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|. Prezentare generala

Prezenta procedura este realizata in cadrul proiectului START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in
Regiunea Nord-Vest, POCU/82/3/7/103955 si vizeaza trasarea aspectelor cadru privind efectuarea
stagiilor de practica de catre cei 60 de beneficiari ai proiectului care au fost propusi pentru finantare in
urma concursului de selectie planuri de afaceri.

1.1 Perioada de implementare si durata stagiului

Procedura se implementeaza in cadrul subactivitatii A.1.4 Organizare stagii de practica pe parcursul
a doud luni - Luna 11 si Luna 12 de proiect, mai exact in perioada 10 noiembrie 2018 — 9 ianuarie
2019. Cei 60 de participanti selectati in vederea acordarii ajutorului de minimis vor efectua fiecare, in
mod obligatoriu, céte un stagiu de practica de 40 ore la 0 intreprindere existenta si functionala care are
o activitate economica din aceeasi grupa CAEN cu cea a planului de afaceri selectat.

1.2 Scopul procedurii

Procedura urmareste sprijinirea si consilierea viitorilor antreprenori/practicanti de catre mentori din
cadrul intreprinderilor selectate pentru stagiile de practica pentru a facilita integrarea in mediul de
afaceri, a oferi indrumare in alegerea celor mai potrivite optiuni tehnologice si economice, precum si a
incuraja deprinderea unor abilitati, aptitudini si informatii pe care sa le utilizeze in vederea dezvoltarii
unor afaceri sustenabile.

1.3 Descrierea procesului implementarii procedurii

Procedura de organizare stagii prevede parcurgerea urmatoarelor etape:
a. Etapa | - Realizarea procedurii, aprobarea, diseminarea in randul echipei de implementare si
publicarea ei pe website-ul proiectului.

b. Etapa Il - Identificarea companiilor si incheierea protocoalelor cu acestea. Fiecare partener,
prin intermediul expertilor de stagii de practicd, are obligatia sa identifice companii, pe baza listei de
coduri CAEN din planurile de afaceri selectate pentru alocarea beneficiarilor in vederea efectuarii
stagiilor de practica.

c. Etapa Il - Anuntarea celor 60 de viitori antreprenori/practicanti asupra inceperii etapei de
derulare a stagiilor de practica si comunicarea procedurii. Partenerii vor comunica beneficiarilor
(intalnire directa, email, telefonic, Skype etc) informatii privind modul de desfasurare a stagiilor de
practica, reguli de respectat, rolul stagiilor pentru dezvoltarea si identificarea de know-how util pentru
implementarea eficientd a planurilor de afacere. De asemenea, se vor furniza informatii privind
criteriile de repartizare si comunicarea numelor mentorilor responsabili cu activitatea practica a
fiecarui stagiar, calendarul de repartizare a stagiarilor pe fiecare companie, date de contact, interval de
derulare a stagiului pentru fiecare persoana.
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Etapa IV - Efectuarea stagiului de practica propriu-zis. Stagiul de practica se va efectua intr-o

intreprindere existenta care are o activitate economica din aceeasi grupda CAEN (Clasificarea
Activitatilor din Economia Nationald) cu cea a planului de afacere selectat si cu sediul social si
punctul de lucru in Regiunea de dezvoltare Nord-Vest.
Prin intreprindere existentd se intelege “orice forma de organizare a unei activitafi economice,
autorizatd potrivit legilor in vigoare sa faca activitati de productie, comert sau prestari de Servicii, in
scopul obtinerii de venituri, in conditii de concurentd, respectiv: societdti reglementate de Legea
societatilor nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, societati cooperative,
persoane fizice autorizate, intreprinzatori titulari ai unei intreprinderi individuale si intreprinderile
familiale, autorizate potrivit dispozitiilor legale in vigoare, care desfdasoard activitati economice,
precum si asociatii §i fundatii, cooperative agricole §i societdti agricole care desfasoara activitati
economice”.

Nota explicativa pentru identificarea si structurarea grupei din CAEN:
= 21 de Sectiuni: litere mari de la litera A si pana la litera U
= fiecare Sectiune contine Diviziuni: 2 cifre
= fiecare Diviziune contine Grupe: 3 cifre
= fiecare Grupa contine Clase: 4 cifre

Viitorii antreprenori/practicangi vor fi coordonati de catre un reprezentant al intreprinderii cu rol de
mentor. Mentorii sunt responsabili de indrumarea profesionala a stagiarilor, fac legatura dintre teorie
si practica prin exemple concrete, creeaza modalitati pentru insusirea de noi cunostinte din domeniul
specific de activitate, faciliteaza discutii si schimburi de idei cu persoane-cheie din organizatie.
Mentorul va fi contractat de catre parteneri pe perioada determinata de 40 ore pe baza unei serii de
documente prin care sa dovedeasca detinerea unei experiente de cel putin 3 ani in conducerea sau
coordonarea de activitati in domeniul antreprenoriatului.

