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Cuvant de salut & Introducere

Ca urmare a crizei provocate de pandemia de COVID-19 am fost nevoiti sa trecem
in sistemul online de munca si educatie. Daca inainte dispuneam de posibilitatea de
a decide care format dintre cel online si offline se potrivea mai bine cu formatul de
invatare pentru functionarii publici, la moment formatul online a devenit o normalitate.
Acest lucru a prezentat noi provocari: trebuie sa gasim o modalitate de a face fata
nivelului de atentie mai redus cauzat de elementele digitale perturbatoare semnificativ
mai mari. In plus, ferestrele mici bidimensionale ingreuneaza perceperea semnalelor
sociale, ceea ce poate duce la neintelegeri si poate impiedica crearea in comun si
colaborarea cu colegii. Si, desigur, oportunitatile de a interactiona intr-un mod mai
degajat sunt limitate in experienta virtuala.

Dar, lumea virtuala ne ofera si avantaje destul de importante: ne abtinem de la calatorii
si, prin urmare, economisim bani si timp. Acest lucru ne permite sa actionam intr-un
mod mai flexibil si chiar mai ecologic. Avem posibilitatea de a ne spori nivelul de ac-
cesibilitate la o retea mai extinsa si putem apropia oameni din toate colturile lumii,
contribuind astfel la 0 mai buna incluziune.

Cu siguranta intotdeauna va exista o diferenta intre mediul online si cel offline, dar
acest lucru nu este nici bun, nici rau - este doar diferit. Si pentru a va permite, in ca-
litate de formator, sa gazduiti experiente de invatare online pentru functionarii publici
si sa va consolidati competentele de facilitare virtuala, dorim sa va impartasim acest
,Ghid de formare de competente digitale pentru functionarii publici”. Ghidul serveste
drept suport pentru pregatirea, desfasurarea si monitorizarea cursurilor digitale pentru
functionarii publici si pentru a raspunde la cele doua intrebari principale: cum sa pla-
nificati formate captivante de invatare la distanta si cum sa promovati colaborarea si
interactiunea live in mediul online.
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CAPITOLUL 1

CAPITOLUL 2

CAPITOLUL 3

CAPITOLUL 4

CAPITOLUL 5

Cuprins

Elementele de baza privind
facilitarea cursului

Pregatirea unui curs digital

Desfasurarea cursului digital

Monitorizarea cursului digital

Resurse suplimentare si anexe

Oameni, Proces, Loc.
Sugestii optime pe scurt

Cadru si obiectiv. Echipamente
si instrumente tehnice. Durata
si pauza. Programul cursului.
Comunicare cu participantul

Structura cursului. Roluri si
responsabilitati. Echipamente
tehnice si eticheta online.
Moderare si comunicare.
Interactiune si implicare

Comunicare cu participantul.
Feedback si evaluare
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Care sunt principille care stau la baza facilitani virtuale?

Cursurile in persoana difera de cursurile virtuale in mai multe privinte, insa exista trei
elemente de baza interconectate de facilitare, si anume oameni, proces si loc, care sunt
aceleasi pentru ambele. Fiecare dintre aceste elemente contine urmatoarele principii
care trebuie luate in calcul la facilitarea cursurilor digitale pentru functionarii publici.

Oameni

Stabiliti o conexiune

incurajati interactiunea dintre
participanti pentru a stabili
relatii bazate pe incredere in

cadrul echipei.

Pastrati legatura
,Masurati pulsul” grupului
de mai multe ori pentru a
va asigura ca nu pierdeti
niciun participant.

Echilibrati rata

discursului

Fiti bland, dar ferm daca un
participant vorbeste prea
mult si cereti celorlalte per-
soane sa se alature discu-
tiei pentru a va asigura ca
toata lumea este auzita.

Loc

Stabiliti reguli de baza
Informati participantii despre
eticheta online si codul de
conduita pentru a dezvolta o
intelegere comuna a colabo-
rarii virtuale si pentru a crea
un spatiu sigur.

Fiti vizibil

imbogatiti si aduceti o mai
mare intensitate cursului di-
gital utilizand continut vizual
variat pentru a mentine aten-
tia participantilor.

Fiti pregatit

Asigurati-va ca aveti toate
echipamentele tehnice, ma-
terialul pentru activitati si, de
asemenea, un plan de rezer-
va pentru a putea actiona in
mod flexibil in cazul in care
se intdmpla ceva neasteptat.
Dar in general, pastrati-va
calmul!

Proces

Vorbiti clar

Furnizati informatii concise
la momentul potrivit i in for-
matul potrivit pentru a evita
intrebarile indelungate sau

neintelegerile.

Variati activitatile
Echilibrati fazele de transfer
de cunostinte, experienta,
reflectie si discutii pentru a
oferi o experienta de invata-
re sustenabila pentru fiecare
tip de cursant.

Variati  modalitatile
de invatare

Jucati-va cu diferite dimen-
siuni de grup, constelatii de
grup si abordari didactice
pentru a derula activitatile
intr-un ritm care previne sca-
derea energiei.



Sugestii optime pe scurt

Mai jos puteti gasi cele mai importante sfaturi care vor contribui la facilitarea cursurilor
digitale pentru functionarii publici. In paginile urmatoare sunt descrise idei pentru pla-
nificarea lor concreta, precum si multe alte sugestii.

Sincronizare

« Planificati desfasurarea cursului in nu mai mult de 4 ore pe zi
. Includeti o pauza de peste 15 minute la fiecare 90 de minute
. Incepeti si incheiati cursul intotdeauna la timp

« Creati 0 ordine de zi detaliata

. ldentificati subiectele care ar putea fi scurtate sau eliminate
de pe ordinea de zi atunci cand sunteti in intarziere

Tehnologie
Testati tehnologia pe larg in prealabil
w r « Includeti instrumente digitale de colaborare
Efectuati o integrare tehnologica optionala pentru participantii

mai putin experimentati
Interactiune
o~ . Integrati ateliere de lucru
R R . Permiteti-le participantilor sa discute despre propriile cazuri
. Permiteti-le participantilor sa-si impartaseasca experientele
Folositi chatul
o Includeti check-in-uri, check-out-uri si energizante

Prezentare

* Prezentarea nu trebuie sa dureze mai mult de 40 de minute, inclusiv
cu intrebari si raspunsuri si discutii

