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Introducere

Apprenticeship Coaches for SMEs (AC4SME) este un proiect éuropean pus in aplicare de citre Camerele
de Comert si Industrie n peste 12 de tari participante la Programul Erasmus+ (AT, BE, BG, CY, CZ, ES, FR,
IT, LV, RO, RS, TR) sub coordonarea EUROCHAMBRES.

Acest proiect este un raspuns la faptul ci intreprinderile Mici si Mijlocii (IMM) este mai putin probabil s3
se implice in programe de ucenicie decat companiile mai mari, desi reprezintd doua treimi din ocuparea
fortei de muncj in sectorul privat din Europa. Scopul final al proiectului ACASME este sa implice un
numér in continua crestere de IMM-uri in ucenicje.

Principalul obiectiv al acestui document este sa dezvolte un set de instrumente pentru coordonatorii
initierii si un set de instrumente pentru formatori din companie,

asemenea, veti gési instrumente practice pentru a fi folosite inaintea inceperii perioadei de ucenicie in
companie si in acelasi timp a uceniciei in sine. Aceste instrumente va vor ajuta sa monitorizati si s
evaluati formarea ucenicilor.

Speram ca aceste instrumente sa fie utile pentru dumneavoastré!

Sprijinul Comisiei Europene in productiei acestei publicatii nu constituie o aprobare a continutului ce reflecta punctele de
vedere ale autorilor si Comisia nu poate fii invinovitita pentru orice utilizare ce poate fi ficuts din continutul informatiilor.
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CRESTEREA GRADULUI DE
CONSTIENTIZARE SI
PROMOVAREA UCENICIEI

Instrumentele prezentate in aceastj sectiune vizeaza eviden

tierea importantei formarii profesionale si,
mai precis, a nvatarii practice in cadrul companiei,
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Veti gési in aceastd sectiune:

-22 de principii indrumatoare = Principiile functiondrii generale adecvate a formarii ucenicilor. Aceste
22 de principii sunt in mare parte inspirate dintr-o publicatie a Comisiei Europene din 2015.

-Beneficiile gizduirii ucenicilor = Lista de avantaje / beneficiile de formare a ucenicilor pentru toate

partile implicate (studenti, tutori in cadrul companiei, centre de educatie si formare profesionald, tutori
ai centrelor VET, infrastructura educationald)

-Instrumente de marketing=> O list3 de idei diferite privind promovarea instruiri.

Printre aceste idei, se regdseste un rezumat ce prezintd succint principalele avantaje ale formarii
ucenicilor pentru diferitele parti implicate.

Asa cum un atelier este un instrument adecvat pentru cresterea gradului de constientizare, indrumarile
privind modul de pregdtire a atelierelor este sugerat in urmatoarele pagini, la fel ca stabilirea
sabloanelor pentru a facilita planificérile partenerilor.
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Douazeci si Dou3 de Principii de
Indrumare:

Sprijin pentru IMM

Principiul 1: M&suri de sprijin pentru a face ucenicia mai atractiva si accesibil3 IMM.

Principiul 2: Gisirea unui echilibru adecvat intre nevoile specifice de formare a companiilor si
necesitatea generalj de a imbunétati capacitatea de angajare a ucenicilor.

Principiul 3: Utilizarea companiilor experimentate, dacj acestea sunt disponibile, pentru a
actiona ca un lider de opinie pentru companiile neexperimentate.

Principiul 4: Sustinerea companiilor neexperimentate cu ucenici.

Principiul 5: Motivarea si sprijinirea companiilor pentru a desemna mentori calificati / experti si
tutori.

Principiul 6: Dezvoltarea unor instrumente care s3 sprijine furnizorii de formare.

Principiul 7: Stabilirea institutiilor “one-stop shop" pentru punctele de informare directe pentru
intrebérile viitoare (cum ar fi birourile de ucenicie).

Interesul pentru Ucenicie si imbunatitirea Orientirii in Cariera

Principiul 8: Promovarea permeabilitatii intre VET si alte sisteme educationale si a drumurilor de
cariera.

Principiul 9: Tmbuna‘itétirea imaginii VET si a uceniciei prin promovarea excelentei,
Principiul 10: Orientarea in cariers pentru a incuraja tinerii s3 fac3 alegeri bine fondate.
Principiul 11; Tmbunététirea atractiei uceniciei prin cresterea calitatii profesorilor VET,

Principiul 12: Promovarea relevantei VET si a uceniciei prin intermediul unei largi game de
activitati de atentionare.
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Asigurarea Calitatii invatatului pe baza muncii

Principiul 13: Asigurarea unui cadru clar pentru garantarea calitatii sistemului de ucenicie,
garantarea si asigurarea sistemului de feedback al nivelelor companiei.

Principiul 14: Asigurarea continutului programelor VET pentru a schimba abilititile necesare in
companie si societate.

Principiul 15: Promovarea increderii si respectului reciproc prin cooperarea regulatd intre
partenerii de ucenicie.

Principiul 16: Asigurarea unei evaluari corecte, valide si autentice a rezultatelor invatarii.

Principiul 17: Sustinerea dezvoltdrii profesionale continue a formatorilor din intreprinderi si
Tmbunététirea conditiilor lor de lucru.

Guvernarea nationald si implicarea partilor interesate

Principiul 18: Un cadru juridic clar si consecvent care permite partenerilor uceniciei sa actioneze
eficient si s3 garanteze drepturi si responsabilitéti reciproce.

Principiul 19: Un dialog continuu §i structurat intre toti partenerii de ucenicie incluzédnd o
metod3 transparentd de coordonare si luare a deciziilor.

Principiul 20: Consolidarea rolului partenerilor sociali prin capacitatea de instruire, presupunand
asumarea drepturilor si a responsabilitdtii pentru implementare.

Principiul 21: Cooperarea sistematicé intre scolile VET sau centrele de formare profesionala si
companii.

Principiul 22: Tmpértirea costurilor si beneficiilor pentru avantajul reciproc al companiilor, al
furnizorilor VET si al studentilor/ucenicilor.
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Beneficiile Uceniciei

PENTRU UCENICI:

v" Estein contact cu lumea reald a companiei si dobéndeste experientd profesionaly.

v' Experimenteazi munca in conditii reale.

v "Verificd, ntr-un mod practic, daci formarea luifei in centrul de instruire profesionals
corespunde profilului, intereselor si competentelor sale,

v" Ucenicia in cadrul unei intreprinderi mireste motivatia ei/lui.

v Tnunele tdri, el/ea poate primi unele remuneratii si beneficia de sistemul de securitate socialj.

v inunele tari, munca de la o varstj frageds, in combinatie cu castigarea banilor, il fac pe el/ea si
fie independent/3 fags de pdrinti.

v" Ucenicia faciliteazs trecerea de la scoals la locul de muncy $i creste capacitatea posibilitatii de
angajare a ucenicilor,

PENTRU IMM GAZDA:

v IMM se intalnesc in persoana cu ucenicii si indrum4 potentialul viitor angajat care dispune de
cunostinte solide. Ucenicii contribuie la "prospetimea" companiei si genereazd dinamism si
inovatie. Intr-adevar, schimbarea generats garanteazs viitorul afacerilor.

v Instruirea ucenicilor in functie de personalitatea §i aptitudinile necesare IMM.

v Ucenicia permite adaptarea continuj a continutului de formare la nevoile pietei muncii care este
n continud schimbare.

v" Ucenicia oferd un retur al investitiei: in multe cazuri, compania recupereazi costul instruirii.

v" Munca productivd genereazs produse sau servicii necesare pentru companie.

v" Ucenicia permite o integrare puternici in mediul companiei (cum ar fi compania de filozofie,
colegii, clienti, echipament) si intretine identificarea de ucenici cu valorile si aptitudinile cerute
de companie. Gizduind ucenicia, este promovatj responsabilitatea socials a companiei. Redd o
imagine a dinamismului, modernitatii si angajamentul fatd de societate. in acest fel, compania
poate céstiga acoperire media si apoi s3 isi creascs vizibilitatea.

v

Ucenicia poate identifica §i antrena potentiali candidati pentru posturi cu calificiri mai thalte.

PENTRU FROMATORUL DIN COMPANIE:

v

v

Sa fii un formator in cadrul unei companii este o modalitate pentru angajatii cu experient de a
ajunge la calificiri mai inalte.