Activitatea de organizare a stagiilor de practica se va imparti intre parteneri conform specificatiilor de
mai jos, fiecare partener fiind responsabil de coordonarea activitatii la nivelul sau:

Solicitant | Asociatia Inceptus Romania 20 mentori
Partener 1 | Camera de Comert Bistrita-Nasdud 20 mentori
Partener 2 | SC FiaTest 10 mentori
Partener 3 | Patronatul Tinerilor Intreprinzitori Cluj | 10 mentori

Activitatea de derulare stagii se va realiza prin implicarea mentorilor si a celor 4 experti stagii de
practica, cate 1 expert / partener care vor avea rolul de a:
» organiza si asigura resursele necesare in vederea derularii stagiilor de practica;
= facilita identificarea intreprinderilor:
o pe baza declaratiilor de sprijin;
o prin actorii sociali relevanti din judetele de implementare;
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o prin facilitarea semnarii protocoalelor de colaborare cu entitatile care gazduiesc
stagiile;
o prin redactarea unui model raport stagiu;
o prin redactarea listei cu documente justificative necesare pe care fiecare mentor le va
completa;
o prin intocmirea listei de prezentd pentru fiecare stagiar;
o prin colectarea, organizarea si centralizarea dosarului fiecarui stagiar (documente
participant, raport stagiu, documente mentor, protocol colaborare, copie CIF/extras
ONRC al firmei pentru identificarea sectorului economic in care isi desfasoara
activitatea etc);
o prin mentinerea legaturii cu beneficiarii si mentorii;
o prin completarea bazei de date cu informatii aferente derularii stagiului.
In cadrul acestui proiect efectuarea stagiilor de practica de catre viitorul antreprenor/practicant

sevad

esfasura in cadrul organizatiilor selectate pentru stagiu.

Efectuarea stagiilor de practica in cadrul organizatiilor selectate se va realiza in baza unui Protocol
de colaborare (Anexa 3 ) semnat de reprezentantii legali ai fiecarui partener, ai entitatilor de stagiu.,
precum si de viitorii antreprenori/practicanti. In baza acestui protocol, entititile in care se
organizeaza stagiile primesc Viitorii antreprenori/practicanti in perioada in care practica este
planificata, iar viitorii antreprenori/practicanti vor desfasura stagiul in concordanta cu numarul de

ore de

practica prevazut in proiect — 40 ore, sub coordonarea unui mentor.

Pe parcursul derularii stagiului, fiecare beneficiar va avea un calendar de stagiu in functie de tipologia
afacerii proprii si va urmari studierea cel putin a urmatoarelor aspecte:

1.

o

Structura organizatorica a entitatii, sistemul de conducere, specificul firmei si a
departamentelor specifice: resurse umane, financiar, marketing, logistica, administrativ - 8 ore;
Procesul de realizare produs / serviciu cu accent pe fluxul tehnologic (receptic materii prime,
proiectare produs, executie, verificare, livrare produs/prestare serviciu); relatia cu furnizorii si
cerinte privind caracteristicile materialelor si componentelor aprovizionate; efortul de realizare
produs/serviciu (ore x om lucrate, competente necesare) - 16 ore;

Proces tehnologic, utilajele, dispozitive, sculele si verificatoare utilizate Tn cadrul realizarii
produselor - 4 ore;

Aplicatiile informatice existente, circuitul documentelor si a inregistrarilor generate in
procesul de realizare produs/servici - 4 ore;.

Relatia cu clientii si gestiunea portofoliului de clienti - 4 ore;

Elemente de marketing (plan de promovare, etc.) - 4 ore;

La finalul stagiului de practica, toate aspectele studiate de participant, activitatile in care a fost
implicat si concluziile asupra modului de derulare a stagiului vor fi incluse Th Raportul
stagiului de practica (Anexa 4) completat de catre mentori si semnat de viitorii
antreprenori/practicanti si reprezentantul legal al intreprinderii unde a avut loc stagiul.

.—/—\B— @ @FiaTest ‘\'f”‘

\/

TIA INCEPTUS ROMAN Can U Trmtad s e atronalul Tinerilor

- Intreprinzéton Clyj

Pag.5 din 24



* X x

*
* *
* *
* K ‘
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale

2014-2020

Proiect co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Titlul proiectului: START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in regiunea Nord-Vest

Axa prioritara: 3 - Locuri de munca pentru toti

Apel proiecte: Cresterea ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil non-agricol din zona urbana
Cod proiect: POCU/82/3/7/103955

ATENTIE!: Nu se accepta absente de la efectuarea stagiului de practicd. Acumularea absentelor
conduce la eliminarea viitorului antreprenor/practicant din cadrul programului si inlocuirea acestuia
cu persoanele aflate pe lista de rezerva in ordinea listei cu rezultatele finale ale concursului de planuri
de afaceri.

1.4 Rezultate previzionate

= 60 persoane ale caror planuri de afaceri au fost selectate pentru finantare participante la stagii
practica;
60 de protocoale de colaborare incheiate;
60 de contracte Incheiate cu mentorii;
60 stagii practica derulate;
60 rapoarte de stagiu practica elaborate.
Toate documentele care rezulta in urma derularii stagiilor de practica vor fi centralizate si analizate n
vederea identificarii bunelor practici pe baza carora se va intocmi raport aferent finalizarii sub
activitatii.