* Includeti exemple practice

* imbogatiti-va informatiile cu continut vizual variat
Comunicare

* Introduceti reguli de colaborare

L e . Introduceti un numar mic de semnalizari prin gesturi

. ' « Puneti cate o singura intrebare pe rand

« Evitati sa luati decizii impreuna cu intregul grup
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Cadru si obiectiv

Intrebari utile pentru a stabili obiectivele pe care doriti s3 le atinget
prin intermediul cursului digital

Pentru a planifica un curs digital pentru functionarii publici si pentru a anticipa astep-
tarile, trebuie sa va puneti in locul utilizatorului. Cu cat sunt mai clare obiectivele de
invatare si cerintele grupului tinta, cu atat este mai usor sa elaborati exercitii si sa
colectati informatii. Urmatoarele intrebari va vor ajuta sa dezvoltati un concept pentru
cursul digital. Notati-va raspunsurile. Acest lucru va servi si ca punct de comparatie
la evaluarea ulterioara a cursului digital. Daca aveti senzatia ca nu puteti raspunde la
intrebari, angajati-va intr-o discutie cu cativa potentiali participanti sau manageri de
formare inainte de a incepe cursul.

Diagnosticati
problemele

{@ Stabiliti
- obiectivele

Detectati
parametrii

Decideti asu-
pra nivelului
de competenta

Planificati
0 experienta
de invatare

Luati in consi-
derare profilu-
rile cursantilor

U HE YD

« Cu ce provocari se confrunta cursantii dvs. in viata de zi

cu zi in legatura cu tema cursului?

« De ce vorsavinala curs?

Ce rezultate doresc sa obtina?

- Ce trebuie sa invete cursantii dvs. pentru a putea face

fata acestor provocari?

Care sunt parametrii logistici (resurse umane, echipa-
mente tehnice etc.)?

* Care este intervalul de timp?

Cine sunt participantii si cati sunt?

- Cat de bine doriti sa cunoasca materialul cursantii dvs.?
« Cat de bine pregatiti doriti sa devina cursantii dvs.?

Cum ar putea cursantii dvs. sa atinga cel mai bine obiec-
tivele de invatare?

Ce cunostinte si experienta anterioare au cursantii dvs.?
Ce competente digitale au cursantii dvs.?

Ce i-a motivat pe cursantii dvs. sa participe la curs?

Ce asteptari au cursantii dvs. de la curs?

Care este contextul cultural al cursantilor dvs. si care sunt
detaliile care trebuie luate in considerare?



Echipamente si instrumente tehnice @/

Ce detalii tehnice trebuie sa luati in considerare pentru cursul digital?

Putine lucruri pot fi la fel de deranjante ca tehnologia in formarea digitala. Prin urmare,
este deosebit de important sa aflati care instrumente se potrivesc cel mai bine forma-
tului de invatare pe care doriti sa-| oferiti si sa le testati in detaliu din timp. Este posibil
ca sistemul informatic intern sa sugereze deja o platforma sau un instrument de vide-
oconferinta, sau ca institutiile publice au voie sa foloseasca doar unele dintre ele. Va
rugam sa verificati cat de bine platformele respecta politicile de protectie a datelor i
cum este asigurata confidentialitatea inainte de a alege o platforma. Luati in conside-
rare si costurile utilizarii unui instrument — de ex. taxele de licenta, costurile de instalare
etc. Trebuie sa fie asigurata si interoperabilitatea cu instrumentele si echipamentele
digitale existente. Urmatoarele instrumente sunt cele mai uzuale:

Microsoft

BigBlue
Button

(open source)

Google
Hangouts

Jitsi

(open source)

Business

Pentru a avea un spatiu de lucru comun pentru fazele de colaborare si creative in timpul
cursurilor se recomanda tablele digitale (whiteboards). Prin intermediul lor, participantii
pot vizualiza simultan prezentarea cu note adezive, campuri de text, tabele, imagini, de-
sene efectuate cu mana si multe altele. Acest lucru simplifica colaborarea si, in acelasi
timp, documentele, pasii si rezultatele. Urmatoarele instrumente sunt cele mai uzuale:

Concept Board




Durata si pauza
Ce detalii de timp trebuie sa luati in calcul pentru cursul digital?

* O sesiune de formare nu trebuie sa dureze mai mult de 4 ore pe zi.

impértiti cursul virtual lung de o zi in doué zile mai scurte.

« In cazul in care cursul nu poate fi impartit in doua zile, introduceti pauze mai lung,
cum ar fi pauze lungi de cafea sau timp de reflectie individuala de peste 20 de minute.
* O pauza de cel putin 15 minute trebuie luata cel putin la fiecare 90 de minute.

« in functie de subiectul cursului, s-ar putea sa va fie de ajutor sa mpértiti cursul in
unitati mici de invatare. De exemplu, organizati un curs de o ora pe saptamana, lasand
suficient timp pentru o Tnvatare aprofundata sau pentru a lucra la un caz pana la sesi-
unea de saptaméana urmatoare.

* Alegeti in mod constient momentul cursului. De cele mai multe ori, participantii au
capul mai limpede daca au reusit sa raspunda deja la e-mailurile urgente din acea zi.
Multi isi planifica saptaména sau primesc multe e-mailuri luni dimineata, in timp ce
altii, vineri dupa-amiaza tarziu, s-ar putea sa se gandeasca deja la weekend. Dar, in
general, nu exista un interval orar de aur.

(©%e



Programul cursulul
La ce trebuie sa atrageti atentia atunci cand elaborati planul cursului digital?

Similar unui curs in persoana, un plan bun si detaliat este unul dintre cele mai importan-
te lucruri pentru un facilitator. Ajuta la structurarea experientei de invatare, la acordarea
importantei adecvate exercitiilor si informatiilor si la calcularea timpului. Planul capata o
importanta si mai mare daca cursul nu este facilitat de o singura persoana, ci de toata
echipa. Este baza briefing-ului si a unei imagini de ansamblu pentru organizatie.

Planul ar trebui sa includa urmatoarele puncte:

- _, . Orade incepere fg@ Procesul
de invatare

si incheiere

Responsabil-
Durata v itatile

*** Activitatile Materialele

©
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Ce trebuie sa luati in calcul atunci cand invitati participantii la un curs digital?

La participanti prima impresie se creeaza odata cu primul contact facut cu ei. Prin ur-
mare, este si mai important sa va ganditi bine la tonul invitatiei, la modul in care sunt
comunicate informatiile, la cat de bine pregatiti tehnic ar trebui sa fie participantii, la
lecturile pe care le pot face in prealabil sau la sarcinile pe care ar trebui sa le indepli-
neasca in avans.