Sa fii un formator in cadrul unei companii vd oferd posibilitatea de a dobdndi sau de a
imbunatati abilitdtile precum munca in echipd, organizarea, gestionarea conflictelor si
comunicarea.

Formatorul din cadrul companiei poate sd-si transmits cunostintele si abilititile profesionale
generatiilor noi, precum si cunostintele sale practice acumulate,

Este in mod constant informat,
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v

Este in contact cu lumea educationala.

v A fi incredintat cu sarcina de a invita ucenici este un semn de incredere si recunoastinta prin

care compania vrea s spund: ,,Avem incredere in dvs. V3 pretuim munca. $i noi vrem sa le

transmiteti instruirea viitorilor nostri angajati."

PENTRU CENTRUL VET / SCOALA VET

v Ei sunt constienti de tendintele companiei si ale sectorului si le vor transmite elevilor /
ucenicilor.

v Profesorii pot avea acces la facilititi, la masinile si la tehnologiile moderne detinute de
companie.

v Fiind legatd de companii, oferta educationala a Centrului VET creste de-a lungul timpului odata
cu prestigiul sdu.

v Sprijind misiunea vocationald a "scolilor VET" de a oferi competentele si calificarile necesare
pentru piata fortei de munca.

v Instruiesc elevi motivati, maturi si responsabili.

PENTRU TUTORI VET

v Permite tutorelui si aib3 o actualizare regulaté cu privire la nivelul de cunoastere al studentilor /
ucenicilor in afacerile de zi cu zi.

v Este in mod constant tinut la curent de legaturile lui / ei cu tutorele companiei pentru care el /
ea poate deveni o referinta.

v Tntalneste studenti / ucenici motivati, maturi si responsabili.

PENTRU ADMINISTRAREA EDUCATIVA:

v

v

Legitura dintre centrele de formare VET si companii cresc constientizarea cu privire la nevoile
exacte, astfel incat acestea s poat3 fii actualizate si adaptate la ofertd de formare profesionala.

Promoveazd "informarea" asupra personalului didactic datorita relatiei cu companiile din sector.
Creste numdrul de persoane calificate profesional si chiar ofera accesul la piata fortei de muncd

de la inceputul formarii.

Instrumente de marketing

Idei

Pliante: Beneficii pentru companii, centre de educatie si formare profesionald, studenti si familii.
Promovarea in interiorul scolilor: Centre VET / Cooperare intre scoli

Co-funded by the TS
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® Informatii si difuziri online
® Strategie online

® Instrumente online / Campanie de diseminare: Web sau Social Media

e Targuri: Zi de formare profesionald, Zile de deschidere
e Ateliere: Indruméri de planificare
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Promovarea in scoli

scolile sunt in pozitia cheie pentru a schimba perceptia uceniciei, fiind cei care insotesc tinerii atunci
cénd se confrunti cu decizii privind viitorul lor pentru prima dati.

Cea mai populard metods pentru o organizatie de a promova ucenicia in scoli este prin organizarea
"Zilele carierei" sau evenimente tip adundri, seminarii si ateliere in care reprezentantii companiei, care
ar putea fi ucenici ei insisi, pot prezenta schemele menite sa rispund3 oriciror intrebéri pe care le pot
avea tinerii.

O altd idee, simpl3 si economicd, este de a distribuyi postere, brosuri, fluturasi, precum si reviste de
cariere. Este, evident, o metod3 bunj si relativ simpl3 de promovare.

Informatii si difuzare online
STRATEGIA ONLINE

Pentru a viza mai bine instrumentele online si pentru a oferi informatii partilor interesate, este
important s3 fie identificate anumite elemente. Urmitorul tabel este de bazd pentru a construi un plan
mai structurat, un plan editorial care s ofere informatii utile si sd promoveze sistemele de ucenicie si
beneficiile ei.

Obiectivul Nevoile Tinta Continut Distribuirea Continutului
Vizat

Informatiile | Studentii
E.G. E.G.

E.G. Intelegerea uceniciei
cum este structurati

La timp E.G. -Articolul pe blog( cu toate

informatiile detaliate)

-Postare pe Facebook adresat3 ‘
articolului |

|
| |
T |

‘ Partea de TExplicat_ia in cun_ostmele_ de
formare E.G. baz§

-Postare pe Facebook ce se ‘
adreseazd expertului

| | | |
T______ﬂ_______T___T_______T

| |

I S S R |
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INSTRUMENTE ONLINE / CAMPANIE DE DISEMINARE

Resursele web sunt metode utilizate de elevi, scolari atunci cand incep ciutarea unor oportunitati de
angajare sau de stagiu. Majoritatea folosesc google, in timp ce altii folosesc site-urile de locuri de muncj
pentru a afla despre oportunititile de locuri de muncd potentiale ale companiilor. Desigur, nu puteti
vorbi despre tineri si despre internet firs a vorbi despre social mass-media. in zilele noastre, elevii din
scoli si colegii folosesc mass media pentru tot ceea ce fac.

Mediile sociale permit elevilor s§ se intéIneascd cu angajatorii si sd le pund intrebari. Facebook si Twitter
sunt cele mai populare canale, urmate de Linkedin, Instagram si Google. Un angajator care utilizeazs
Twitter sau Linkedin poate ajunge atat la absolventi de scoald si colegiu, cat si la profesorii lor.
Interesant este cj prezenta unei companii de consiliere in cariers sau site-uri de locuri de muncj este
considerat mult mai important decat site-ul companiei proprii. Aceste instrumente pot fi folosite si
impreund considerdnd ci acestea sunt utilizate intr-un mod integrat, avind legiturd cu fiecare
persoand. Prin urmare ar fi o abordare buni pentru angajatorii care speri s recruteze ucenici pentru a
se asigura ¢ au un site atragdtor si informativ cu o sectiune dedicatd uceniciei pentru o cdutare
eficientd in Google clasand o prezenta sociald activa si reactivi (cel putin la contul de Twitter activ) si
pentru a face publicitate pe site-urile de cariers sau de locuri de munci.

Targuri

Un térg de ucenicie reprezintd o oportunitate de a reuni o gama largd de intreprinderi care ofers
oamenilor posibilitatea s& se intaineascd cu angajatorii locali si si le vorbeascid in mod direct de
oportunitati disponibile. P3rtile interesate pot sd se angajeze cu o serie de intreprinderi la standurile de
expozitii unde vor fi angajati de reprezentanti ai companiilor si ai altor organizatii care ofer3 ucenicie.
Aceasta este o oportunitate pentru ei de a pune intrebéri si de a decide ce fel de ucenicie li s-ar potrivi.
Targurile de ucenicie sunt evenimente fn care angajatorii, firmele de formare si colegii promoveazs
posibilitdtile lor de ucenicie direct pentru cei care cautd o noud provocare. Térgurile ar trebui s3 fie
gratuite pentru participanti si sunt, de obicei, organizate ca o colectie de standuri de expozitie realizate
de reprezentantii companiilor si alte organizatii care ofers ucenicie. Este recomandat ca Targul s3 fie
organizat ca un eveniment de implicare, cu participanti care pot veni oricand si s8 rdmana oricat de
putin sau de mult timp pe durata deschiderii térgului

Promovarea Targului de Ucenicie este esentiald pentru a atrage o multime de expozanti si participanti.
Este crucial ca targul sa fie promovat pe site-ul web, social media, in presa locald si prin parteneriatul cu
autoritatile locale: scoli, colegii si centre de locuri de muncs pentru a face publicitate evenimentului
printre studenti, tineri ciutatori de slujbe. S& producd materiale promotionale, inclusiv postere si
pliante, care si fie furnizate expozantilor, tuturor scolilor partenere si_colegilor inaintea targului.
Tncurajati scolile si colegiile pentru a afisa posterele si pentru a promova Targul in timpul ansamblurilor.
Cereti colegilor si scolilor, s& gdsiti un antrenor pentrul targul din campusul lor.
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ATELIER DE PLANICIFICARE A INDRUMARI

Preliminar

Descriere 1

Scopul Atelierului

Tinta Audientei

Venituri Dorite

Obiectivele Atelierului

Pregatirea general3 a atelierului

1. DEFINITI OBIECTIVELE ATELIERELOR

Fiecare atelier trebuie s§ aibd un obiectiv. Obiectivul dvs. poate fi acela de a preda o abilitate
concretd sau de a invéta furnizarea informatiilor sau indrumgri generale referitoare la un anumit
subiect. Un scop bine definit este acela de a ajunge sé fie mai productivi. Fir3 acest obiectiv clar,
Nnu are nici un rost sa aducem oamenii impreund.