1.5 Egalitatea de sanse si gen, nediscriminare si dezvoltare durabila

Pe intreaga perioada de derulare a stagiilor se va asigura respectarea principiilor privind egalitatea de
sanse si gen, nediscriminare si dezvoltare durabild, in acord cu prevederile legale. Participarea la
stagiul de practica va asigura tuturor persoanelor a caror planuri de afacere au fost selectate pentru
finantare acces egal si nediscriminatoriu la toate informatiile si resursele necesare pentru buna
desfasurare a etapei. De asemenea, alegerea intreprinderilor unde se vor organiza stagiile de practica
va avea in vedere si modalitatea in care aceste intreprinderi promoveaza in activitatea proprie
principiile orizontale.

1.6 Securitate si sanatate in munca (SSM)

Mentorul va proteja persoanele aflate in derularea stagiului de practica, prin aplicarea Legii 319/2006
si HG 1425/2006 modificata prin HG 955/2010, potrivit carora instruirea lucratorilor in domeniul
securitdtii si sanatatii Tn munca cuprinde 3 faze:
e instruirea introductiv-generala;
e instruirea la locul de munca;
e instruirea periodica.
Tn cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:
v’ legislatia de securitate si sanatate in munca;
v" consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sinatate in
munca;
v’ riscurile de accidentare si imbolndvire profesionald specifice unitatii;
v masuri la nivelul intreprinderii si/sau unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor.
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1. Regulament pentru stagiari si mentori

2.1 Reguli pentru viitorul antreprenor/practicant

a. sa isi asume Acordul de participare la derularea stagiului (Anexa 1 la prezenta
metodologie)

b. sa semneze zilnic Lista de prezentd oferitd de mentor Anexa 2 la prezenta
metodologie)

c. odata intrat in entitatea in care se va derula stagiul de practica, viitorul
antreprenor/practicant trebuie sa aiba un comportament adecvat si sa respecte regulamentul de
ordine interioara a intreprinderii si cultura organizationala a acesteia,

d. pe parcursul derularii stagiului de practica, viitorul antreprenor/practicant trebuie sa
coreleze teoria cu practica prin aplicarea cunostintelor acumulate in programele de formare
antreprenoriala,

e. pe toata durata stagiului trebuie sa aiba un comportament adecvat si sia respecte
regulile entitatii, protocolul de colaborare si Regulamentul de Ordine Interioara a intreprinderii,

f. Tmbracamintea trebuie sa fie adecvata locului de desfasurare a stagiului,

g. pe perioada derularii stagiului de practici nu se vor utiliza resursele intreprinderii
n interes personal (telefoane, consumabile), fara permisiunea mentorului sau a reprezentantului
legal intreprinderii,

h. respectarea indrumarilor

I. respectarea confidentialitatii informatiilor si a datelor la care acces pe perioada de
derulare a stagiului

j. nu va utiliza bazele de date cu clientii intreprinderii unde ati deruleaza stagiul de
practica in vederea obtinerii de foloase si nu va transfera clienti inspre noua societate infiintata,
nu va face concurenta neloiala.

2.2 Reguli pentru mentorii de practica

a. la inceputul derularii stagiului fiecare mentor va prezenta regulile interne ale entitatii

si modul de lucru viitor,

= supravegherea viitorilor antreprenori/practicanti, sa-i ajute sa cunoasca mediul Tn
care isi desfasoara practica,

= si fie un bun organizator al timpului de lucru deoarece pe perioada derularii
stagiului, el insusi nu trebuie sa-si neglijeze sarcinile de serviciu,

e sa-i faca pe viitorii antreprenori/practicanti sa inteleaga specificul activitatii si
sarcinile pe care le deruleaza in fluxul operational,

e pe parcursul derularii stagiului si la finalul acestuia mentorii sa completeze
raportul de evaluare a stagiului de practica.
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I11. Obligatiile intreprinderii fata de viitorii antreprenori/practicanti

= sa propuna un stagiu ce se inscrie in domeniul vizat prin planul de afacere al viitorului
antreprenor/practicant
=sa primeasca viitorului antreprenor/practicant si sa 1i puna la dispozitie mijloacele
necesare pentru derularea stagiului
= sa desemneze un mentor ale carui sarcini vor fi de a:
o ghida si consilia;
o informa cu privire la regulile, codurile si cultura intreprinderii;
o favoriza integrarea in cadrul Tintreprinderii si accesul la informatiile
necesare;
ajuta in procesul dobandirii competentelor necesare;
asigura o urmarire regulata a activitatii lui;
evalua calitatea muncii efectuate;
sa ofere indrumare in alegerea celor mai potrivite optiuni tehnologice si
economice pentru derularea afacerii
sa incurajeze formarea de abilitati si aptitudini si si ofere informatii
necesare in dezvoltarea unor afaceri sustenabile

o O O O

O

V. Evaluarea stagiului de practica

Finalizarea stagiului de practica este conditionata de desfasurarea efectiva a stagiului de practica,
evaluarea si intocmirea unui Raport de evaluare a stagiului de practica (Anexa 4) semnat de cétre
mentor, viitorul antreprenor/practicant si reprezentantul legal al intreprinderii unde s-a derulat stagiul
de practica.