» Expediati o invitatie la calendar cu datele cursului (dupa ce participantul s-a inregis-
trat pentru cursul digital), cu optiunea de a include deja linkul catre apelul video si 0
scurta prezentare a ordinii de zi.

* Introduceti formatul si procesul (cu aproximativ doua saptamani inainte de inceperea
cursului). Oferiti o privire de ansamblu asupra intregului format si introduceti datele
dvs. de contact in caz de intrebari sau probleme tehnice in ziua cursului. Comunicati
ce echipament tehnic si care este mediul de care au nevoie.

» Efectuati o integrare tehnologica optionala pentru participantii care sunt mai putin ex-
perimentati (cu aproximativ trei zile inainte de inceperea cursului). Aici, pot fi clarificate
direct intrebarile sau pot fi rezolvate dificultatile tehnice. Ca optiuni suplimentare, se
poate expedia un link catre un tutorial, poate fi inregistrat un videoclip introductiv sau
poate fi creat un ghid pas cu pas cu capturi de ecran.

» Optional: expediati in prealabil materiale fizice pentru curs prin posta, cum ar fi o
agenda, un sablon pentru a reflecta asupra progresului de invatare sau prototipuri.

» Optional: expediati lecturi care pot fi facute in prealabil (cu aproximativ doua sapta-
méni Tnainte de Tnceperea cursului). Asigurati-va ca comunicati clar daca pregatirea
este obligatorie sau voluntara.

» Optional: asigurati conexiunea intre participanti (cu aproximativ o saptaména inainte
de inceperea cursului). Aici, participantii ar putea, de exemplu, sa se localizeze pe o
harta sau sa impartaseasca melodia lor preferata, care alimenteaza o lista de redare
pe timpul cursului.

12
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Structura cursului
Ce elemente ar trebui incluse intr-un curs digital?

La baza planificarii unui curs digital pentru functionarii publici stau opt elemente esen-
tiale care nu ar trebui sa lipseasca de pe nicio agenda. Acestea pot fi combinate cu
diferite suporturi, in functie de durata si moduri de invatare, creand astfel o culegere
de experiente unice de invatare pentru functionarii publici.

Cuvant de salut si introducere

Obiectiv: Familiarizarea participantilor cu ceea ce se va intampla in ziua cursului si ges-
tionarea tuturor asteptarilor.

* Aveti la indemana o lista de participanti pentru a intelege daca toata lumea este prezen-
ta. Unii pot avea nevoie de ajutor tehnic, de care se va ocupa suportul tehnic
[CAPITOLUL 3: ROLURI SI RESPONSABILITATI]

» Pregatiti diapozitive pentru a oferi 0 imagine de ansamblu asupra:

- etichetei online [CAPITOLUL 3: ECHIPAMENTE TEHNICE SI ETICHETA ONLINE].

- regulilor de colaborare [CAPITOLUL 3: MODERARE SI COMUNICARE].

- ordinii de zi si orelor de pauza, despre dvs. si expertiza dvs., obiectivul zilei, modurile de
lucru si, in linii mari, activitatile ulterioare.

Check-in si prezentare

Obiectiv: Crearea unei imagini de ansamblu asupra celor care participa la cursul di-
gital si cunoasterea reciproca a participantilor. Trebuie asigurata o atmosfera pozitiva
pentru a construi o relatie de incredere in grup si pentru a incuraja interactiunea si
relationarea.

* Formatul check-in-ului depinde in mare masura de numarul participantilor si de pro-
funzimea dorita sau de timpul alocat cunoasterii reciproce.

» Check-in-ul trebuie inclus in program indiferent daca formatul cursului este scurt i
programul prevede sesiuni de formare multiple, insa poate dura putin.

* Daca insa formatul cursului este lung sau presupune mult lucru de grup, check-in-ul
trebuie sa fie mai cuprinzator.

» Luati in calcul contextul cultural, cum ar fi nivelurile ierarhice din cadrul unei instituti,
la selectarea unui anumit check-in. Daca check-in-ul pare artificial sau prea ,absurd”,
formatorul isi poate pierde rapid din autoritate.

* Idei de check-in-uri pot fi gasite aici: [CAPITOLUL 5: RESURSE SUPLIMENTARE $I
ANEXE]

ﬁc-‘, o I
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Obiectiv: Clarificarea intrebarilor si aprofundarea continutului prezentarii.

» O tacere lunga in timpul unei sesiuni de intrebari si raspunsuri poate fi stanjenitoare.
Un motiv pentru aceasta ar putea fi continutul care inca rezoneaza cu participantii,
acestia avand nevoie de mai mult timp sa absoarba informatia. Un scurt exercitiu de
reflectie ca activitate individuala poate fi de ajutor in acest caz.

* De asemenea, este posibil ca participantii sa fie inca putin sovaitori si timizi. Pentru a
sparge gheata, co-facilitatorul poate pregati o intrebare de deschidere.

» Participantii pot pune intrebari si in chat in timpul prezentarii, la care se va raspunde
dupa sesiune.

» Daca numarul de participanti este foarte mare, se recomanda impartirea participanti-
lor in sesiuni de breakout (paralele) pentru o scurta discutie. Din nou, pentru a incepe
discutia Tn grupurile formate poate fi pregatita o intrebare sau un enunt de deschidere.
* Prezentarea si intrebarile si raspunsurile care urmeaza ar trebui sa fie proportionale
unele cu altele.

Obiectiv: Reimprospatarea atentiei si concentrarii participantilor.

* Energizantele pot indeplini diferite functii. Ele au un rol de activare si pot intari sen-
timentul de grup, in timp ce pregatesc mental participantii pentru urmatoarea sarcina.
Acest efect poate fi atins in doar 5-15 minute.

* Energizantele pot fi folosite in special la inceputul unei zile de curs, inainte de o se-
siune de lucru sau dupa pauze.

» Cand alegeti un energizant, ganditi-va la grupul tinta (functionarii publici) si dezvoltati
o intelegere profunda pentru participantii dvs. Energizantele pot fi foarte distractive
daca dinamizeaza procesul de formare.

» Este important sa spuneti intotdeauna care este scopul acestui energizant.

