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Introducere

Despre Manualul de Planificare al Internship-ului

Acest manual de planificare al internship-ului este un instrument valoros pentru ,Ghidul INTERM
INTERN” pe care proprietarii de afaceri sunt incurajati sa il completeze cu ajutorul consilierului lor
de afaceri. Fisa de lucru va ofera posibilitatea de a nota ideile si planurile pentru primul stagiu,
inclusiv rolul pe care il va indeplini noii dvs. stagiari, modul in care intentionati sa ii recrutati, cine le

va supraveghea munca etc.

Acest manual de lucru a fost conceput pentru a fi completat pe parcursul sesiunii de mentorat

VIP@work Employer Briefing.

Cum puteti beneficia de un Sablon al Planului de Actiune
Va rugam sa utilizati acest document pentru a elabora planul de angajare a primilor interni. Acest

plan va ajuta sa identificati rolul primului dvs. intern si sa stabiliti pasii in implementarea stagiului.

Planul complet va fi dovada faptului ca sunteti pregatit pentru aceasta noua abordare in IMM-ul dvs.
Veti obtine beneficii maxime dupa preluarea primului intern, va veti dezvolta noi abilitati ca angajator

de interni si probabil veti atrage mai multi stagiari in viitor.
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Nevoile Organizationale

Cum poate un Internship sd aducd plus-valoare companiei dvs. si ce trebuie sd stiti pentru a rula cu succes un astfel
de program.

Un Internship este:

Avantajele companiilor care ofera programe de internship sunt:

Unele dintre provocarile cu care ne putem confrunta atunci cand dezvoltam primul nostru program de internship
sunt:

Putem depasi aceste provocari prin:

Alte nevoi referitoare la stabilirea primului nostru stagiu:
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Proiectarea si alocarea resurselor pentru Programul de Internship

Cum va ardta in mod ideal Programul nostru de Internship

Ce nevoi va indeplini Programul de internship Tn organizatia noastra?

Internul va fi responsabil pentru un proiect major sau va fi implicat intr-o varietate de proiecte mai mici?

Satisfacerea nevoilor stagiarului - care sunt cele mai importante 5 lucruri pe care trebuie sa le ludm in
considerare.

Ce talente, cunostinte si experiente academice trebuie sa aiba internul nostru? (Decizia asupra acestor aspecte va
fi de folos n selectia celui mai bun candidat.)

Talent 1.

Talent 2.

Cunostinte Academice 1.

Cunostinte Academice 2.

Experienta 1.

Experienta 2.
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Cine va fi responsabilul principal al internului/internilor?

Nume:

Pozitia in companie:

Mentorul propus are abilitatile necesare pentru a supraveghea si a instrui o persoana fara experienta? Are nevoie
de vreo pregatire sau sprijin pentru a-i ajuta in aceasta noua sarcina?

Aptitudinile mentorului propus:

Instruirea/Sprijinirea Mentorului va necesita:

Infiintarea de parteneriate structurale in colaborare cu VET si alti intermediari

Majoritatea angajatorilor folosesc o organizatie externa de formare pentru a oferi aspectul
educational al formarii de stagiu. Exista de obicei doua tipuri principale de organizatii de formare
profesionala - colegii de educatie ulterioara si furnizori independenti de formare, care pot fiin

sectorul privat sau non-guvernamental.

Institutia academica cu care se va colabora depinde de tipul de cunostinte pe dorim sa le
aprofundam, de domeniu, de proximitatea locatiei si de evidenta generala in raport cu sustinerea

unor programe similare.

Tabelul de mai jos este conceput pentru a ne ajuta sa selectam cea mai potrivita organizatie de

formare:

Institutia de formare 1:

Adresa:

Institutia de formare 2:

Adresa:

Institutia de formare 3:

Adresa:
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Parteneriat cu furnizorul de educatie adecvat:

Va rugam sa raspundeti la intrebarile de mai jos. T1 T2 T3

Introducetiv’ daca raspunsul este da, si X daca raspunsul este nu.

Se aliniaza cu abilitatile pe care incercam sa le dezvoltam?

Curriculum-ul institutiei este similar cu nevoile noastre?

Folosesc cele mai recente echipamente?