V. Documente care atesta pentru derularea stagiului

CV -ul mentorului din care sa reiasa experienta de minim 3 ani
Contract pe perioada determinata de 40 ore

Copie dupa certificatul de Tnregistrare fiscala a interprinderii
Copie dupa certificatul constatator

Protocolul tripartit de colaborare (Anexa 3)

Fisa de prezenta a viitorului antreprenor/practicant in fiecare zi de stagiu (Anexa 2)
Acordul de participare la derularea stagiului (Anexa 1)

Raport de evaluare a stagiului de practica (Anexa 4)

Lista beneficiarilor alocati

Lista firmelor identificate

Raport de finalizare a activitatii
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V1. ANEXE

1. Anexa 1 - Acordul de participare la derularea stagiului
2. Anexa 2 - Lista de prezenta

3. Anexa 3 — Protocolul tripartit de colaborare

4. Anexa 4 — Raport de evaluare a stagiului de practici
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Anexa 1

ACORD

privind participarea la activitatea de schimb de bune practici in domeniul antreprenorial in
cadrul proiectului START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in regiunea Nord-Vest,

pPocu/82/3/7/103955

SUDBDSEMINATUI A e ettt ee e e eeeeee e e eeeeeeeeeeeeeeeesennenen , identificat/a prin
CNP et et e sre e eae b e s benbenbenaes in calitate de beneficiar al proiectului START
UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in regiunea Nord-Vest, POCU/82/3/7/103955, ca urmare a
selectarii mele de principiu pentru finantare in cadrul concursului de planuri de afaceri derulat in
proiect, prin prezenta declar pe proprie rdspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit de
legea penala, conform prevederilor Articolului 326 din Codul Penal, ca:

e imi asum si sunt de acord sa particip la activitatea privind schimbul de bune practici in domeniul
antreprenorial (stagiu de practicd) pe o duratd de 40 de ore organizata in cadrul proiectului
StartUpAir;

e am consultat, luat la cunostinta si asumat toate documentele cadru pentru implementarea
activitatii - Metodologia, Protocolul de colaborare, Acordul de participare, orarul, lista de
prezenta si obiectivele stabilite privind organizarea schimbului de bune practici in domeniul

antreprenorial;

Prenumele ....cccooovevevvivnnenenn.

NUMeEle ...
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Anexa 2

LISTA DE PREZENTA
STAGIU DE PRACTICA - SCHIMB DE BUNE PRACTICI IN DOMENIUL
ANTREPRENORIAL

Organizat de: |[Beneficiar Asociatia "Inceptus'Romania in colaborare cu

(denumire Organizatie)

Locatie: ......cccccvemmiiiniiiineenneenns

NUME SI PRENUME Data Data Data
PRACTICANT

semnatura

MENTOR STAGIU PRACTICA

NUME Prenume ....ovvvvvveiiiiieieneeeenns
Semnatura ..........cccooieiiiiiieineeeeeeees
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Anexa 3

PROTOCOL DE COLABORARE

1. Partile semnatare

SC/PFA/II persoana juridica romana cu sediul
n ,
telefon , fax , e-mail ,
avand cod de inregistrare fiscala , nr. de ordine in Registrul Comertului

, prin reprezentant legal [parte contractualia

denumiti in continuare “Organizatia”]

si
Doamna/Domnul , cu domiciliul n
, telefon
, e-mail , legitimat cu actul de identitate avand
seria si nr. , CNP [parte contractuala

denumiti in continuare “Viitorul antreprenor/ Practicant”]
2. Context - descrierea partilor

Prezentul Protocol de colaborare se incheie in cadrul si pentru implementarea corespunzatoare a unor
activitati ce se desfasoara in cadrul proiectului ,START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ Tn
Regiunea Nord-Vest”, finantat din Fondul Social European prin POCU 2014-2020, Contract de
finantare nr. POCU 82/3.7/103955, cod SMIS 103955, denumit in continuare “’proiectul” si in care

Scopul principal al proiectului este acela de a se implica in dezvoltarea culturii antreprenoriale n
regiune, de a educa si sustine viitorii antreprenori in demersul lor de a-si deschide o afacere. In cadrul

H
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proiectului 60 dintre acesti viitori antreprenori vor putea beneficia de o finantare nerambursabild in
valoare de aproximativ 33.000 euro (echivalentul in lei), pentru afaceri non-agricole nou infiintate, in
domenii competitive din mediul urban.

“Organizatia” este o intreprindere care activeaza in mediul de afaceri din regiunea de Nord-Vest a
Romaniei si care deruleaza si activitati economice incadrate in aceeasi grupa CAEN cu domeniul de
activitate cuprins in Planul de Afaceri selectat in cadrul proiectului pentru unul dintre cei 60 de viitori
antreprenori - viitorul antreprenor.

Viitorul antreprenor/ Practicantul - persoana al carui Plan de Afaceri a fost selectat in cadrul
proiectului pentru a beneficia de o finantare nerambursabila in valoare de aproximativ 33.000 euro
(echivalentul in lei), pentru afaceri non-agricole nou infiintate, in domenii competitive din mediul
urban si care, conform activitatilor proiectului, va efectua un stagiu de practica/ schimb de bune
practici in cadrul Organizatiei identificata de Inceptus in cadrul proiectului.