* |dei de energizante pot fi gasite aici [CAPITOLUL 5: RESURSE SUPLIMENTARE Sl

ANEXE]

g ©)
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Scrieti un Prelzentaur(fa I~
’ reciprocé in

cuvant/postati NI
SO grupuri mici
un emoticon A .
in chat in sesiuni de
breakout
+15 PT

Sondaje

Prezentati-va

scurte (de ex.
i : pe baza
prin Mentime- .
acestor trei
ter) pe baza a N o
o . intrebari
trei intrebari

Informatiile de check-in depind de numarul @
de participanti (PT) si de timpul disponibil.

Prezentarea continutului de invatare

Obiectiv: Predarea continutului nou participantilor intr-un mod accesibil. Realizarea
unui cadru teoretic care sa poata fi aplicat in practica.

» VVa puteti imbogati si intensifica informatiile cu continut vizual variat, cum ar fi simbo-
|luri, imagini, fragmente de film sau inregistrari grafice.

» Puteti include exemple orientate spre practica. Puteti vorbi despre propriile experien-
te si exemple din viata reala sau despre cele mai bune practici inspirationale ale altora.
De asemenea, puteti planifica ca participantii sa aduca si sa discute propriile cazuri si
astfel sa invete din experientele celorlalti.

» Va puteti imbogati si intensifica informatiile cu o povestire buna. Ati putea, de exem-
plu, sa cititi o poveste care este relevanta subiectului dvs. sau sa folositi metafore
pentru a ilustra probleme complexe. Cu toate acestea, in acest caz trebuie sa acordati
atentie deosebita incadrarii, astfel incat sa nu para informala.

» Este esential sa clarificati functiile tehnice de baza inainte de prezentare, de ex. Cum
imi prezint diapozitivele? Cum lucrez cu doua ecrane? Cine prezinta diapozitivele, eu
sau suportul tehnic? [CAPITOLUL 3: ROLURI S| RESPONSABILITATI] Atunci cand
invitatii sau alti facilitatori furnizeaza informatii, verificarea tehnologiei este si mai im-
portanta. Dati-va o intalnire inainte de curs pentru o proba.

16



Activitate de grup in camere de breakout

Obiectiv: Aprofundarea continutului materialelor teoretice in exercitii de grup si reali-
zarea transferului la practica si cazuri proprii. Participantii pot face schimb de idei, pot
discuta in profunzime si pot lucra creativ.

* Lucrul in grupuri mici este adesea mai eficient si creste efectul de invatare la partici-
panti, pe masura ce se deschid noi perspective prin schimbul de experienta cu ceilalti.
Prin urmare, fiecare curs ar trebui sa includa faze de lucru pentru diferite dimensiuni
de grup si constelatii de grup.

» Prezenta unui co-facilitator in fiecare camera de breakout poate fi benefica pentru a
mentine grupul concentrat si directionat pe calea cea buna.

Check-out si feedback

Obiectiv: Clarificarea intrebarilor, reflectarea asupra lectiilor invatate si furnizarea fe-
edback-ului constructiv participantilor.

» Se recomanda sa ii oferiti fiecarui participant oportunitatea de a-si impartasi gandu-
rile, invatamintele sau feedback-ul la final. La fel ca in cazul check-in-urilor, formatul
check-out-ului depinde in mare parte de numarul de participanti si de profunzimea
dorita sau de timpul disponibil pentru cunoasterea reciproca.

* Spuneti-le participantilor cat timp doriti sa petreceti in acest sens, fie ca este vorba
despre o scurta analiza a situatiei sau despre un subiect pe care doresc sa il aprofun-
deze.

» Se recomanda ca check-out-ul sa ocupe 10% si 15% din timpul total alocat cursului.
* Idei de check-out-uri pot fi gasite aici: [Capitolul 5: Resurse suplimentare si anexe]

Obiectiv: Familiarizarea participantilor cu ceea ce trebuie sa faca sau cu ceea ce ur-
meaza sa se intample si incheierea zilei de curs pe o nota pozitiva.

* Decideti cum doriti s& monitorizati rezultatele participantilor [Capitolul 4] sau oferiti
0 perspectiva asupra urmatoarei sesiuni, in cazul in care cursul digital consta din mai
multe module.
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Roluri si responsabilitati

Ce roluri si metode de distribuire a sarcinilor sunt utile in desfasurarea cursului digital?
Céand este vorba de gazduirea unui curs digital pentru functionarii publici, stabilirea in
prealabil a diferitelor roluri in cadrul echipei de facilitatori s-ar putea dovedi a fi foarte
utila. in functie de formatul de invatare, de dimensiunea grupului si de resursele uma-
ne disponibile, este posibil ca o singura persoana sa poata indeplini mai multe roluri.

Facilitatorul
principal

Aceasta persoana are rol
de gazda si este responsa-
bila pentru fluxul formarii.
El sau ea conduce cursul
pe tot parcursul acestuia:
saluta participantii, stabi-
leste cadrul si incheie con-
vorbirea. Facilitatorul prin-
cipal poate explica fazele
si exercitiile si poate oferi
informatii. De asemenea,
poate preda aceste sarcini
co-facilitatorului ~ (co-faci-
litatorilor). Atunci cand nu
se ocupa de moderare,
raspunde la intrebarile din
chat si sta cu ochii pe timp.
Daca exista modificari pe
termen scurt in ordinea de
zi, aceasta persoana ia de-
cizia finala*.

© ¥

Co-facilitatorul

Acesta sau mai multe per-
soane faciliteaza anumite
parti ale ordinii de zi despre
care facilitatorul principal
le-a informat in prealabil.
Atunci cand nu se ocupa
de moderare, raspunde la
intrebarile din chat si sta
cu ochii pe timp. Mai mult,
el/ea are grija de buna sta-
re de spirit a grupului sau
poate documenta informa-
tile esentiale care apar in
proces.”

Suportul tehnic

Aceasta persoana actio-
neaza din culise si este
responsabila pentru toate
elementele tehnice si de-
panarea. Acest lucru in-
clude crearea si inceperea
sesiunilor de breakout sau
oferirea asistentei individu-
ale fiecarui participant in
chatul privat sau prin tele-
fon, fara a distrage aten-
tia celorlalte persoane din
grup. De asemenea, per-
soana respectiva ii intam-
pina pe cei intarziati si le
ofera acces la curs.

ﬁ_-.