2. DETERMINAREA NEVOILOR PARTICIPANTILOR DIN ATELIER

Atunci cand predati o anumits abilitate, de exemply, intelegerea nevoilor participantilor in ceea
ce priveste nivelul de calificare si ritmul de invatare v vor ajuta sa furnizati continutul adecvat.
Cu cat adaptati mai mult atelierul Ia audienta dvs. cu atat este mai eficient atelierul.

3. ALEGETIODATASIO LOCATIE PENTRU ATELIER

4. SELECTAREA COORDONATORULUI

Ideal este s stiti inca din avans cine va preda la ateliere. Este important ca tutorele s3 fie
compatibil cu grupul. Ar putea fi important si se ia in considerare expertiza, genul si relatia cu
grupul.

5. SELECTATI PARTICIPANTII

6. CREEAZA UN CONTUR AL PREZENTARN ATELIERULWI

Acum c4 stiti obiectivul dvs. primar si cine va participa, puteti incepe sa va dezvoltati o schita a

modului in care vé veti atinge obiectivul atelierului.

a) Creati o introducere. Decideti cum vi veti prezenta pe voi insivd, tema si membrii
participanti.

b) Listati punctele principale pe care le veti acoperi. Creati o listd complets inteligibil.
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c)

d)

f)

7.

Decideti asupra ordinii subiectelor pe care le veti discuta. Mutati cele mai importante
abilitdti sau informatii la inceputul atelierului. in functie de tema principald a atelierului,
poate fi util sé introduci si s construiesti pe fiecare subiect, incepénd cu cel mai simplu
subiect si incheierea cu cele mai dificile sau mai complexe.

Stabiliti regulile de bazd ale atelierului. Reguli sau indrumari, care sunt bune pentru a fi
stabilite la inceputul atelierului cum ar fi: o singurd persoand vorbeste la un moment dat sau
ridici o mana pentru a vorbi, precum si oprirea oricirui telefon mobil sau a dispozitivelor de
distragere.

Decideti cum veti incheia atelierul. S-ar putea s3 includeti o scurtd recenzie a abilitatilor
dobandite, anuntarea urmétorului nivel intr-o serie de ateliere si / sau implementarea unui
formular de feedback participant.

Alocati o estimare a duratei de timp pentru fiecare element din contur. Mai ales pentru
subiecte complicate sau aptitudini, alocati o cantitate suficientd de timp in cazul in care
participantii ajung blocati sau au intrebdri. De asemenea, este important sd se ia in
considerare pauzele programate in timpul atelierului.

ACTIVITATI INTERACTIVE INCORPORATE IN ATELIERUL DVS.

Activititile sau jocurile pot spori angajamentul si participarea.

8. CREATI MATERIALE SUPORTATE PENTRU ATELIERUL DVS.

Decideti prezentarea formularului si identificati documentele necesare. Utilizati instrumente
vizuale: instrumente de prezentare, filme, imagini si alte elemente ce pot fi utile in transmiterea
de concepte sau abilitati. Alegeti instrumentele vizuale care vé completeazd prezentarea si
obiectivul si nu distrageti atentia de la mesajul principal sau de la obiectivul dorit. Pregatiti
materialele pentru participanti. Transformati schita prezentarii intr-o agendd pentru participanti
si / sau pregititi materialele tip&rite pe suport de hartie pentru informatii valoroase sau grafice.

PREGATIRILE FINALE PENTRU ATELIER

9. REVIZUALIZATI ATELIERUL S| RESURSELE
Nu uitati s§ examinati cu atentie sesiunea pe care o veti preda, precum si toate cele necesare.
Trebuie s3 v3 simtiti increzitor si confortabil cu ce si cum veti invéta in ziua respectiva.

10. CONFIRMATI TIMPUL, LOCUL S| PARTICIPANTH
Cu o siptimani inainte de inceperea atelierului, nu ezita s verifici cd nimic nu a fost schimbat.
Puteti trimite un ultim mesaj pentru confirmarea prezentei.
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11. PREGATIREA ECHIPAMENTULUI $I ARANJAREA PENTRU OBTINEREA / PRINTAREA
MATERIALELOR PENTRU PARTICIPANTI

S-ar putea sd merite sa vizualizaii lista de pregitire si sd vd adunati toate materialele cu cateva
zile nainte de data atelierului. in ceea ce priveste proiectele UE, este necesari o listd de
participanti. intr-adevir, acest lucru ar trebui semnat de fiecare participant pentru a-si confirma
participarea atelierului si s& si poatd rambursa toate costurile Comisiei Europene.

Ziua Atelierului

12. ZIUA-RESPECTIVA: AJUNGETI MAI DEVREME $| PREGATITI CAMERA

Ar trebui sd ajungeti cu cel putin o or3 Tnainte de a incepe atelierul. Configurati camera sau
spatiul pentru a incuraja discutiile. Aranjati scaunele intr-o form3 de potcoava sau semicerc
pentru a facilita conversatiile si a posta regulile de baza pe o tabld sau pe un perete unde toti
participantii s le poatd vedea. Asigurati-vi ci este o bucati de hartie goald pe o tabld sau pe un
perete sau pe o tabld de scris pentru a iTnmagazina sau a nota ideile sau notitele participantilor.

13. DUPA ATELIER: FEEDBACK

Singura metodé prin care afli dacd atelierul tiu a fost un succes este sd ai un formular de
feedback. Creeazd un chestionar pe care si-l dai tuturor participantilor la sfarsitul atelierului. Tn
chestionar, intrebati opiniile despre continut, structura, atmosfera si spiritul grupului) sau daci
faciliteazd locatia si perioada de desfdsurare a atelierului. Dati-le 0o multime de ocazii de a
impartdsi opiniile lor si chiar si de a propune sugestii constructive pentru a imbunatétii
activitatile / intalnirile / atelierele viitoare. Colectati formularele dacd sunt complete. Aceasta
este cea mai bund metoda de a invita si de a te perfectiona pentru urmitoarele diti. De
asemenea, ar trebui sd fie scris pentru cursanti un raport final (material scurt si relevant),
precum si pentru clienti sau organizatori cu o scurta vedere de ansamblu de lucru si
recomandari pentru urmétorii pasi.
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PLANIFICAREA STRUCTURII ATELIERULUI

Tndrumare pentru Design si Coordonarea unui Atelier in idea de a spori atentia asupra beneficiilor
uceniciei

v' Calitatea uceniciei depinde de cooperarea si comunicarea dintre diferitele parii interesate.
v’ Acest instrument subliniaza continutul si metodologia pentru organizarea atelierelor comune.

Perioada Subiect/Tema Descrierea Venituri Metode i Resurse
Continutului Asteptate Utilizate

Activitate
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CONTEXTUL SI REGLEMENTAREA
JURIDICA A SISTEMULUI DE
UCENICIE
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INAINTE DE UCENICIE
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(MM

Cerintele Minime pe care compania
trebuie sa le indeplineasc3

Lista de verificare

Obiectivul principal al acestor instrumente este de a face un diagnostic de disponibilitate al companiei
pentru a-i primi pe ucenici. Este relevant sj se defineascd minimul de pasi si de cerinte necesare s3
satisfacd obiectivele ucenicilor.

Acest instrument poate si fie folosit de Camera sau de o alt3 institutie ce faciliteazi instruiriea si ce
ajutad companiile si-si evalueze disponibilitatea de a g3zdui ucenici.

Mai mult de atat, in cazul in care raspunsul la un anumit punct este negativ, sistemul este legat de alte
instrumente de rezolvare a acelei probleme specifice.,
INAINTE DE UCENICIE

Beneficiile
Esti constient de potentialul deplin al instruirii pentru toate partile Uceniciei
interesate?
Sunteti constient de cadrul de munci din tara dumneavoastrs? Contextul si

Cunoasteti ajutoarele sau beneficiile pe care le poate primi compania
dumneavoastr3 ?

reglementirile

iuridice-informatiile

tehnice-Tara XXX
Ati luat in considerare aspectele economice sau financiare (costurile si Studii(E.G.
beneficiile) de gazduire a unui ucenic? Bertelsmann)

Este IMM dvs. gata s gazduiascd ucenici?