Curriculum-ul lor reflecta cele mai noi practici?

Au parteneriate benefice cu alte companii?

Institutia respective este aproape de locatia noastra?

Institutia are un grad de absolvire ridicat?

Accesarea suporturilor de stagiu si/sau formare/ocuparea fortei de munca
Ce tip de suport avem nevoie pentru a rula cu succes un program de internship?

Pe cine trebuie sa contactam pentru a primi asistenta de internship?

Furnizor de asistenta 1.

Numar de contact:

Furnizor de asistenta 2.

Numar de contact:

Furnizor de asistenta 3.
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Pasi pentru recrutarea primului stagiar

Aspecte de luat in considerare pentru a gdsi un stagiar potrivit pentru organizatia dvs.

Gasirea unui intern potrivit pentru compania noastra presupune sa ne gandim si sa functionam in
afara proceselor noastre obisnuite de recrutare. De obicei, atunci cand facem angajari, candidatii au
experienta si/sau calificare anterioara. Angajarea unui stagiar este diferita, prin faptul céd angajam
,0 panza goala”, cineva cu potentialul de a se dezvolta si de a se transforma intr-un profesionist

instruit prin indrumarea noastra.
Exista mai multi pasi pe care trebuie sa ii facem pentru a recruta primul nostru intern, astfel:
1. Descrierea profilului si a postului
Descrierea profilului ar trebui sa includa criterii de cunostinte necesare, experienta anterioara si

abilitatile specifice pe care le doriti de la candidatul de succes.

O descriere a postului trebuie sa includa titlul postului, principalele sarcini si scopuri, informatii

despre companie si adresa acesteia. Utilizati caseta de mai jos pentru a identifica aceste detalii.

Titlul postului:

Obligatiile internului:

Durata stagiului:

Alte detalii referitoare la stagiu:

2. Publicarea anuntului de angajare a internilor

Exista o serie de moduri de a face public anuntul de angajare, bifati metodele ce vor fi folosite:
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din ,gurd in gura”

prin organizatiile de formare
social media

presa locala

publicitate pe site-ul national de locuri de munca vacante de internship

O o o o o o

site-uri web pentru locuri de muncéa/recrutare/cariera

3. Invitatii de Aplicare

La selectia candidatilor, vom solicita mai multe informatii. Spre exemplu:

- Educatiei

- Subiect/Calificare

- Experienta de munca/istoric

- Despre tine

- Care sunt punctele tale forte?

- Ce abilitati personale ai dori sa imbunatatesti?
- Ce asteptari ai de la acest post?

- Care sunt hobby-urile, interesele sau realizarile tale?

4. Lista scurta a potentialilor interni
Preselectia este procesul de selectie a candidatilor pe care dorim sa-i revedem in urmatoarea etapa,

indiferent daca este vorba despre un interviu formal, o evaluare de grup sau orice altd metoda.

Lista de candidati poate fi creata de mai multe persoane, pentru a evita posibila partinire.
Compunéand lista noastra scurta, vom analiza specificatiile persoanelor care au aplicat. Punctul de

plecare va fi eliminarea celor care nu au cerintele de baza pentru job.

Dupa ce vom crea lista scurta, vom anunta candidatii preselectati prin telefon, e-mail sau scrisoare.
in aceastd etapa, vom oferi urméatoarele informatii candidatilor:

- Unde si cand va avea loc interviul

- Orice documente suplimentare pe care dorim sa le aduca

- Detalii despre teste practice pe care urmeaza sa le sustina

- Numele si pozitia membrilor din comisia de interviu.

5. Desfasurarea interviurilor
O buna pregatire pentru interviu, va facilita procesul de selectie. Putem desfasura interviuri clasice,
9
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de tipul intrebare-raspuns, sau putem include si activitati/sarcini — decizia fiind la latitudinea

comisiei de interviu.