*Pentru a asigura o tranzitie lina a datelor, se recomanda ca facilitatorul respectiv s& prezinte diapozitivele si nu
suportul tehnic, deoarece aceasta persoana trebuie sa se concentreze pe mai multe lucruri in acelasi timp.
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Echipamente tehnice si eticheta online

Ce aspecte tehnice si comportamente sunt necesare in spatiul virtual?

Tehnologia este adesea o provocare majora in cadrul cursurilor digitale. Chiar daca
unele probleme nu pot fi controlate de facilitator, exista multe alte chestiuni care pot fi
pregatite si influentate pentru a preveni impotmolirile majore in timpul cursului digital
pentru functionarii publici.

Configuratie tehnica pentru facilitatori

» Asigurati-va ca aveti o conexiune la internet puternica si de incredere.

» Gasiti 0 zona linistita, nederanjanta.

» Testati tehnologia inainte de curs. Verificati camera, microfonul, luminile si al doilea
ecran daca exista. Exersati prezentarea daca este necesar, comutarea intre platfor-
mele pe care doriti sa le utilizati (de exemplu, instrumentul de videoconferinta si instru-
mentul de tabla virtuala), redarea videoclipurilor si muzicii si configurarea camerelor de
breakout, un fundal virtual sau o inregistrare a sesiunii.

» Stati in fata camerei la o distanta egala cu lungimea bratului si la nivelul ochilor. Priviti
in camera.

* Participati la convorbire mai devreme si raméneti disponibil prin e-mail si la telefon in
cazul in care participantii au probleme cu participarea la convorbire.

» Utilizati un alt canal de comunicare in afara de instrumentul de videoconferinta atunci
cand desfasurati un curs cu mai multi facilitatori pentru a sincroniza toate schimbarile
pe termen scurt care apar pe ordinea de zi.

Configurare tehnica pentru participanti

* Rugati participantii sa descarce si sa testeze aplicatia sau orice extensie de care vor
avea nevoie inainte de convorbire.

* Rugati participantii sa isi schimbe numele astfel incat sa va puteti adresa direct si sa stie
toata lumea cine este in sala.

* Rugati participantii sa-si porneasca camera. Daca conexiunea la internet nu este sufici-
ent de stabila, pot opri camera pentru a creste calitatea conexiuni.

* Rugati participantii sa dezactiveze intotdeauna sunetul pentru a reduce zgomotul de
fundal si sa porneasca microfonul doar atunci cand vor sa ia cuvantul.

* Rugati participantii sa schimbe formatul de vizualizare in modul galerie pentru a vedea
intregul grup.

* Rugati participantii sa inchida casuta de e-mail si sa evite alte distrageri digitale pentru
a se concentra pe curs.
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Moderare si comunicare

Ce sa faceti si ce nu in comunicarea si comportamentul cu grupurile in cadrul cursului
digital?

intr-un curs digital, semnalele sociale sunt mai dificil de perceput, ceea ce sporeste
riscul aparitiei neintelegerilor si interpretarilor gresite. Prin urmare, este si mai impor-
tant sa va ganditi bine la ce, cand si cum sa spuneti. in plus, trebuie s fiti constient de
procesele si dinamica grupului si sa stiti cum sa le gestionati.

» Oferiti certitudine la nivel de asteptari ale participantilor prin prezentarea ordinii de
zi, a obiectivului zilei, a modurilor de lucru si subliniati in linii mari activitatile viitoare.
De asemenea, comunicati timpul de pauza si incercati intotdeauna sa incepeti si sa
incheiati activitatile la timp.

* Prezentati-va regulile de colaborare, cum ar fi ,Regula Vegas — ceea ce se intampla
in Vegas, ramane in Vegas” sau ,Regula Chatham House”, subliniind ca ceea ce se
discuta in cadrul cursului nu paraseste spatiul virtual. Acest lucru inspira incredere si,
adesea, creste dorinta de a participa.

* Introduceti un numar mic de semnalizari prin gesturi si rugati participantii sa le folo-
seasca atunci cand sunetul este pornit.

Semn de participare
la o discutie sau de adre-
sare a unei intrebari

Semne de acord
sau dezacord

Semn de acord
si aplauze

» Spuneti-le participantilor cum si cand veti raspunde la intrebari.
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» Ganditi-va bine la intrebarile dvs. si puneti-le cate una, pe rand. Intrebarile deschi-
se adresate intregului grup pot genera tacere sau haos. Va puteti adresa direct unui
participant, sa parcurgeti lista de participanti, de ex. in ordine alfabetica sau sa lasati
participantii sa aleaga cine sa vorbeasca. Nu uitati ca retinerea de a lua cuvantul in-
tr-un spatiu virtual este adesea mai mare si ca participantii pot avea nevoie de putin
timp pentru a trece peste timiditate sau pentru a-si porni sunetul. Tncercati sa suportati
tacerea.

» Comunicati clar pasii specifici ai unui exercitiu si prezentati sarcina pe diapozitiv.

» Asigurati-va ca fiecare persoana din grup dispune de acelasi timp pentru a vorbi.
Daca un participant tinde sa vorbeasca mai mult, multumiti-i pentru contributie si in-
vitati- si pe altii sa vorbeasca. Alternativ, puteti stabili o limita de timp pentru fiecare
participant. Avéand la indemana o astfel de regula, este mai usor sa intrerupeti pe cine-
va care vorbeste prea mult. Daca decideti sa utilizati time-boxing pentru a face timpul
vizibil, utilizati un semnal pentru a indica ca timpul a expirat, de ex. un clopotel delicat
sau faceti un gest cu ména.

+ Incercati sa evitati luarea deciziilor impreuna cu intregul grup. Daca trebuie luata o
decizie cu toata lumea, veniti cu o propunere si intrebati daca cineva nu este de acord.
De asemenea, puteti oferi doua optiuni dintre care sa alegeti si sa le supuneti unui vot.
incercati sa nu puneti intrebari deschise.

De exemplu:

intrebati: ,Propun sa ludm o pauza de 15 minute acum. Este cineva impotriva acestui
lucru?”

Sau spuneti: ,Putem lua o pauza de 10 sau 25 de minute. Toti cei care sunt in favoarea
unei scurte pauze de 10 minute, ridicati mana.”

Nu intrebati: ,Cat timp doriti sa dureze pauza?”
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Interactiune si implicare

Ce instrumente, metode, exercitii si setari puteti folosi pentru a stimula interactiunea si
a atrage atentia?