3. Obiectul Protocolului de colaborare

3.1 Prezentul protocol stabileste cadrul de colaborare in vederea desfasurarii de catre Practicant/ Viitorul
antreprenor selectat in cadrul proiectului a unui stagiu de practicd/schimb de bune practici in domeniul
antreprenorial Tn cadrul Organizatiei.
3.2 Stagiul de practica urmareste sprijinirea si consilierea de catre Inceptus si Organizatie a Viitorului
antreprenor/ Practicant pentru a facilita integrarea acestuia in mediul de afaceri, indrumarea acestuia in
alegerea celor mai potrivite optiuni tehnologice si economice, precum si incurajarea pentru deprinderea de
abilitati, aptitudini si informatii pe care acesta sa le utilizeze in vederea dezvoltarii unei afaceri sustenabile in
conformitate cu propriul Plan de afaceri selectat pentru finantare.
3.3 Stagiul de practica se va desfasura de catre Viitorul antreprenor/ Practicant pe parcursul a 40 de
ore in cadrul Organizatiei si in functie de tipologia propriei afaceri/ propriului Plan de afaceri
selectat in cadrul proiectului, va urmari in cadrul Organizatiei studierea cel putin a urmatoarelor
aspecte:
a. structura organizatorica a agentului economic/ Organizatiei, sistemul de conducere, specificul firmei
si a departamentelor sale: resurse umane, financiar, marketing, logistica, administrativ - aprox. 8 ore;
b. procesul de realizare a produsului/ serviciului care constituie obiectul Planului de Afaceri dezvoltat cu
accent pe fluxul tehnologic (receptie materii prime, proiectare produs, executie, verificare, livrare
produs/prestare serviciu); relatia cu furnizorii si cerinte generale si specifice privind caracteristicile
materialelor si componentelor aprovizionate; efort de realizare produs/serviciu (ore x om lucrate,
competente necesare) - aprox. 16 ore;
c. procesul tehnologic, utilaje/ dispozitive/ scule si/sau verificatoare utilizate in cadrul realizarii
produselor - aprox. 4 ore;
d. aplicatiile informatice existente, circuitul documentelor si a inregistrarilor generate in procesul de
realizare produs/ prestare serviciu - aprox. 4 ore;
e. relatia cu clientii si gestiunea portofoliului de clienti - aprox. 4 ore;
f. elemente de marketing (plan de promovare, etc.) - aprox. 4 ore.
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4. Durata Protocolului de colaborare

4.1 Protocolul de colaborare isi produce efectele incepand cu semnarea acestuia de catre toate cele
trei parti si este valabil incheiat pentru toatd durata efectuarii stagiului de practica efectuat de
Viitorul antreprenor/ Practicant in cadrul Organizatiei.

4.2 Protocolul de colaborare poate fi prelungit cu acordul exprimat n scris de toate cele trei parti ce
devine act aditional la prezentul protocol.

5. Obligatiile partilor

5.1 Obligatiile Inceptus

- sd anunte din timp Viitorul antreprenor/ Practicantul asupra datelor de contact ale Organizatiei daca
acesta difera de cele mentionate in preambulul prezentului document si ale reprezentantului
Organizatiei care va avea rolul de mentor;

- sa comunice din timp Viitorului antreprenor/ Practicantului, programul stabilit de Organizatie pentru
efectuarea celor 40 de ore de practica;

- sa sprjine reprezentantul Organizatiei cu rolul de mentor cu orice informatii/ documente necesare
realizarii stagiului de practica de catre Viitorul antreprenor/ Practicant;

- sa remunereze reprezentantul Organizatiei care va avea rolul de mentor pentru cele 40 de ore
practica, in conformitate cu bugetul proiectului;

- sa asigure Viitorului antreprenor/ Practicant la stagiul de practica al carui Plan de afaceri a fost
selectat pentru finantare acces egal si nediscriminatoriu la toate informatiile si resursele necesare
pentru afacerea sa.

5.2 Obligatiile Organizatiei

- sa desemneze un coordonator, reprezentant al Organizatiei care va avea rolul de mentor pentru
Viitorul antreprenor/ Practicant, pe parcursul stagiului de practic3;

- Tnainte de inceperea stagiului de practica, Organizatia va face Viitorului antreprenor/ Practicantului
instructajul cu privire la normele de securitate si sanatate Tn munca, in conformitate cu legislatia in
vigoare; va lua masurile necesare pentru securitatea si sanatatea in munca a Viitorului antreprenor/
Practicantului, precum si pentru comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale;

- mentorul, in calitate de reprezentant al Organizatiei este responsabil de Tndrumarea profesionala a
Viitorului antreprenor/ Practicant, face legatura dintre teorie si practica prin exemple concrete,
creeaza modalitati pentru Tnsusirea de noi cunostinte din domeniul specific de activitate, faciliteaza
discutii si schimburi de idei cu persoane-cheie din Organizatie;

- la finalul stagiului de practica, toate aspectele studiate de Viitorul antreprenor/ Practicant,
activitatile in care a fost implicat si concluziile asupra modului de derulare a stagiului de practica vor
fi incluse intr-un raport denumit Raportul stagiului de practica;

- Raportul stagiului de practica se va elabora de catre mentorul Viitorului antreprenor/ Practicantului,
se va semna de Viitorul antreprenor/ Practicant in calitate de stagiar si de catre reprezentantul legal
al Organizatiei;
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- sa puna la dispozitia Inceptus o copie a documentului ONRC din care rezulta domeniul de activitate
al acestuia autorizat.