Exploreaz3 potentialul
intreprinderii tale

Este compania dvs. gata s pregiteascs ucenici?

Va rog, verificati pasii

necesari

stiti cum s intervievati un tinsr adult?

t ; : EUROCHAMBRES

Interviu de selectie
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IMM

Dumneavoastra stiti cum sd selectati ucenicul corect?

Evolutia si selectia
ucenicilor

Este cineva in compania dumneavoastrd antrenat sa fie mentorul
ucenicilor pe toatd perioada uceniciei?

Formarea online a
antrenorilor din

companie

Ati definit deja activitatea. planul de activitate a ucenicului pe durata
uceniciei?

Planul de ucenicie
din interiorul
companiei

Afti scris vreodati un contract de intelegere cu un ucenic?

Structura acordului

Ati pregatit deja un fisier cu toate informatiile practice pentru prima
zi de ucenicie?

PE PERIOADA UCENICIE!

in prima zi, ati stiut cum s3-| primiti pe ucenic?

Fisierul Ucenicilor

Prima zi: Verificarea
listei de cerinte

Aveti o listd a tuturor aspectelor importante ale companiei care ar
trebui si fie prezentatd ucenicului in prima zi?

Prima_zi: Planul de
gazduire

Stiti cum s3 monitorizati aptitudinile ce trebuie sd fie dobandite si
legate de planul activitatii?

Planul activitatii
ucenicului in cadrul

companiei
Monitorizare

Stiti cum s& monitorizati evolutia aptitudinilor ucenicului?

Aptitudinile
dobédndite in urma
evolutiei

Stiti cum s3 monitorizati si sa evaluati ucenicia desfasurata in cadrul
companiei?

Monitorizarea si
Evolutia ucenicilor
in cadrul companiei

Stiti care sunt aspectele principale pentru garantarea calitatii
uceniciei?

Prezentare
transmisa prin web
asupra calitatii
cadrului de munca
al uceniciei
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DUPA PERIOADA DE UCENICIE

Ati organizat deja examene in cadrul companiei?

IMM

Prezentare
transmisa prin web
/ Formare Online
(Feb 2018)

Stiti cum s3 evaluati ucenicul la sfarsitul perioadei de ucenicie?

Evaluare finald -
Aspecte ale
evaluarii

Afi indrumat vreodatd un ucenic? Sau ati dorit
suplimentare cu privire la gdzduirea uceniciei?

informatii

Va rog contactati
Camera Local3

\b\: EUROCHAMBRES
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EXPLORATI POTENTIALUL
INTREPRINDERII
DUMNEVOASTRA PENTRU A
GAZDUI UN UCENIC

Stati cu colegii si discutati problemele Punctate pe aceast foaie. Va rog gisiti cele mai multe
raspunsuri adecvate la intrebarilor urmatoare.

Care sunt principalele produse sau servicii oferite de IMM dvs.? Care sector?

Cati angajati are compania dvs.?

Care sunt departamentele principale care compun intreprinderea dvs.?

Care sunt principalele ocupatii / profesii ale fortei dvs. de munc#?

Cum recrutati angajati pentru aceste ocupatii / profesii / domenii de lucru?

Ar putea inceperea gizduirii ucenicilor in compania dvs. s fie o optiune pentru a ocupa
posturile vacante si s§ investeascs in dezvoltarea pe termen lung si, prin urmare, crearea
propriei forte de muncj de inaltj calificare?

Existd deja ucenici in cadrul IMM? Daca da, cati?

Ce profile de munc sunt predate in IMM dvs.?

Cine este formatorul in cadrul companiei?

Descrieti cele mai importante activitati ale muncii dvs,

Subiecte posibile pentru eventuale intrebdri:

Cénd a fost fondata compania?

intrebati despre persoane responsabile din diverse departamente (de exemplu, manager de
productie, manager departament, lider de piat3 etc.)

intrebari despre produse sau servicii individuale

Tntrebéri despre numele companiei (ce Inseamn numele companiei? De ce se numeste asa?).
Care este sloganul nostru publicitar?

Cine sunt clientii nostri principali sau grupurile tintd?

Care este adresa noastri generala de e-mail?
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Este compania mea gata sa

gazduiasca Ucenici?

Pasii Necesari

Va rugam gésiti mai jos o serie de Intrebdri pe care compania va trebui sa le verifice inainte de a indruma
un ucenic.

Acest instrument poate fi folosit direct de companie sau poate fi folosit ca indrumare in timpul unei
intalniri intre Camera si compania insasi (inainte de primirea ucenicilor)

Cunoasteti regulamentul privind pregatirea ucenicilor

Alegeti specializarea de formare n care dorifi sa pregatiti ucenici

Definiti numarul de locuri pentru ucenicie si tipul de recrutare

Stabilirea unei relatii cu centrul VET sau cu administratia educationala

Definiti cerintele companiilor de la formatorul din cadrul companiei

Selectati si instruiti antrenorul din cadrul companiei

Planificati instruirea / modulele (stabilirea timpilor si etapelor) ale ucenicilor

Gasiti si selectati ucenicul potrivit

Discutati unele formalititi cu ucenicul, cum ar fi accesibilitatea companiei dvs. prin transportul
public, echipamente sau reglementéri de sigurantd in interiorul companiei, beneficii pentru
ucenic {pranz gratuit, salariu, asigurare, mijloace de comunicare (telefon, e-mailuri), protectie
specifica

Formalizarea contractelor si a acordurilor (dup3 caz) intre companie si ucenicii (centrul VET,
daci este cazul)

Planificati primirea ucenicilor in companie

Planificarea monitorizarii abilitatilor realizate de catre cursant

Planificati evaluarea partiala si finala.
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Cum ar trebui s3 selectez ucenicul
corect?

Ghid de selectie a interviului

Procedura de selectare a unui ucenic va depinde de varsta sa si de experienta anterioars. Daca recrutezi
persoane intre 16-18 ani, abordarea este diferitd fata de adulti. Ei nu au aceeasi incredere si abilitate de
a pune in practic3 aptitudinile lor spre deosebire de cele ale muncitorilor mai experimentati. Tn acest
caz, tehnicile de interviy conventionale nu sunt adecvate. Ca 0 completare la acestea tehnici, va
recomandam s3 utilizati mai multe abordari informale care s le evalueze mai degrabi entuziasmul
decat sd se concentreze pur si simplu pe acreditarile academice si abilititile tehnice.

Dacd aveti de-a face cu candidati mai in varsta care ay experientd la locul de muncs, poate doriti s3 le
adresati mai multe intrebgri relevante legate de locul de muncd. Tn esents, nu este nevoie si
redezvoltati modul de recrutare de Ia zero, dar uitati-va la activitatea dumneavoastrs in desfisurare si
adaptati-o pentru ucenici. Tn unele Cazuri, este posibil ca deja s3 recrutati ucenici de 16 ani pentru alte
roluri in organizatia dumneavoastrs, astfel incat s3 puteti lua aceste metode de recrutare si s§ le aplicati

organizatia dvs.

Mai jos sunt cateva exemple de ntrebéri pe care le puteti folosi atunci cand intervievati un ucenic. Este
important s3 retineti c§ acesta poate fi primul interviu pentru angajat al tanarului, asa ci poate are
nevoie de indrumare si sprijin pentru interviu. Cel mai bine ar fi dacd nu intrebati mai mult de 8-10
intrebdéri .

Exemple de intrebiri pentru interviul de ucenicie:

Nume candidatului
Varsta

Centrul VET
Data interviului
Intervievator

Introduceti-va firs stres, spuneti-mi putin despre
dumneavoastrj.
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Cum va-ti defini?

De ce ati aplica pentru aceasta ucenicie?

Ce asteptéri credeti cd avem de la un ucenic?

Ce este atractiv pentru tine la domeniul de studiu
pe care l-ai ales gi asigurd sa iti faci munca la
timp?

Cum te-ai organiza astfel incét sa creezi o balanta
intre munca si studii?