La un curs digital apar mai multe lucruri care concureaza pentru atentia participantului:
intra e-mailuri, suna postasul, copiii sau colegii au o intrebare. De asemenea, oamenii
obosesc mai repede atunci cand se uita la ecran si stau asezati o perioada lunga de
timp si, spre deosebire de cursurile in persoana, simt mai putin energia de la ceilalti
participanti si atmosfera din camera. Prin urmare, este si mai important sa incurajam
interactiunea la un nivel mai inalt in sesiunile de formare digitala, pentru a-i ajuta pe
participanti sa-si mentina concentrarea si energia ridicate.

Semne de implicare Strategii de adaptare
scazuta cu implicare redusa

in ciuda eforturilor depuse, unii participanti Daca simtiti ca mai mult de doi participanti
vor fi distrasi si neimplicati. Incercati s& nu sunt distrasi sau neimplicati si ca energia
luati acest lucru personal — cu totii ne la- intregului grup este in scadere, puteti in-
sam distrasi din cand in cand. Va puteti da cerca urmatoarele lucruri:
seama ca energia si concentrarea partici- * Propuneti-le participantilor sa ia o scurta
pantilor scad dupa urmatoarele semne: pauza pentru o bautura sau o gustare sau
. T§i opresc camerele, cu exceptia cazului pentru a lua o gura de aer.
in care conexiunea lor la internet este in- * Introduceti un exercitiu energizant in care
stabila. Planificati exercitii pentru care par- toatd lumea se ridica, se intinde si se mis-
ticipantii nu trebuie sa aiba camera pornita, ca.
intrucét sa te uiti permanent la camera poa- * Trimiteti participantii la sesiuni de brea-
te fi obositor. kout, astfel incat sa poata vorbi intre ei in
+ Nimeni nu raspunde la intrebarea pe care grupuri mai mici.
ati adresat-o. * Remediati absenta mentala a participan-
* Doar cétiva raspund la intrebarile din chat tilor purtdnd un dialog cu ei despre cum
sau la un sondaj. doresc sa foloseasca timpul ramas, astfel
*Au o privire fixa, ceea ce inseamna ca pro- incat sa fie valoros pentru toata lumea.
babil raspund la un e-mail sau fac altceva. « Schimbati tipul de activitate. Poate ca in-

terventia dvs. este prea lunga si participan-
tii au nevoie de un moment pentru a digera
informatiile sau poate le-ati acordat prea
mult timp pentru a procesa un exercitiu.

22



Idei pentru a stimula interactiunea si implicarea

in cadrul cursurilor digitale pentru functionarii publici, o regula pare sa capete forma de
fiecare data: cu cat un curs este mai variat si mai orientat spre practica, cu atat dispo-
nibilitatea de a interactiona si atentia dureaza mai mult. Mai jos este o lista cu cateva
idei cu invitatia explicita de a le combina, modifica, incerca si juca.

* Puteti utiliza chatul in instrumentul de videoconferinta. De exemplu, participantii pot
posta un emoticon sau un gif ca stare de spirit sau reactie la o informatie, le puteti cere
sa faca asocieri initiale la un subiect, puteti clarifica o informatie cu intrebari interme-
diare in chat sau puteti crea un check-in si un check-out. Chat-ul poate fi un element
foarte puternic pentru a incuraja schimbul de informatii in grup. Prin urmare, ar trebui
sa fie integrat chiar de la inceput si promovat continuu.

» Puteti include sondaje anonime. Unele instrumente de videoconferinta ofera acest
lucru ca functie inclusa, dar si www.menti.com, www.kahoot.it si www.kobotoolbox.
org sunt foarte recomandate. Aceasta idee este utila in special pentru intrebarile sen-
sibile din punct de vedere social sau care sunt mai stanjenitoare, de ex. in structurile
ierarhice sau cu diferente potential mari in ceea ce priveste cunostintele anterioare.
Sondajele nu necesita foarte mult timp si, prin urmare, pot fi intotdeauna intercalate
intre informati.

* Puteti integra sesiuni de breakout. Puteti schimba dimensiunea grupurilor si a conste-
|atiilor de grup la diferite etape de lucru si sa decideti cine lucreaza cu cine, sa utilizati
regimul aleatoriu sau sa lasati la dispozitia participantilor sa aleaga camera in functie
de intrebarile pe care prefera sa le discute.
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» Puteti cere participantilor sa isi faca aparitia. Puneti intrebari la care poate raspunde
toatad lumea, chiar si in grupul mare. De multe ori se recomanda sa nu faceti acest lucru
chiar de la inceputul cursului, deoarece participantii trebuie mai intéi sa capete incredere
in grup. In plus, de multe ori este mai usor s fti faci aparitia ca grup mic. De exemplu,
puteti solicita participantilor sa lucreze la sarcini in grupuri mici. Dupa aceea, fiecare grup
isi poate prezenta rezultatele unui grup mai mare.

» Puteti include materiale fizice. De exemplu, participantii pot desena ceva si apoi pot ara-
ta desenul la camera. De asemenea, pot cauta un obiect in birou, care, dupa parerea lor,
reflectd subiectul cursului. Sau le puteti expedia materialele in avans, cum ar fi 0 agenda,
sabloane tiparite, o clepsidra pentru cronometrarea timpului atelierului de lucru, pixuri si
post-it-uri, prototipuri sau notite care pot fi folosite pentru a completa informatiile.

» Puteti include instrumente digitale de colaborare. De exemplu, puteti crea un document
partajat, de ex. pe Google Docs, pentru lucrul in grupuri mici. Si mai puternice sunt in-
strumentele precum www.miro.de, unde puteti crea table digitale pe care participantii pot
colecta ganduri si dezvolta idei in acelasi timp — cu imagini, post-it-uri si simboluri etc. Ta-
blele trebuie bine pregatite, structurate clar si vizual captivante. Instrumentele digitale de
colaborare ajuta, de asemenea, la inregistrarea rezultatului activitatii si ofera o imagine
eficienta asupra progresului cursului.

* Puteti include muzica, de exemplu atunci cand intra participantii. Sau puteti, de aseme-
nea, sa puneti muzica instrumentala linistita pe fundal in timpul sarcinilor individuale de
reflectie pentru a crea o atmosfera calma.

» Puteti utiliza check-in-uri, check-out-uri si energizante. [Capitolul 5: Resurse suplimen-
tare si anexe]
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Comunicarea cu participantul

Ce instrumente, metode, exercitii si setari puteti folosi pentru
a stimula interactiunea si a atrage atentia?

