimentelor

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

6. Prefer sa indeplinesc comanda la timp, chiar daca nu este bine decorata
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

7. Este nevoie de multa energie pentru a ma gandi la o modalitate de a prezenta felul
de mancare
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

8. Mancarea este mancare, nu trebuie prezentata
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

9. Cred ca am o personalitate artistica
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

10. Cand gatesc acasa, aleg culoarea si forma farfuriei pentru a se potrivi cu vasul
Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

11. Cand mananc, asez totul intr-o singura farfurie, prefer sa omit masina de spalat vase
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

12. Cand mananc intr-un restaurant de lux, ma enerveaza toate micile elemente de
pe farfurie. Nu ar trebui sa platesc mai mult doar pentru ca mancarea este decorata.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

13. Decorul este doar pentru bomboane si prajituri. Pasta nu are nevoie de decor

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

14. Mancarea potrivita contribuie la experienta mesei
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

15. Nu ma deranjeaza sa mananc salata intr-un bol cu supa
Deloc

Rareori

Uneori
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Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori
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Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

26. De fiecare data cand servesc mancare, i explic ce tehnica s-a folosit si exista
ceva special in ceea ce priveste mancarea.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

27. Chelnerul nu are nevoie de abilitati de prezentare.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

28. Nu-mi place sa vorbesc cu oamenii cand ii servesc pentru ca nu stiu daca sunt
interesati si nu vreau sa fiu enervant.

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

29. Imi plac lucrurile simple si nu imi plac combinatiile de culori.
Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

30. Sunteti inclinat sa prezentati bucate strainilor?
Deloc
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Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des
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Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori

Foarte des

Deloc

Rareori

Uneori

Adeseori
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Foarte des

40. Situatie

Ati stabilit o masa pentru 6 persoane. Arata ca o familie si se cearta. Trebuie sa luati
comanda, dar nu par sa aiba dispozitie.

Ce vei face in aceasta situatie?Definiti ,,Reactia dvs. cel mai probabil”.

Reactie Cel mai
probabil

Tu actionezi ca si cum nu observi ca se cearta si iti faci treaba.

Le apropii cu atentie, ii intrebi daca doresc sa prezinti specialitatea si sa
actionezi in functie de dorintele lor.

Te duci la masa si incerci sa le calmezi glumind despre mancare si incepi
prezentarea felului de mancare intr-un mod interesant.

Mergi la masa si le dai doar meniul sau aduci mancarea fara sa o prezinti.

Decideti sa le lasati sa se certe si sa asteptati pana cand sunt gata sa vada sau sa
auda intreaga dvs. prezentare.

41. Situatie

Bucatarul pregateste un nou meniu si iti cere sa ramai dupa munca pentru a-l auzi si a veni
cu o prezentare despre acesta.

Ce vei face in aceastad situatie?Definiti ,,Reactia dvs. cel mai probabil”.

Reactie Cel mai
probabil

Acest lucru este imposibil. Bucatarul i intreaba de obicei pe alti chelneri si apoi
imi spun ce sa fac.

Aceasta este o procedura obisnuita in restaurantul nostru si sunt intotdeauna una
dintre persoanele care, impreuna cu bucatarul, vin cu programul de prezentare.

Nu cred ca trebuie sa le explicam clientilor cum am pregatit mancarea. Cred ca
asta este o pierdere de timp.

Nu-mi place sa stau dupa munca pentru a asculta explicatiile bucatarului despre
ceea ce este interesant atunci cand gatesc. Mancarea este mancare.

Stau si ascult bucatarul si fac ce ofera.

42. Situatie

Colegul tau este bolnav si trebuie sa-i acoperi si mesele. Drept urmare, nu aveti suficient
timp pentru a prezenta tot ceea ce faceti de obicei.

Ce vei face in aceasta situatie?Definiti ,,Reactia dvs. cel mai probabil”.

reactie Cel mai
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probabil

Explicati situatia clientilor si 1i asigurati ca, de obicei, prezentarea dvs. este
mult mai interesanta.

Intelegeti ca puteti face aceeasi prezentare in mai putin timp

Iti scurtezi prezentarea si arati doar elementele de baza.

Cere ajutor unui alt coleg pentru ca vrei sa faci tot spectacolul.

Luati cateva minute pentru a afla tehnici noi de prezentare care necesita mai
putin timp si vor face treaba mai bine in aceasta situatie

43. Situatie

Un nou coleg incepe sa lucreze in restaurantul in care lucrati de 5 ani. Are experienta in
serviciile de spectacole, iar clientii, precum si seful tau sunt impresionati. Toata lumea
intreaba daca isi poate servi masa.

Ce vei face in aceasta situatie?Definiti ,,Reactia dvs. cel mai probabil”.

Reactie Cel mai
probabil

Esti mai mult decat fericit pentru ca nu vei mai face prezentari

Le spui clientilor ca acest lucru nu este posibil si te simti iritat si amenintat de
acesta

Cereti-l sa va ajute sa va imbunatatiti prezentarea pentru a va satisface clientii

Chiar nu intelegeti cum le place tuturor prezentarea unui aliment. Mancarea este
in principal pentru mancare.