Pe o scara de la 1-5{1 fiind cel mai jos punct) cum
ti-ai puncta aptitudinile de organizare? Te rog da-
ne un exemplu pentru a ilustra asta?

Poti sa ne dai un exemplu pentru atunci cdnd a
trebuit s& muncesti independent si sa iti folosesti
intuitia dobanditd din muncé sau studii?

Poti s& ne spui cum te descurci sub presiune si in
situatii stresante?

Poti sa ne dai un exemplu de cand a trebuit sd te
descurci intr-o situatie defavorizata fie la locul de
munc3, Tn viata sau Tn scoald, si cum ai reusit sa te
descurci?

Poti s& ne spui despre ceva nou ce ai invdtat in
ultimele 6 luni si ce ai dobdndit in urma lui?

Ce Tntelegi prin a lucra intr-o echipa si care sunt 3
atribute importante a unui participant bun fin
echipa?

La ce te astepti de la aceasta ucenicie?

Unde te vezi peste 3-5 ani?

3 puncte forte

3 puncte slabe
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Este ceva ce nu te-am intrebat ce ai vrea si ne

spui despre tine astfel incat sj-ti sprijine aplicatia
pentru ucenicie?

Evaluare si Selectie

1. INTERVIUL N SINE

Desi nu sunt intotdeauna cele mai fiabile, interviul rimane cel mai raspandit instrument de evaluare si
instrument de selectie. Cheia pentru a obtine succesul pentru interviuri este prin a pune intreb&rile
potrivite, mentinind procesul consecvent pentru toti solicitantii si rimanand impartiali pe tot parcursul
procesului,

Pe tot parcursul interviului, evaluarea candidatului se poate face prin efectuarea unui test, bazat pe o
listd de verificare a factorilor de calificare si a aptitudinilor tehnice necesare pentru posturile vacante.
Acest test poate si fie proiectat si efectuat de citre companie.

Evaluarea Candidatilor
Scara numerica (1:Slab - 10: Excelent)
Cunostinte asupra subiectului
Aptitudini tehnice
Aptitudini metodologice
Confidentialitate

Aptitudini de Comunicare

Spiritul in echipi

Punctualitate si gestionarea timpului
Creativitate si inovatie

Dedicatie

Baza de formare

Evaluare Personal3

Rezistenta la presiune / stres / nereusit3

n plus pe langd interviu, alte instrumente de recrutare pot fi folosite de intervievator pentru a evalua
candidatul i definite in termeni maij concreti abilitatile si aptitudinile a e / alui.

2. EVALUAREA BAZATA PE ZIUA DE PROBA

Pumele ucenicului:

Numele supervizorului:
Specializarea locului de munca {Domeniul vocational):

Ziua de nastere:

Telefon: )

ucenicie:

Co-funded by the R
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Vi rog marcati cisuta corespunzatoare:

Interes

[

Foarte interesat

] ] (I

Interesat Mai putin interesat | Indiferent

Aptitudini sociale

[

Foarte sociabil

[] ] ]

Sociabil Mai degraba timid Retras

]

L L []

Prietenie
Foarte prietenos Prietenos Mai putin prietenos | Mai degraba
neprietenos
Aptitudini de Foarte bune Exprimare ge sine Moderat Deficiente
comunicare foarte buna lingvistice
Independentd Foarte in%endent Indepenl%l\t Mai putin Are nevm:e ;e multd
independent indrumare
Punctualitate Foarte punctual Punctuai Cateodata intotdeauna
nepunctual nepunctual
Exactitate Foarte exact Destul de exact Mai putin exact Neindemanatic
Perceptivitate Foarte rapid Destul de rapid Mai degraba incet Foarte incet

Rezistenta

Concentrare foarte
buna pe un anumit
lucru si ducerea la
bun sfarsit

[

Concentrare cu
dificultate asupra
unui lucru

Concentrare bund
pe un anumit lucru
si ducerea la bun
sfarsit

Poate fi usor distras

Foarte potrivit
Potrivit

A Mai degraba nepotrivit
Nepotrivit

Evaluarea totald a perioadei de probé a uceniciei

D Am fost satisfacut de perioada probei de ucenicie i as fi de acord
sa gizduiesc studentul ca ucenic in compania noastra.
[Nuam fost satisfécut de perioada de prob de ucenicie.

Data:

Semnétura Supervizorului:

{ ;: EUROCHAMBRES
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3.TESTAREA APTITUDINILOR

Acest instrument este in special util pentru pozitii ce necesit§ un nivel de competents in orice domeniy
specific. Testul va depinde de domeniul de ucenicie.

4.PERSONALITATE/ EVALUARE PSIHOMETRICA

Acest instrument este perfect pentru integrarea in grup, motivatie si tipuri de lucru. Ar fi excelent si
imbunétati interviul cy intrebirile si evaluarile potrivite pentru echipa actualj.

5.APTITUDINI $I COMPET ENTE BAZATE PE EVALUARI

Similar, celor 2 tipuri de teste §i evaludri mentionate mai Sus, aceste teste sunt eficiente in a identifica
aptitudinile specifice.

Co-funded by the o,
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Cursul de instruire pentru mentor;
in cadrul companiei

Formatorii din cadrul campaniei sunt deobicei profesionisti dar de cele mai multe ori, ei nu au primit
orice tip de formare specifics pentru a deveni formatori (competente pedagogice).
n unele camere de comert si industrie, un program de instruire pentru trainer este oferit de citre

1. Ce este formarea profesionals duals?
1.1. Scurti descriere
1.2. Originea si exemple de succes
1.3. Caracteristici si Beneficii
1.4. Standardele educationale / dreptul muncii
1.5. Roluri: ucenic
1.6. Profesor de scoal3 VET
1.7. Formator in cadrul companiei

2. invatarea in formarea profesionals dual
2.1. Adaptarea la nivelul cursantului
2.2. Climatul de invitare
2.3. Principii metodologice

3. Aptitudinile de tutore profesionale, personale si sociale din cadrul companiej
3.1, Comunicarea si indrumarea
3.2. Lucru in echip3

3.3. Rezolvarea conflictului

4. Programare, raportare si evaluare
4.1. Sistemul de programare si monitorizare a invatarii instruirii profesiei duale

5. Programarea si raportarea uceniciei
5.1. Exercitii practice

(metodologie: modular si amestecat3)

Co-funded by the S
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Apprenticeship Coaches for SME

Structura Acordului *

Aspecte principale

Tn functie de tard si de regulamentul legal, ucenicul va trebui sé semneze un acord sau un contract., Vi
rog, gdsiti mai jos cteva aspecte fundamentale care ar trebui s§ apard intr-un astfel de acord:

Mai jos este lista aspectelor fundamentale pe care acordul trebuie sd le continé.

¢ |dentificarea tuturor partilor (centru de intreprindere si / sau centru de instruire profesionali
ucenic)

* Numele, adresa, etc.

® Acordul intre parti

* Continut (subiect)

o Intrebuintari (plan)

® Termen limitd/perioad3

e Resurse

® Persoane responsabile

*  Drepturi si obligatii (ale fiecirei parti)

* Data silocul

® Semndtura tuturor partilor

’

*Aceastd structurd a acordului trebuie adaptatd in conformitate cu reglementdrile nationale.

Ar putea fi important3 si semnarea unui acord intre camera, companie si centrul VET pentru o viitoare
colaborare. V& rog, mai jos o sa gésiti structura acordului, pentru a fi adaptata la reglementarile

nationale,
@ Co-funded by the 3
Erasmus+ Programme 3 ;
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Acord trilateral intre o camera, o companie si un centru de instruire VET

...[Numele Camerei] cu sediul social si adresa in...., CUI Nr....inregistrat in registrul persoanelor juridice
cu scop non-profit cu numérul ....., reprezentat de Director Executiv / Director General ... [Numele
complet], denumitd in continuare ....,

..... [denumirea companiei ....

....[denumirea institutiei], denumita in continuare ca .....
tncheie acest acord-cadru de muncé pentru educatia si formarea profesionala:
Articolul 1
Obiectivul acordului

Acest acord al cadrului de munca reglementeazi conditiile si performantele dintre pdrtile contractante,
care fac parte din procesul de dezvoltare a educatiei vocationale si formérii ...[numele téri], in profesia
de ....