Sférsitul cursului nu este sfarsitul intregii experiente de invatare. O buna monitorizare
este asadar la fel ca desertul dupa felul principal si merita, de asemenea, sa i se acor-
de atentia cuvenita.

» Expediati participantilor un e-mail de monitorizare (in nu mai tarziu de 3 zile de la
sfarsitul cursului). in e-mail aruncati o privire napoi la curs, rezumati mesajele cheie,
partajati orice resurse, cum ar fi linkuri, diapozitive sau materiale de formare si atasati
un link catre tabla digitala sau exportati si atasati rezultatele muncii de acolo.

» Daca aveti multe atasamente, se recomanda sa stocati materialul intr-un folder in
cloud (de exemplu, ownCloud, Google Drive, Padlet) sau astfel incat sa poata fi des-
carcat printr-un link.

+ Incurajati interactiunea intre participanti. Cu conditia ¢ toata lumea este de acord,
puteti partaja lista de participanti. Daca toti participantii lucreaza in aceeasi organiza-
tie, poate fi deschis si un chat de grup prin intermediul instrumentului de comunicare
standard al organizatiei (de exemplu, Microsoft Teams).

» Optional: Invitati participantii la o verificare a cunostintelor (dupa min. 6 saptamani).
Pentru o invatare durabila, un scurt apel video de o ora poate fi de mare ajutor. in
cadrul sesiunii se poate reaminti continutul de baza al cursului si spatiul unde pot fi
impartasite experientele.
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Feedback si evaluare

Cum puteti obtine feedback cu privire la cursul digital pentru functionarii publici?
invatam si ne imbunatatim punctele slabe obtinand feedback de la altii. Prin urmare,
facilitatorii isi fac lor un bine in primul rand solicitand feedback de la participanti. Pe de
0 parte, ajuta la masurarea gradului de atingere a obiectivului propus, pe de alta parte,
pot fi luate decizii mai informate pentru urmatorul curs digital pentru functionarii publici.
» Expediati participantilor un scurt sondaj cu maximum cinci intrebari pentru a colecta
feedback. Incercati sa evitati chestionarele pur cantitative, intrucat acestea va ofera
doar o impresie la nivel avansat, dar nu dezvaluie ce anume a dus la aceasta. Cateva
exemple de intrebari sunt:

Daca ar fi sa descrieti cursul utilizénd trei adjective, care ar fi acestea?

Daca ati putea schimba trei lucruri la curs, care ar fi acestea?

Cum evaluati cursul in functie de urmatoarele criterii: intervalul de timp, profunzimea
interactiunii cu continutul si a exercitiilor, utilitatea pentru munca de zi cu zi?

Ce este diferit astazi, la sfarsitul cursului, de ceea ce a fost inainte?

Ce doriti s& va reamintiti in viitor ?

De ce ati recomanda/nu ati recomanda cursul colegilor?

» Optional: Aprofundati feedback-ul intervievand participantii individual dupa revizuirea
sondajului.
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Linkuri utile cu resurse suplimentare, sugestii si idei

Check-in-uri
Check-in-uri pentru cunoasterea reciproca

» Despre care 3 subiecte profesionale sau private ati putea discuta ad-hoc pe scurt?
Puteti vorbi despre orice: de la cum sa fii 0 matusa buna, la plante de camera si tinerea
de prezentari.

* Tineti un obiect in fata camerei care nu ar trebui sa lipseasca de pe biroul nimanui.

» Desenati un simbol care sa reflecte subiectul cursului.

» Setati un fundal virtual care sa reprezinte locul dvs. preferat din lume.

» Daca nu ati fi la acest curs, cu ce v-ati ocupa acum?

Check-in-uri pentru a va impartasi starea de spirit

» Postati emoticoane in chat care va descrie starea de spirit la moment.
» Daca ati fi un sistem meteorologic, ce ati raporta?
» Daca un film ar putea descrie starea dvs. de spirit, care ar fi acesta?

inregistrari pentru a impértasi asteptarile

» Completati propozitia: Atelierul este un succes pentru mine cand...
* De ce este important pentru dvs. sa fiti astazi aici?

» Ce va doriti pentru colaborarea in grup?

* La care trei intrebari ati dori sa puteti raspunde dupa curs?

Generator de intrebari
pentru check-in
www.tscheck.in
www.checkin.daresay.io
www.icebreaker.range.co
(toate sursele preluate la
17 august 2021)
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Check-in-uri pentru a impartasi nivelul cunostintelor anterioare

* Pe o scara de la 1 la 10, cata experienta aveti in legatura cu subiectul seminarului?
+ In ce situatii din viata de zi cu zi (de munca) va intlniti cu subiectul cursului?

» Vorbiti despre o experienta pe care ati avut-o cu subiectul cursului.

» Alegeti un citat care se potriveste subiectului cursului (de exemplu, de pe diapozitiv)
si explicati alegerea dvs.

Check-in-uri pentru a incepe activitatea de grup in grupuri mai mici

» Ce rol doriti sa aveti atunci cand lucrati in echipa? Alegeti din categoriile:
Inventor — propune idei noi

Coordonator — promoveaza procesul de luare a deciziilor

Specialist — ofera expertiza

Implementator — pune planuri in actiune

Persoana care acorda ajutor — monitorizeaza echipa

* De asemenea, puteti alege o metafora pentru acest check-in, de ex. o barca. ldenti-
ficati cine este carmaciul, cine este motoristul, cine este observatorul, cine este buca-
tarul si cine este cel responsabil de ancora.

 Urménd metafora barcii, fiecare participant poate numi un lucru despre care crede
ca avanseaza (vant in panze) si retine (ancora) rezultatele bune in munca de echipa.
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Energizante

Energizante pentru activarea organismului

» Touch blue (Atinge un obiect albastru) — in apelul video, toatd lumea si porneste
camera. Gazda este prima care mentioneaza o culoare. Acum toti participantii trebuie
sa gaseasca un obiect de acea culoare si sa il arate la camera. Ultima persoana care
a gasit obiectul spune urmatoarea culoare.

* Mirror Dance (Imita dansul) — Redati o melodie energica care creeaza o buna dis-
pozitie. Cereti fiecarui participant pe rand sa faca cate o miscare de dans diferita, pe
care sa o repete continuu. Cand toata lumea este in miscare, participantii isi pot imita
miscarile reciproc. Adesea, la un moment dat, putem observa o miscare sincrona de
cateva miscari de dans.