Comisia de interviu va fi responsabild de planificarea intrebarilor pentru interviu. Este foarte
probabil ca majoritatea candidatilor sa aiba varsta cuprinsa intre 16 si 24 de ani si, prin urmare, s-ar
putea sa nu aiba experienta in afara mediului educational. Prin adaptarea intrebarilor noastre pentru
a reflecta acest lucru, vom fi capabili sa obtinem o mai buna cunoastere a atitudinilor si

comportamentelor lor. In mod ideal, doua sau mai multe persoane vor conduce interviul intern.

in ziua interviului- Cum sé& incepeti interviul:

Este responsabilitatea noastra sa stabilim atmosfera pentru interviu, sa ne asiguram ca:
- Ti urdm bun-venit candidatului in organizatia noastra

- Prezentam toti membri ai comisiei

- Explicam formatul interviului

- Schitam rolul internului in cadrul companiei
lata cateva exemple de intrebari pentru interviu:
- Care este cea mai mare realizare pana in prezent? (ar putea fi proiecte scolare sau realizéari

personale).

- Descrieti un proiect (introduceti specificul comercial) la care ati lucrat fie la scoala, hobby sau job.

Ce ati invatat? Ce ati facut corect si ce ati face diferit?

- Avem o politica foarte stricta in materie de sanatate si siguranta. Ce stiti despre aceasta politica si

de ce este importanta la locul de munca?

- Descrieti o situatie in care ati avut de a face cu un client/coleg dificil (la serviciu, scoald sau club).

Cum ati gestionat situatia?

- Acest post necesita precizie si atentie la detalii. Cum iti vei gestiona volumul de munca si vei evita

greselile?

- Care sunt factorii cheie pentru o echipa de succes?

- Managerul tau iti cere sa faci ceva ce nu stii sa faci. Ce vei face si de ce?
- Un client se plange de un lucru minor. Ce vei face si de ce?

In ziua interviului - Inchiderea interviului:
10
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Dupa ce toate intrebarile si/sau testele practice au fost finalizate, comisia va explica etapele
urmatoare ale procesului de recrutare, oferind candidatului o idee despre calendarul implicat.
Candidatului i se va da timp sa puna intrebari. In cele din urma, comitetul va multumi candidatului

ca a participat.

Nota: comisia trebuie sa se asigure ca redacteaza concluziile cat mai curand posibil dupa interviu,
pentru a inregistra cele spuse si notele acestora cu privire la punctele forte sau punctele slabe ale

candidatului.

6. Selectarea candidatului ideal
Dupa ce ati selectat un candidat, acesta va fi contactat telefonic pentru a-i fi anuntata reusita. Apoi
se v trimite o ,scrisoare de acceptare” oficiala. De asemenea, candidatii care nu au fost selectati

vor fi anuntati de catre organizatia de formare profesionala.

Instruirea si indrumarea, chei spre succes

Dezvoltarea unei culturi de invdtare in organizatia dvs.

In compania noastra, intelegem valoarea invatarii si achizitiei de cunostinte pentru tot personalul.
Ne-am angajat sa dezvoltdm urmatoarea cultura de invatare (va rugdm sa creati o declaratie de

misiune pentru cultura dvs. de invatare.)

11
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In compania noastra, invatarea are loc astfel:

Ne-am angajat sa dezvoltam un plan personal de invatare pentru fiecare persoana din compania

noastra.

Membru al echipei 1:

Obiectiv de invatare:

Strategia de invatare:

Membru al echipei 2:

Obiectiv de invatare:

Strategia de invatare:

Cum vom evalua succesul Obiectivului de invatare:

Membru al echipei 3:

Obiectiv de invatare:

Strategia de invatare:

Instruire si indrumare pentru noul nostru intern - Odata ce internul s-a adaptat si se simte ca un

membru al echipei, ne vom adapta stilul nostru de management pentru a-i ajuta sa avanseze.

Noi vom:
7 mentine internul motivat si interesat, pastrand un management pozitiv.
'] adopta o abordare conversationala mai degraba decét una instructiva. {i vom cere péarerea Si
vom aprecia ceea ce are de oferit.
12
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"I nevom asigura ca obiectivele pe care le stabilim sunt realizabile si durabile. Stabilirea unor
obiective nerealiste il va face pe intern sa se simta inadecvat si nemotivat.
"I oferi feedback regulat. li vom aprecia pentru reusitele lor si le vom mentine interesul pentru o

pregatire concentrata.

Note Aditionale

Alte idei/propuneri relevante
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