Articolul 2
Punerea in aplicare a formarii
Perioada de formare dureazi ... ani. incepe de la xx.xx.xxx si se termind la xx.Xxx.xxxx.
Instruirea are loc in doua locuri de invatdmant:
-la ......[denumirea companiei], unde se predd continutul de formare practica
-la .....[numele institutiei], unde se predau cunostintele teoretice ale profesiei.
Scopul practic al formarii este definit in contractul de formare incheiat intre companie si ucenic.

Scopul de formare teoreticd dureazd per-total .... ore. Corespondenta programului face parte din anexa
acestui acord.

Perioada de formare se incheie cu finalizarea examenelor finale necesara de legea aplicabild a .....
[numele tarii]

Dac3 ucenicul nu trece examenele finale, ucenicia sa este prelungitad pana la urmdtoarea reexaminare
posibila.

Regulile de instruire care urmeaza si fie elaborate de ...... [denumirea Camerei] ofera mai departe
informatii privind punerea in practicé a formarii in respectiva profesie.

K\ Co-funded by the IS
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Articolul 3
Obligatiile...[Numele Camerei]

Obligatiile ....[Numele Camerei] fata de... [Numele Companiei] rezulta din contractul respectiv incheiat
cu ...[Numele Companiei] cu participare in educatia vocationald si formarea de la ..[Data]

Baza pentru munci dintre .... [numele camerei] si .... [numele institutiei] este respectiva scrisoare de
intentie, care a fost incheiat3 cu.... [numele institutiei] Ia .... [data]

Articolul 4
Obligatiile ....[numele companiei]

in cadrul retelei educatiei vocationale si a formarii in cadrul.... [denumirea companiei] formeazi
practic.... [numarul de ucenici] de ucenici in profesia de...

Pentru a participa la partea teoretics a formarii ucenicii vor fi trimisi la ... [numele institutiei].

Obligatiile ..... [numele societatii] fats de ... [numele institutiei] rezultj din respectivul contract incheiat
Cu ....[numele camerei] de a participa la formarea profesionals de la.... [data]

Obligatiile ....[numele societatii] fatd de ....[numele institutiei] rezultd din contractul incheiat intre cele
doud parti pe data de...... [data]

Articolul 5
Obligatiile ....[numele institutiei]

-..[Numele institutiei] conduce Ia formarea in conformitate cu planul de Tnvitimant a profesiei
respective, care a fost coordonats cu autoritatea competentd a administratiei publice in .... (numele
tarii).

-.[Numele institutiei] informeazs «..[numele camerei] si numele companiei despre premisele pe care
ucenicii trebuie s3 le indeplineascs pentru a putea participa la cursul de formare teoreticd. Pentru mai
multe detalii, va rugdm s consultati programul din anexs la distribuirea formirii teoretice si practice.

-...[Numele institutiei] ia masurile necesare pentru a efectua pregitirea teoretici a respectivei profesii

Grupul de invitare este format din ucenicii a caror formare practici se desfisoard tn diferite
intreprinderi de formare.

Co-funded by the R
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Dupé terminarea examindrilor finale,.... [numele institutiei] va furniza ucenicilor un certificat recunoscut
ce demonstreaza calificarea profesionald dobandita.

Articolul 6
Réspundere si fortd majora

Fiecare parte contractantd va trebui s fie raspunzatoare fatd de celelalte parti contractante pentru
incilcarea obligatiilor contractuale. Exceptiile sunt cazurile de forta majora.

Forta majora de ex. dezastre naturale, conflicte de muncd, tulburari, conflicte armate sau terorism care
duc la consecinte imprevizibile pentru executarea contractului, vor trebuie sa scuteascd partile
contractante in ceea ce priveste obligatiile de executare pe durata perturbérii si in mésura impactului
lor, chiar daci acestea sunt in incapacitate de platé. Rezolvarea automata a contractului nu este asociata
cu acest lucru. Pirtile contractante sunt obligate s& se anunte intre ele asemenea evenimente si sa-si
adapteze cu buni-credinta obligatiile fatd de circumstantele schimbate.

Dac3, in caz de fortd majord, executarea contractului devine imposibild pe termen lung, pértile
contractante au dreptul sé isi rezilieze acordul.

Articolul 7
Termenii acordului
Acordul va intra in vigoare la data semnérii acestuia.
Termenul de acord se termina la xx.xx.xxxx pentru perioada de pregdtire care incepe la XX.XX.XXXX.

Pirtile contractante pot prelungi relatia contractuald de comun acord atata timp cét ambele parti isi
arata interesul.

Articolul 8
Rezilierea acordului
Contractul de mai sus poate fi reziliat dupd cum urmeaza:
- printr-o declaratie scrisd consensuald a tuturor partilor contractante

-la expirarea termenului convenit (a se vedea articolul 7)

Co-funded by the |EEERCH
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-fiecare parte poate s3 isi rezilieze acordul fir3 notificare din motive intemeiate, in conformitate cu
prevederile legale. Orice cerere de despégubire rimane neafectats.

Articolul 9
Dispozitii finale

Prezentul acord si anexele acestuia constituie intregul acord al partilor contractante. Nu existd acorduri
silentioase, verbale sau scrise auxiliare. Pentru modificiri si completari la acest contract se cere ca forma
lor scriss s3 fie efectivi. Acest lucru se aplicd si amendamentului sau eliminarea acestei clauze de
fonturi.

Partile contractante se angajeazd sa pdstreze ticerea cu privire la toate problemele de afaceri dobéndite
in cadrul retelei de educatie vocationali si de formare profesionalj.

fn cazul in care prevederile acestui contract vor fi integral sau partial nule, nevalabile, inaplicabile sau si-
au pierdut legalitatea sau fezabilitatea lor ulterioars, valabilitatea acestui acord nu va fi afectatd. La fel
se aplicd in m&sura in care ar apdrea o incilcare a acordului. Tn cazul ineficientei sau reglementirii
impracticabile sau completarea lacunelor contractuale, partile vor face o reglementare adecvati care, n
mdsura posibilului din punct de vedere juridic, se apropie cel mai mult de ceea ce partile contractante
doreau in functie de scopul acordului.

Partile contractante se angajeazd sa efectueze o procedurs de mediere in cazul disputelor provenite din
acest acord inainte de ncetarea procesului juridic, cu scopul unui acord amiabil cu ajutorul unui
mediator comandat in comun. Procedura de mediere este initiatd prin notificarea scrisi a unei parti
contractante. Pértile contractante trebuie sj propuna un mediator. Propunerea nu este obligatorie
pentru celelalte parti contractante. Tn cazul in care pdrtile contractante nu pot ajunge la un acord cu
privire la un mediator comun in cadrul acestuia la o luni de la primirea notificarii, se considers c3
procedura de mediere a esuat,

Acest acord a fost ficut in trei exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

Partile sunt de acord cu..... [orasul] ......[numele tarii], in calitate de instantd a drepturilor lor reciproce si
obligatiile care decurg din prezentul acord conform legislatiei .... [numele tarii] .

Loc, data

Semnaturi [numele camerei] [numele companiei] [numele institutie]
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Fisierul Ucenicului

Bun venit in echip3!
Draga ucenic!(sau alta forma de salut personalizat§)

O scurtd introducere de la conducere a companiei cdtre echipa companiei in care ucenicul este bine
venit.

Mult succes in uceniciel
Poza afisata

[Numele si prenumele]
Conducere

Date Personale
Acest fisier de ucenic apartine:

Nume:

Adresa; Poza

Telefon: :

Email: :

Postul meu de ucenicie:

M-am decis sé aleg acest curs de ucenicie deoarece:

Co-funded by the S
Erasmus+ Programme e
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Ucenicia Mea — Atributii despre compania formatoare la prima vedere, exemple:
Fundatia:

Conducerea:

Numarul de angajati:

Numadrul de ucenici:

Ocupatia antrenorului de uceniciei:

Locatia:

Scurtd descriere a companiei:

Contactele mele in intreprindere — Adiugati detalii de contacte cat sunt necesare

Nume:
Poza .

Functie:

Telefon:

E-Mail:

Educatia Mea
Descriere scurtd a procedurii de formare in companie.