» Shake down (Scutura-te) — Cereti participantilor sa se ridice in picioare si sa isi cre-
eze fiecare un spatiu egal cu lungimea ambelor brate deschise. Participantii trebuie
sa fixeze videoclipul facilitatorului si sa ii urmareasca miscarile. Mai intai toti scutura
bratul drept de 8 ori, apoi bratul stdng de 8 ori, apoi scutura piciorul drept de 8 ori si
apoi piciorul stang de 8 ori, numarand ,1-2-3-4-5-6-7-8!“ cu voce tare de fiecare data.
Apoi scuturati fiecare membru de 4 ori, apoi de 2 ori. In cele din urma, fiecare membru
este scuturat o data, incheind numarul cu urale puternice.
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Energizante care (posibil) fac grupul sa rada

* High Five Elimination (Bate palma sau esti eliminat) — Cereti participantilor sa schim-
be aspectul de afisare al conferintei video in Vizualizare Galerie. Fiecare participant
are nevoie de o persoana in partea dreapta si 0 persoana in partea stéanga. Ordinea va
fi diferita pentru toata lumea, deoarece majoritatea instrumentelor de videoconferinta
redau aleatoriu casetele video. De asemenea, cereti tuturor sa-si schimbe setarile
video pentru a ,ascunde participantii fara conexiune video”. Explicati-le ca atunci cand
sa incepeti numerotarea inversa toata lumea trebuie sa bata palma cu persoana din
partea dreapta SAU cu cea din partea stanga fara a iesi din spatiul propriu. Persoana
care reuseste sa bata palma cu cel din partea stdnga SAU cu cel din partea dreapta
ramane in joc, ceilalti trebuie sa opreasca videoclipul.

» Sketching (Schitare) — Acest energizant este potrivit in special la inceputul cursului.
Fiecare participant schiteaza persoana din video cu urmatorul numar in lista de parti-
cipanti. Pentru mai multa distractie, ei impart foaia in 4 si deseneaza: in primul spatiu
schiteaza vecinul cat mai realist posibil, in al doilea spatiu - fara a lua creionul de pe
hartie, in al treilea spatiu - cu mana nedominanta si in al patrulea spatiu - cu ochii
inchisi. Rezultatele sunt apoi afisate in grup la rand. Nu uitati sa setati un cronometru
pentru acest exercitiu.
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Energizante pentru calmare si reorientare

* Zen Moment (Momentul de zen) — Toata lumea ia o hartie si un creion si incepe sa
deseneze o spirala. Scopul acestui exercitiu este de a desena o spirala timp de doua
minute fara a lua creionul de pe hértie. La final, distribuiti desenele celorlalti participanti
daca doresc.

* Box breathing (Respira adanc) — Introduceti urmatorul exercitiu de respiratie si repe-
tati- de trei ori. Participantii se asaza cat mai drept posibil pe un scaun si inspira adanc
pe nas, numarand foarte lent in minte pana la patru. T$i tin respiratia pentru inca patru
secunde si expira pe gura in timp ce numara din nou lent pana la patru. Acum fsi tin din
nou respiratia timp de patru secunde, dupa care repeta procesul.

» Reflection walk (Plimba-te si mediteaza) — In cazul unui curs care dureaza o zi intrea-
ga, spuneti-le participantilor sa iasa la o plimbare cu scopul de a medita. Rugati-i sa nu
dea niciun telefon, sa nu asculte muzica sau podcasturi, dar sa isi concentreze toata
atentia asupra lor. De asemenea, pot sa faca o fotografie in timp ce se plimba si sa o
distribuie ulterior in chat.

©

Alte exercitii digitale de incalzire si energizante

www.mural.co/blog/online-warmups-energizers
(preluat la 17 august 2021)
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Energizante

Check-out-uri pentru a va impartasi starea de spirit

» Ce tasta de pe tastatura reprezinta cel mai bine modul in care parasiti aceasta sesiune?
» Daca ati fi o culoare, ar fi diferita de cea mentionata la check-in si de ce?

» Care este primul cuvant care va vine in minte care descrie cum va simtiti la sfarsitul
sesiunii?

Check-out-uri pentru a reflecta asupra invataturilor personale

» Ce trei lucruri de la seminar ati impacheta in valiza si le-ati lua cu dvs.?

» Desenati pe o foaie ideile de baza si distribuiti-le.

« Care a fost cel mai important moment ,aha” din cadrul cursului?

» In atelierele care se concentreaza pe dezvoltarea personald, cursul poate fi incheiat
foarte frumos cu crearea unei carti postale cu viziuni de catre fiecare participant (de
exemplu, pe o tabla miro) cu un lucru pe care |-au invatat si pe care doresc sa il realizeze.
Aceasta carte postala poate fi tiparita si trimisa participantilor, de ex. 6 saptamani mai
tarziu, ca memento si artefact analog al atelierului.
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Check-out-uri pentru a oferi feedback general

» Ce ar trebui sa incepem, sa incetam si sa continuam?

+ Impartasiti ceea ce doriti mai mult, in aceeasi masura, mai putin din acest atelier.

» Reflectati asupra atelierului folosind cei 4 L: Liked, Learned, Lacked, Longed for (Mi-a
placut, Am invatat, A lipsit, Mi-am dorit).

» Asteptarile dumneavoastra au fost indeplinite/nu au fost indeplinite

» Desenati un emoticon care descrie cel mai bine nivelul dvs. de satisfactie in legatura
cu acest curs.

Check-out-uri pentru a descrie activitatea de grup in grupuri mai mici

* Pe o scara dela 1la 10, cum ati evalua colaborarea dvs. cu ceilalti?

» Care este punctul cel mai puternic si punctul cel mai slab al acestui grup din punctul
dvs. de vedere?

. Tncepeti o0 runda de apreciere intorcandu-va catre vecinul dvs. si spunéandu-i: ,Ce
apreciez cel mai mult la tine este ...". Apoi vecinul dvs. spune ce apreciaza la vecinul
sau si asa mai departe, pana cand participa toata lumea.

D
:

5 O

Resurse suplimentare

Proiectarea experientelor de invatare
» Dirksen, iulie (2012) Proiectarea modului in care oamenii invata.
Berkeley: New Riders (Noi calareti)

Idei de exercitii
@ - www.recipesforwellbeing.org/recipes/digital/ (preluat la 17 august 2021)
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