5.3 Obligatiile Viitorului antreprenor/ Practicantului

- pe toatd durata efectuarii stagiului de practica in cadrul Organizatiei, sa respecte programul stabilit si
sa urmareasca toate aspectele ce se aplica propriului Plan de afaceri selectat in conformitate cu art.
3.3;

- sa semneze Raportul stagiului de practica elaborat de mentor si semnat de reprezentatul legal al
Organizatiei;

- sa respecte regulamentul de ordine interioara al Organizatiei precum si normele de securitate si
sandtate Tn munca pe care si le-a insusit de la reprezentantul Organizatiei Thainte de inceperea
stagiului de practica;
in cazul nerespectdrii acestor obligatii, Organizatia isi rezervd dreptul de a anula/ solicita rzilierea
prezentului protocol, dupa ce in prealabil a ascultat punctul de vedere al Viitorului antreprenor/
Practicantului si al mentorului si a Tnstiintat Inceptus;

- sa nu foloseasca, in niciun caz, informatiile la care are acces in timpul stagiului de practica despre
Organizatie sau clientii sdi, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica, chiar dupa
terminarea stagiului de practica, decat cu acordul scris al reprezentantului legal al Organizatiei.

6. Transparenta

6.1 Fiecare partener va pune la dispozitia partenerului care solicita orice fel de informatie Strict
necesara pentru realizara obiectului prezentului protocol de colaborare.

6.2 Fiecare partener va asigura disponibilitatea informatiilor si documentelor referitoare la proiect cu
ocazia misiunilor de control desfasurate de AM/OI sau de alte structuri cu competente in controlul si
recuperarea debitelor aferente fondurilor europene si/sau fondurilor publice nationale aferente
acestora, dupa caz.

6.3 Partenerii au obligatia de a pastra secretd orice informatie semnalatd ca atare de catre celalalt
partener cu respectarea clauzei 6.2; in cadrul colaborarii, fiecare partener va respecta interesele
celuilalt partener.

7. Tncetarea Protocolului de colaborare

7.1 Tncetarea prezentului Protocol de colaborare intervine in urmitoarele situatii:

a. la expirarea duratei pentru care a fost incheiat;

b. la o data anterioard celei pentru care a fost incheiat, cu acordul partilor. Oricare din partile
prezentului Protocol de colaborare are dreptul sa solicite incetarea indeplinirii obligatiilor stabilite Tn
acesta in termen de 15 zile calendaristice dupa expedierea unei notificari scrise (denuntare
unilaterald). Incetarea prezentului Protocol de colaborare in aceste conditii nu va atrage rispunderi
pentru niciuna din parti.

c. 1n cazul in care opereaza rezilierea - nerespectarea obligatiilor asumate prin prezentul Protocol de
colaborare de catre una dintre parti da dreptul celeilalte parti de a rezilia protocolul cu respectarea
unui preaviz scris de 15 zile calendaristice.
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8. Dispozitii finale
8.1. Toate activitatile derulate ca urmare a prezentului Protocol de colaborare se desfasoara in
conformitate cu legislatia nationala in vigoare.
8.2. Fiecare partener va suporta cheltuielile aferente ce revin partilor in vederea executarii
parteneriatului, daca nu exista altd conventie in acest sens.
8.3. Activitatile desfasurate de Viitorul antreprenor/ Practicant pe parcursul stagiului de practica in
cadrul Organizatiei nu vor implica si nu se vor desfasura in cadrul unor relatii de munca si nu obliga
Organizatia sa remunereze in vreun fel Viitorul antreprenor/ Practicant.
8.4. Orice modificare a prezentului Protocol de colaborare se va face in forma scrisa. La aceasta
clauza nu se poate renunta decat in scris.
8.5. Orice litigiu se va rezolva pe cale amiabila Tntre parti. in cazul nesolutionarii litigiului In acest
mod, acesta va fi supus instantei judecatoresti competente.
8.6 Limba care guverneaza prezentul Protocol de colaborare este limba roméana iar acesta va fi

interpretat conform legilor din Romania.

Prezentul Protocol de colaborare este incheiat azi, , In 3 exemplare, cate 1

exemplar unul pentru fiecare parte semnatard, toate exemplarele avand aceeasi valabilitate
juridica.

Organizatia Viitorul antreprenor/
practicantul

Nume prenume reprezentant

legal
semndtura semndtura
'
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Anexa 4

RAPORT DE EVALUARE
A STAGIULUI DE PRACTICA

[ = Vot 4 [of= ] 1 | AN

Preambul

Stagiul de practica/schimbul de bune practici in domeniul antreprenorial se desfasoara in cadrul
proiectului ,,START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in Regiunea Nord-Vest”, co-finantat din
Fondul Social European prin POCU 2014-2020, Contract de finantare nr. POCU 82/3.7/103955, cod
SMIS 103955.