Aici puteti gasi, de asemenea, regulile si explicatiile despre cum sé rezolvati cu fiecare, informatii despre
instructiunile de siguranta precum si despre descrierea seminariilor, atelierelor, sistemelor premium etc.

Centrul Meu de Formare Vocationala

Tn scoala vocationald, formarea teoreticd si cultura generald sunt invatate. insa, centrele VET
completeazi formarea practicd in companie.

Scoala mea vocationald:

Adresa:
Telefon:
E-Mail:
Website:
@ Co-funded by the |REI
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Numarul de zile om scoala vocationala:

Anul uceniciei:
Anul uceniciej::

Anul uceniciei::

Tn calitate de ucenic, sunteti obligat s3 participati la scoala profesionals.

Tn cazul unei imbolniviri in timpul scolii, trebuie s§ fie informats compania de invatdmant si
scoala profesionali!

Numadrul de zile de la scoala profesionald este numirat ca ore de lucru si este platit in mod

corespunzator.

Drepturile si obligatiile mele

Prin intermediul acordului uceniciei, atat formatorul de ucenicie autorizat cét si ucenicul isi asumj
anumite drepturi si obligatii, vi rog sd gdsiti cateva mai jos. Lista de mai jos nu este complets, depinde
de tine sd o adaptezi la politica companiei.

Drepturile / obligatiile mele fata de ucenicie

Aptitudinile si cunostintele trebuie predate de citre un profesor autorizat, sau de citre un
instructor din companie. Aveti dreptul s3 invitati tot continutul disponibil in profilul postului in
timpul perioadei de ucenicie.

Ucenicului nu i se poate atribui nici o lucrare care nu se incadreaza in profilurile sale de muncs,
sau care depdseste competentele sale.

Dacd nu este clard misiunea locului de muncé privind instruirea profesionald din care faceti
parte, intrebati formatorul dvs. din companie,

Ucenicul nu trebuie sj fie pedepsit fizic. El este, de asemenea, protejat impotriva maltratrii de
catre membrii companiei.

Parintii si profesorii trebuie s3 fie informati despre incidentele importante.

Ucenicul trebuie si poati fii scutit de munca in intreprindere pentru a participa la scoala
profesionals si la revizuirea pentru examene,

Dacd cheltuielile de transport depdsesc remuneratia de ucenicie, costurile suplimentare ar
trebui sa fie plitite de citre compania de formare.

Ucenicului trebuie s3 i se acorde timpul necesar pentru a-si efectua examenul final de ucenicie. Tn timpul
perioadei de ucenicie precum §i in timpul obligatoriu al retinerii de dup terminarea uceniciei , ucenicul
trebuie sa fie scutit de taxa de examinare sau de orice alte costuri materiale posibile.
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Obligatiile mele

Ucenicul trebuie si se straduiasca si invete abilitatile si cunostintele despre ocupatia de
ucenicie ce sunt predate.

-Responsabilitatea pentru o ucenicie de succes este, de asemenea, a dvs.! Aveti dreptul
la 0 educatie cuprinzitoare (vedeti drepturile). Va rugdm, de asemenea, sd va asigurati
ca toate informatiile disponibile sunt date.

Sarcinile transmise trebuie efectuate corect.

-in special , la inceput, ucenicii trebuie s& garanteze “putin ajutor”. Dar aceste sarcini
apartin, de asemenea, profesiei dvs. si ajutd la asigurarea bunei functionari a companiei.

-Puteti s3 afectati compania din punct de vedere economic daca nu lucrati corect. Tineti
minte c3 pozitia dvs. de ucenicie, precum si remuneratia va depinde de succesul afacerii.

Ucenicul trebuie s&-si adapteze comportamentul in functie de specificatiile companiei.

-In fiecare companie exista principii indruméatoare sau orientari de comportament care
trebuie sa fie respectate .

-Retineti ca nu trebuie si faceti rau companiei pe Internet (Facebook, etc.). Nu scrieti
orice neadevir sau observatii insultitoare despre alte persoane!

Afacerea

- Important: Aceasta regulj trebuie, de asemenea, s fie aplicatd pe Internet. Nu citati
persoane ce nu si-au dat permisiunea si nu tradati secretele afaceriil

Instrumentele si materialele trebuie manevrate cu grija.

-Important: daunele materiale cauzate asupra instrumentelor vor provoca probleme
economice pentru afacerea dvs.

n caz de imboln3vire sau a unei alte probleme, formatorul din cadrul companiei trebuie
informat imediat

-Sfat: salvati numérul de telefon direct pe telefonul mobill

-Tn caz de imboln3vire intr-o zi de scoald, Centrul VET trebuie, de asemenea, sa fie
informat!

Certificatele scolii profesionale trebuie s3 fie trimise imediat cdtre compania de formare dupd
primirea lor, exercitiile vor fi programate la cerere.
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Examinare sdptdmanals

Numele ucenicului:

Examinarea sdptimanala iti va oferi o imagine de ansamblu asupra sarcinilor indeplinite in perioada
sdptamanilor trecute. Subiectele pot fi discutate cu formatorul din cadrul companiei dumneavoastr3.

Data:
Sdptimana curenta:

Ce tip de munci am facut in principal in aceast3 siptimans?

i |

Ce am invétat nou Tn aceasts s8ptadmans?
).
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IN TIMPUL UCENICIEI
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Prima zi: Cerintele listei de
verificare

IMM

N

Inainte de ucenicie ( Pregitire ) Notite
Sunt toti manageri si angajatii informati in legiturs cu inceputul zilei de
ucenicie?
5-a stabilit cine este responsabil s fie formatorul din cadrul uceniciei?
Sunt postul de munci pentru ucenicie, biroul, documentele etc. deja
pregatite?
(Tinuta profesionals, Legitimatia si parola de la computer,etc.)
Sunt programele si procedurile pentru prima zi de ucenicie deja pregatite?
Fiecare persoan3 responsabil3 este disponibild pentru prima zi de predare a
uceniciei?
Exemplu:Cine fi primeste pe ucenici? Cine fi arata lui / ei locul de munca?
Sunt persoana de contact si formatorul din cadrul companiei in prima zi de
instruire la birou?
Asigura-te cd ucenicul a trecut de instructiunile obligatorii de prevenire asupra
riscurilor de la locul de muncs sau, dacd se poate aplica in cazul de fata, el / ea
o vor face cand se vor al3tura companiei.
Tn prima zi de ucenicie Notite
Primirea ucenicului
Fa-ti iIndeajuns de mult timp incat s& primesti ucenicul. Aminteste-ti c3 ea sau
el vor fi probabil emotionati. Incearcs s3 le usurezi situatia prin intermediul
conversatiilor personale,
Co-funded by the a7,
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Turul companiei

Faceti un tur astfel incat ucenicul s3 poata sa isi formeze o parere in legdtura
cu compania de formare. Arata-i fui / ei toaletele. Poate ucenicul tau este inca
timid Tn primele zile, iar unele intrebéari sunt jenante.

Introducerea echipei

Prezint3 toti angajati relevanti ucenicului. Asigura-te cd ucenicul stie care sunt
persoanele de contact a lui / a ei.

Introducerea in formarea uceniciei
Discutati procedura de formare in ucenicie si principalele puncte forte ale
regulilor interne ale companiei ( regulile casei, pauze, prénzul etc. )

Introducere la locul de munci si activititile profesionale initiale

D3 ucenicului tot ce are nevoie pentru a Tncepe ucenicia in cadrul companiei
(haine de lucru, parole etc.). Artati ucenicului locul sdu de muncé. implicati
ucenicul fn primele sarcini interesante, dar si functionale.

Concluzie: dezbatere si perspective

La sfarsitul primei zile, analizati ziua. Raspundeti la intrebari. Oferiti o imagine
de ansamblu asupra asteptarilor ucenicului pentru lucrul din zilele
urmaitoare. Asigurati-va ci ucenicul pleaca din compania dvs. cu un sentiment
pozitiv.

Co-funded by the |EEERE
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Prima zi: Plan de Gizduire

Acest plan de gdzduire se utilizeazd atunci cdnd o persoand noud se aldturd unei companii. Planul
aminteste toate lucrurile Importante, aspecte care trebuie Juate in considerare si discutate in timpul
primei zile ale ucenicului.