Mergi la bucatar si il intrebi daca nu ar fi mai bine daca prezentarile pentru
clienti sa fie la fel.

44. Situatie

Daca simtiti cd esuati in timpul prezentdrii unui nou fel de mdncare, cum ati iesi din
situatie?

Reactie Cel mai
probabil

Voi actiona de parca totul este in regula si voi continua

In forma de gluma, voi incerca sa-mi ascund greselile si sa merg mai departe

Voi recunoaste ca am facut ceva gresit si il voi corecta pentru a continua

Voi invinui pe altul pentru esecul meu si voi incerca sa continui pana la sfarsit

Voi fi suparat si voi intrerupe prezentarea
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45. Situatie

In timpul prezentdrii, un client intrd in zona ta de confort si iti ingreuneazd prezentarea.
Cum reactionezi pentru a finaliza cu succes prezentarea?

Reactie Cel mai
probabil

O ignor si continui fara griji

Va rugam sa-l mutati politicos la distanta dorita

In forma de gluma, o conduc si se simte inconfortabil sa se miste

li fac o remarca sa se miste

Intrerup prezentarea

46. Situatie

In timpul prezentdrii, lucrdrile de constructie incep la un hotel din apropiere si devin foarte
zgomotoase. Oaspetii nu pot auzi prezentarea dvs. de mancare. Ce ai face?

Reactie Cel mai
probabil

Voi ruga invitatii sa se mute intr-un loc mai linistit si voi ruga colegii mei sa ma
ajute sa misc bucatele.

Voi incerca sa depasesc utilajele pentru constructii

Voi continua sa vorbesc fara grija daca ma vor auzi

Ma voi certa cu lucratorii de constructii pentru a-i face sa se opreasca

Voi opri prezentarea fara sa fac nimic

47. Situatie

Veti prezenta un fel de mancare care este flambat si, in general, are riscul de a scdpa in
timpul prezentdrii. Printre oaspetii de la masd este un copil mic, care nu sta nemiscat. Ce
vei face pentru a evita un accident in timpul prezentdrii ??

Reactie Cel mai
probabil

Voi avertiza invitatii ca exista un pericol si le voi oferi parintilor sa foloseasca
serviciile animatorului nostru

li voi avertiza si 1i voi cere sa tina copilul departe

Voi mentiona ca va fi foc pentru a le judeca actiunile

Nu le voi spune nimic si imi voi face treaba. Copilul este ingrijorarea lor

Voi fi suparat si suparat ca au venit cu acest copil mic si obraznic pe care nu se
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pot descurca

48. Situatie

Vd prezentati un nou fel de mdncare si utilizati o prezentare computerizatd pentru
introducere, de care aveti nevoie pentru ca oaspetii sd primeascd informatii despre
tehnologia de gdtit, iar apoi veti ardta vasul finalizat. Puterea se stinge in timpul
prezentdrii si nu puteti continua. Ce vei face?

Reactie Cel mai
probabil

Voi continua prezentarea in forma narativa si descriptiva, pentru ca oaspetii sa-si
faca o idee cat mai clara despre tehnologia de gatit.

Voi continua si voi finaliza scurt prezentarea pana cand vor aduce farfuria

Voi astepta 15 minute pentru a afla daca se va repara dauna pentru a continua si
voi oferi oaspetilor o odihna mica

Voi opri prezentarea si astept mancarea terminata sa o arate

Ma voi supara si voi opri intregul spectacol

49. Situatie

in timpul prezentdrii, un client lesind si are nevoie de ingrijiri medicale. Sunteti singurul
angajat in sala de vanzdri, iar ceilalti prezenti sunt clienti. Cum vei reactiona?

Reactie Cel mai
probabil

Imi voi intrerupe prezentarea, voi acorda primul ajutor si voi cere unuia dintre
invitati sa apeleze o ambulanta

Imi voi intrerupe prezentarea si voi merge sa sun pe cineva din bucatarie pentru
ajutor

Imi voi intrerupe prezentarea si voi iesi sa sun pe cineva din afara

Voi intrerupe prezentarea si voi astepta ca unul dintre invitati sa ajute persoana
respectiva

Voi intra in panica

50. Situatie

Trebuie sd prezentati un nou fel de mdncare din meniul pe care seful dvs. vrea sd-l
dezvolte. Te afli intr-o panicd, dar stii cd aceasta este sansa ta de a te prezenta intr-o
lumind foarte bund si acest lucru este important pentru cariera ta. Ce vei face?

Reactie Cel mai
probabil

Ma voi mobiliza si voi accepta provocarea
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Voi incerca sa aman prezentarea pentru alta data, cand ma voi simti mai pregatit

Voi ruga un alt coleg sa-| prezinte cu mine in timp ce el va conduce

Voi incerca sa-1 conving pe sef ca o astfel de prezentare nu este necesara

Ma voi preface ca sunt bolnav si voi pleca
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