Scopul principal al proiectului este acela de a se implica in dezvoltarea culturii antreprenoriale in
regiune, de a educa si sustine viitorii antreprenori in demersul lor de a-si deschide o afacere. In
cadrul proiectului 60 dintre acesti viitori antreprenori vor putea beneficia de o finantare
nerambursabila in valoare de aproximativ 33.000 euro (echivalentul in lei), pentru afaceri non-
agricole nou infiintate, in domenii competitive din mediul urban.

Stagiul de practica urmareste sprijinirea si consilierea viitorului antreprenor/ Practicant pentru a
facilita integrarea acestuia in mediul de afaceri, indrumarea acestuia in alegerea celor mai
potrivite optiuni tehnologice si economice, precum si incurajarea pentru deprinderea de abilitati,
aptitudini si informatii pe care acesta sa le utilizeze in vederea dezvoltarii unei afaceri sustenabile
in conformitate cu propriul Plan de afaceri selectat pentru finantare.

Prezentul raport de evaluare s-a intocmit ca urmare a derularii stagiului de practica/schimbului de
bune practici in domeniul antreprenorial realizat in baza protocolului de colaborare nr........ din
datade ............

A. PARTI IMPLICATE
1. Viitorul antreprenor/ Practicant
NUME ST PIrENUIMIE .. etttiiiiitttttetiieetteietteteieeeseeanaeeesssnenneessssnnnssseennnssssssnnssssns
LIS U e

2, Tntreprinderea/Organizagia
D7 083 )1 =
Sediu sOCIal/PUNCE A LUCTU .. uuuiiiiiiii it ittt ettt ettt e eeeeeeeeaeaeseseaannnnn
O 7 1 A
Nr.ordine in Registrul Comertului ..........ouiuiniiiniiiii e,
Date contact (email, telefon, WebSIte) ......uviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e et
Cod CAEN principal/secundar autorizat: ......c.cceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeesnnnnnns
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3. Mentor de practica
NUME ST PIrENUME .. etteeeetttttteeeeeneeeeeeeeeeesssessnnnnnnseeennsesssessesennsnsnnnnnnnssssssens
1202 (o

B. LOCATIA DE DESFZ\$URARE
I O I W< | 10 [ 1 0 1=
O Pe teren

C. PERIOADA SI DURATA STAGIULUI DE PRACTICA
DAta TNCEPETII: ouveerererrererereseesssnsseesssesesesesssesessssssssssssnsssssene s .
Data fiNALIZANTT: .ouevveeeeeererereecreeeeereereeeresesesesesesesesesesesesessesesesenes .
Durata: 40 de ore

D. ASPECTE STUDIATE PE DURATA STAGIULUI DE PRACTICA
Stagiul de practica s-a desfasurat de catre Viitorul antreprenor/ Practicant pe parcursul a 40 de
ore in cadrul Organizatiei si a urmarit studierea urmatoarelor aspecte in raport cu tipologia
propriei afaceri/ propriului Plan de afaceri selectat in cadrul proiectului:

Nr.crt. | Tematica Descriere Nr.ore
1. | Structura sistemul de conducere, specificul firmei si a | aprox. 8 ore
organizatorica si | departamentelor sale: resurse umane,
resurse umane financiar, marketing, logistica,

administrativ etc

2. | Fluxul operational procesul de realizare a produsului/ | aprox. 16
serviciului care constituie obiectul Planului | ore

de Afaceri dezvoltat cu accent pe fluxul
tehnologic  (receptie = materii  prime,
proiectare produs, executie, verificare,
livrare produs/prestare serviciu); relatia cu
furnizorii si cerinte generale si specifice
privind caracteristicile materialelor si
componentelor aprovizionate; efort de
realizare produs/serviciu (ore x om lucrate,
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competente necesare)
3. | Procesul tehnologic procesul tehnologic, utilaje/ dispozitive/ | aprox. 4 ore
scule si/sau verificatoare utilizate in cadrul
realizarii produselor
4. | Management aplicatiile informatice existente, circuitul | aprox. 4 ore
documentelor si a inregistrarilor generate in
procesul de realizare produs/ prestare
serviciu
5. | Strategia de vanzari relatia cu clientii si gestiunea portofoliului | aprox. 4 ore
de clienti; analizarea concurentei
6. | Marketing elemente ale strategiei de marketing (plan | aprox. 4 ore
de promovare, etc.)
TOTAL 40 ore

E. ACTIVITATI TN CARE A FOST IMPLICAT PRACTICANTUL

O Activitati de informare-documentare asupra specificului organizatiei (forma de
constituire, natura actionariatului, natura capitalului, obiectul de activitate)

O Activitati de informare-documentare asupra sistemului de management si organizare
- structura organizatorica (sistemul de conducere, departamente, sefi de echipa)

O Activitati de analiza a resurselor organizationale: statut, resurse umane
(organigrama, tipuri de contracte de munca, fisa postului), resurse materiale (spatiu, dotari,
echipamente), resurse financiare (tipuri de documente financiare utilizate de organizatie)

O Activitati de analiza a politicilor si procedurilor privind managementul resurselor
umane (criterii recrutare si selectie personal, regulament evaluare performante personal)
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O Activitati de informare-documentare asupra rigorilor si cerintelor organizatiei
(regulament de ordine interioara, regulament etic, standarde si norme privind forme de
comunicare in interiorul organizatiei, etc)