Tn general, ar trebui s§ vd ocupati de ucenic in acelasi mod ca si cu noi lucritori si sd ii prezinte cele mai
importante aspecte legate de companie.

* Compania - scurtd analizj istorics
® (e face compania?
* Valorile si misiunile companiei
® Domeniile companiei
* Datele de contact (de exemplu, numele si functia trainerului din companie, numarul de telefon,
e-mailul ...)
¢ Definitia locului de munci a ucenicului:
- Obiective
- Pozitie (dependents ierarhic)
- Domeniu
- Sarcini
- Monitorizare si evaluare
- Drepturi si obligatii

\ Co-funded by the S,
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Centrul VET

Satisfacerea Studiului

Cénd perioada de ucenicie ajunge la sférsit este important sé evaluati satisfactia companiei cu
experienta si cu ucenicul. Este important de stiut dacd au intentia s¢ continue s§ gdzduiascd ucenici.
Studiul ar trebui sd fie trimis cétre o Camera de Comert responsabild. Vé rog intotdeauna specificati orice
rdspuns.

Ali fost satisfécut cu scolarizarea initiald a ucenicului cénd a DA NU
ajuns in cadrul companiei?

Daca rdspunsul este negativ, indicati motivul si insistati pe cunogtintele de baza ale ucenicului pe care ar fi
trebuit si le aibd inainte de a se aldtura companiei.

Sunteti satisfacut foarte satisfécut Satisfdcut Mai putin ‘ Nesatisfécut
cu centrul satisfacut

educational de

servicii?

Sunteti satisfdcut Foarte Satisfécut Satisfacut Mai putin Nesatisféicut
cu progresul satisfécut

ucenicului in timpul
forméirii in

companie?
Sunteti satisfacut Foarte Satisfécut Satisfacut Mai putin Nesatisfacut
cu valoarea satisfécut

aditionald a
ucenicului in cadrul
companiei?
O sd mentineti colaborarea? DA NU

Din ce motive?(Pozitive sau negative)

Semndtura companiei(Nume si post): Locul si Data:

\ Co-funded by the R
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BIBLIOGRAFIE S| INFORMATII
SUPLIMENTARE

Informatii suplimentare pot fi gisite pe site-ul : www.ac4sme.eu
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CRESTEREA GRADULUI DE CONSTIENTIZARE S| PROMOVAREA ACTIVITATILOR
Documente

Q-Placements Project (2014) : Q-Placements. Needs Ana_lvsis Research.

VET to WORK Project (2015): Transition from VET to WORK in Latvia. Challenges and opportunities

Lukasevska, Inese (2017): Profesiondlas izglitivas iestdZu audzéknus aicina piedalities konkursd “Es
lepojos ar paveikto” (Translation: Invitation for VET students to participate in competition “I am proud
about what | have done”)

(2017). Contest “! am proud about what | have done” Regulations.

Wolter, Stefan C. & Miihlemann, Samuel. Fundacién Bertelsmann (2015). La FP Dual en Espafia. ¢Un
modelo rentable para las empresas? Estudio de simulacion coste beneficio.

Chambre de Commerce et Industrie Nice Cote d’Azur, Chambre de Métiers et de I’Artisanat de Région
Provence-Alpes-Cote d’Azur territoire des Alpes-Maritimes, Chambre d’Agriculture des Alpes-
Maritimes (2017): Le Guide de I'apprentissage.

Deutscher Industrie~ und Handelskammertag (2016): Costs and benefits of Dual Vocational Training.

European Commission: High-performance apprenticeship & work-based learning: 20 guiding principles.

Fundacién Bertelsmann (2017): Cooperar para formar. Siete casos de éxito espafioles en ela Formacién
Profesional Dual.

Websites

www.acdsme.eu www.bic.at http://karjerastesti.prakse.lv/en
https://staatspreis-fitforfuture.submit.to/ www.emploi-
store.fr/portail/services/IAlternancePour www.nuitsdelorientation.fr/
www.Bretagne-alternance.com www.dualvet.eu www.bauakedemie.at
(pentru industria de constructii)
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Video

https://www.youtube.com/watch?v=5i18 4sbCHc
http://youtu.be/AM3TrEBPbSI
https://www.youtube.com/watch?v= tV2PxV5ge0

Contextul si reglementarea legali
Documente

Foarte important, este subliniat succesul sistemului dual cand sunt transferate cunostintele din Austria
in alte tari. Bliem W., Schmid K., Petanovitsch A. (2014): Success factors for the Dual VET System.
Possibilities for Know-how-transfer. ibw-research report No. 177.

Likumi.lv (2014): Macibu prakses organizacija un izglitojamo_apdroginaganas kartiba

Faculté des Métiers: Le contrat d’apprentissage.

Faculté des Métiers: Le contrat de professionnalisation.

Federal Ministry of Science, Research and Economy of Austria (2014): Apprenticeship. Dual Vocational
Education and training in Austria Modern Training with a Future.

NetWBL: Thematic Network work-based learning and Apprenticeships — NetWBL.

Federal Ministry of Education and Research of Germany (2015): Reform of Vocational Education and
Training in Germany.

DualVET Project (2015): C6mo implantar con éxito la formacién profesional. El enfogue de DualVET.

DualVET Project (2015): Plan estratégico.

Cémaras de Comercio, Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, y Fondo Social Europeo: Guia de
Formacién Dual.

Co-funded by the N
Erasmus+ Programme S
- EUROCHAMBRES of the European Union *ux
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http://www.alternance.emploi.govv.fr/

www.wbl-toolkit.eu
https://www.businesseurope.eu/publications/cost-effectiveness-apprenticeship-

INAINTE DE UCENICIE
Documente

Q-Placements Project (2015): Guidelines for Designing and Conducting. Joint Workshops for tutors from
VET and Mentors from enterprises.

Fundacién Bertelsmann, Consell General de Cambres de Catalunya & Alianza para la FP Dual (2017):
Manual de tutores de empresa en la FP Dual.

Starting with apprenticeship project (2015): Finding and retaining trainees. A recruitment handbook for
small and medium enterprises.

Generalitat de Catalunya. Departament d’Ensenyament (2014): gBid Modul d’empresa. Practica suport
tutor empresa.

Kammer van Koophandel Oost-Vlaanderen, Edugo, Campus Glorieux, ESF, Europese Unie, Vlaanderen
is werk (2017): Duaal Leren: een leerling begeleiden op het werk? Een praktische handleiding voor
mentoren.

Websites

http://auswahlhilfe.at/ https://www.apprentissage06.fr
http: [[www emglon-store frfportalllserwces[mlssmnBehav

htt ://www.diversityremix.be ttgs.{[www.duaalleren.org[
https://kickstart.goleweb.eu/nl/main Training guides:

http://www.ibw.at/components/com_redshop/assets/document/product/1456213160 ausbil

dungsleitfaden allg einzelhandelskaufmann frau.pdf
https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungs!eitfaeden/
https://www.qualitaet-lehre.at/

§ : Co-funded by the “ta
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IN TIMPUL UCENICIEI

Documente

Q-Placement Project (2014): European Q-Placements. Train-the-trainer workshop

MBO Raad Project: Work based learning Protocol

Faculté des Métiers: Trame Carnet de Liaison

CCl Nice Céte d’Azur: Carnet du Bord du Maitre d’Apprentissage

Websites

http://www.qualitaet-lehre.at

Dupa ucenicie

Documente

ibw Austria (2016): Ausbildungsleitfaden Allgzemeiner Einzelhandel

Websites

http://www.lap.at http://www.qualitaet-lehre.at

E : Co-funded by the
, EUROCHAMBRES Erasmus+ Pfogramme

of the European Union
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Sprijinul acordat de Comisia Europeand pentru prezentarea acestei publicatii nu constituie o aprobare
a continutului care reflectd doar opinia autorilor, iar Comisia nu poate fi trasd la rdspundere pentru
orice utilizare a informatiilor continute in aceasta.

Publicatii coordonate de

La Cambra
S EUROCHAMBRES Cambra de Comer

de Terrassa

Cu ajutorul
AR
CYPRUS
mRR
» CHAMBEROF Y
‘(’ cciBreTAGNE {0 - COMMERCE AND
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[ Qroy W S A\ K [, mm[o]
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Mai multe informatii: www.ac4dsme.eu

of the European Union
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