O Activitati de informare-documentare asupra specificului serviciilor si activitatilor

O Activitati de informare-documentare-observare directa a procesului de realizare a
produsului/ serviciului (fluxul tehnologic, materii prime, materiale, utilaje, scule utilizate, relatia
cu furnizorii, efort de realizare produs/serviciu)

O Activitati de informare-documentare asupra modului de realizare a inregistrarilor in
cadrul firmei, circuitul documentelor, aplicatii informatice folosite

O Activitati de stocare si arhivare documente

O Activitati de informare-documentare privind strategia de vanzari, relatia cu clientii,
identificarea si analiza principalilor concurenti

O Activitati de informare-documentare-observare directa a modului de elaborare si
implementare a strategiei de marketing si promovare

O Activitati de observare directa (participare la sedinte de lucru derulate in
organizatie sau la clientii organizatiei)

F. CONCLUZIILE STAGIULUI DE PRACTICA:
(evaluarea generald a practicantului, sugestii si recomanddri pentru implementarea cu succes a
planului de afaceri al practicantului, etc)

G. ANEXE:
Anexa 1 - Chestionar de evaluare a stagiului de practica de catre practicant

H. SEMNATURI

Nume prenume Functie Organizatie Semnatura

Intocmit

Mentor
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................................ practica

Aprobat Reprezentant
legal

Luat la Viitor -
cunostinta antreprenor/

--------------------------------- practicant
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Proiect co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Titlul proiectului: START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in regiunea Nord-Vest

Axa prioritara: 3 - Locuri de munca pentru toti

Apel proiecte: Cresterea ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil non-agricol din zona urbana
Cod proiect: POCU/82/3/7/103955

Anexa 1 la raport

Chestionar de evaluare
a stagiului de practica de catre practicant

Nume prenume practicant: ..............ccoviieiiiieiiiiiiiiieeeiieeeennnnn

in calitate de persoand al cirui Plan de Afaceri a fost selectat spre finantare in cadrul proiectului
»START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in Regiunea Nord-Vest”, co-finantat din Fondul Social
European prin POCU 2014-2020, Contract de finantare nr. POCU 82/3.7/103955, cod SMIS 103955,
am efectuat un stagiu de practica/ schimb de bune practici in domeniul antreprenorial:

e Denumire intreprindere/organizatie: .........cccoceveieiiiiiiinninennenen..

e Nume Si prenume MeNtor: ......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiaeees

e Locatie derulare stagiu: .......covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

e Perioada derulare stagiU: ....c.eeeiereiininiiieeiiieieeiieeieeereaiaennns

In urma derularii stagiului de practici, am dobandit urmatoarele competente/abilitati/informatii
utile in vederea dezvoltarii unei afaceri sustenabile, in conformitate cu propriul Plan de afaceri
selectat pentru finantare, in domenii legate de:

(Se va bifa in functie de specific)

a. Structura organizatorica si resurse umane
O sistemul de conducere,
O resurse umane,
O resurse financiare si flux financiar,
O marketing,
O logistica,
O administrativ
O altele. Care...........

b. Fluxul operational
O receptie materii prime
O proiectare produs
O executie
O verificare
O livrare produs/prestare serviciu)
O relatia cu furnizorii
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Proiect co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Titlul proiectului: START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in regiunea Nord-Vest

Axa prioritara: 3 - Locuri de munca pentru toti
Apel proiecte: Cresterea ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil non-agricol din zona urbana

Cod proiect: POCU/82/3/7/103955
O caracteristicile materialelor si componentelor aprovizionate
O realizare produs/serviciu (ore x om lucrate, competente necesare)
O altele. Care...........

c. Procesul tehnologic

O derulare proces tehnologic
O utilaje/ dispozitive/ scule si/sau verificatoare utilizate in cadrul realizarii produselor

O altele. Care...........

d. Management
O aplicatiile informatice utilizate in procesul de management

O circuitul documentelor si a inregistrarilor generate in procesul de realizare produs/
prestare serviciu
O altele. Care...........

e. Strategia de vanzadri
O relatia cu clientii si gestiunea portofoliului de clienti

O analizarea concurentei
O altele. Care...........

f. Marketing
O elemente ale strategiei de marketing (plan de promovare, etc)

O altele. Care...........

LECTII INVATATE
OBLIGATORIU! Specifica minim 3 lectii invatate ca urmare a derularii stagiului de practica:

(elemente de interes, utile pe care le poti aplica in afacerea ta)
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Proiect co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Titlul proiectului: START UP AIR - Antreprenoriat Inovativ in regiunea Nord-Vest

Axa prioritara: 3 - Locuri de munca pentru toti
Apel proiecte: Cresterea ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil non-agricol din zona urbana

Cod proiect: POCU/82/3/7/103955

MASURI DE IMBUNATATIRE A PLANULUI DE AFACERI
OBLIGATORIU! Descrie minim 3 actiuni/activitati pe care ar trebui sa le intreprizi in etapa
viitoare pentru a include in Planul tau de afaceri lectiile invatate

Semnatura Data
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