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INFIINTAREA UNUI BIROU DE INTERNSHIP-URI
IN CINCI PASI SIMPLI
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PROIECTUL VIP@WORK

ESTE

VIP@Work
Acest proiect se concentreaza pe stimularea crearii si accesarii internship-urilor, prin consolidarea
capacitatii organizatiilor de sprijinire a afacerilor si prin dezvoltarea structurilor de sprijin care pot deveni
facilitatori de internship-uri, pregatind intreprinderile mici si mijlocii pentru a deveni angajatori de stagiari.
VIP@Work este un proiect international, finantat prin programul Erasmus+, Actiunea Cheie 2: Parteneriate
strategice pentru educatie si formare profesionala (VET). Stagiile profesionale permit studentilor sa
dobandeasca experienta de lucru relevanta, pentru a fi bine pregatiti pentru piata muncii. Cu toate acestea,
la nivel european, oferta de internship-uri este destul de limitata.

Proiectul VIP@Work incearca sa remedieze aceasta situatie prin capacitarea organizatiilor de sprijinire a
afacerilor pentru a putea facilita angajarea de stagiari de catre IMM-uri. Proiectul este menit sd promoveze
invatarea bazata pe practica pentru elevii VET prin dotarea activa a organizatiilor intermediare cu
cunostintele, instrumentele si retelele necesare pentru imbogatirea ofertei de stagii de practica si uceniciie
n regiunile lor de influenta. Scopul este de a consolida sprijinul acordat organizatiilor intermediare, cu
scopul de a debloca acest cadru puternic pentru a incuraja participarea IMM-urilor si pentru a crea o
conexiune puternica intre intreprinderi / angajatori, VET si administratia publica.
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d EETE UN BIROU DE INTERNSHIP

Un birou de internship
este un punct de informare sau un birou de asistenta, infiintat

in cadrul unei organizatii (sprijin pentru afaceri, colegiu VET, biblioteca publica, camera
de comert etc.), care serveste ca o sursa de informatii despre stagii si un hub destinat
partilor interesate.

Ce informatii ofera:

disponibilitatea stagiilor in zona respectiva, mediul legislativ privind stagiile, listele de
contact ale potentialilor stagiari, institutiile de Tnvatamant VET si organizatiile de
studenti/elevi din zona = informatii despre reteaua de parti interesate.

Cum va putem ajuta: va oferim toate informatiile despre stagii in zona dvs.
Pe cine putem ajuta: indiferent daca esti un viitor intern sau o companie care doreste
sa angajeze unul.
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Planificarea spatiului

Tncepeti sé configurati propriul birou de internship prin alocarea
spatiului in care va functiona acesta.

Poate fi un spatiu Tn zona receptiei; un birou in biblioteca; o parte
din bibliotecile sectiunii de informatii pentru publicul dvs.;
help-desk ce s-ar putea sa functioneze deja in alte scopuri.

Indiferent de spatiul pe care 1l alegeti, retineti ca acesta trebuie
sa fie vizibil si usor accesibil pentru vizitatorii interesati.
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Logistica
Dupa ce ai desemnat zona in care va functiona biroul de internship,
tine cont de facilitatile pe care trebuie sa le contina:

- zona pentru stocarea si afisarea materialului informational:

in mod ideal, ar trebui s3 existe o bibliotecd sau stative adecvate pentru depozitarea
pliantelor.

- 0 zona de studiu, un birou cu scaune, unde vizitatorul poate sa ia loc, sa citeasca si
sa ia notite

sau sd aiba o conversatie cu consilierul de comunicare.

Cu toate acestea, intrucat de multe ori spatiul este limitat, utilizarea unei parti din
biroul de intdmpinare / statia sau bibliotecile de informatii deja existente in zona de
receptie a unei organizatii ar fi de asemenea acceptabil, atat timp cat zona destinata
exclusiv informarii despre internshipuri este clar delimitata

si contine sursele de informatii adecvate.
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Factorul uman

Dupa ce ai pus la punct spatiul si ai alocat logistica, ce ramane de facut este
desemnarea persoanei potrivite din organizatia dvs. care sa poata informa Th mod
corespunzatorcompaniile si persoanele interesate de stagii.

Deci, comunicatorul este o parte cruciala a biroului de internship, este elementul
dinamic. Cu siguranta, nu ati dori doar o gramada de pliante si afise care asteapta
sa fie ridicate, ci un birou de asistenta functional, ceea ce implica factorul uman.
Persoana care va primi aceasta sarcind va trebui sa fie instruita in ceea ce priveste
stagiile si sa poata prezenta toate tipurile de informatii pe care le poate furniza
biroul de internship.

Partea pozitiva este ca solutionarea acestor solicitari de informatii nu ocupa
intreaga zi de lucru a unui angajat, astfel incat poate fi doar o sarcina suplimentara
pe lista de activitati a receptionerului.
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"ETAPA 4
MATERIALE
INFORMATIVE |

Ati amenajat spatiul si ati atribuit sarcina de consilier de
informare despre stagii unui membru al personalului dumneavoastra.

Acum este timpul sa completati stativele si biblioteca cu materialul potrivit:

brosuri, printuri, pliante care contin toate datele referitoare la legislatie, oportunitati
de internship, povesti de succes si date de contact ale companiilor si organizatiilor
intermediare.

Aceste brosuri ar trebui sa fie disponibile la camerele de comert, incubatoare de
business, hub-uri, colegii VET, agentii pentru ocuparea fortei de munca din zona dvs.

Extra tip: printati cateva exemplare din materialele si instrumentele Vip@work:
pachetul “INTERN

INTERM” destinat organizatiilor suport si cursul ,Win-Winternship” pentru IMM-uri.
De asemenea, asigurati-va ca furnizati: liste cu stagii disponibile in zona dvs., date de
contact ale solicitantilor de stagii, legislatie actualizata cu privire la stagii.
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Fa publica existenta biroului de internship

Birourile de internship sunt menite sa disemineze informatiile

adecvate partilor interesate, iar publicul trebuie sa poatd ajunge foarte usor la
acestea. Asigurati-va ca publicul afla caa stfel de informatii sunt disponibile in
organizatia dvs., lansati comunicate de presa, publicati anunturi in mediul online.
n primul rand, delimitati in mod corespunzitor zona biroului de internship,
astfel incat sa fie clar pentru vizitator cu ce se ocupa acea sectiune din receptie
sau help-desk. Folositi afise/roll-up care indica ce este si ce face, in foarte putine
cuvinte.

n al doilea rand, este importantd publicitatea in mediul online pentru biroul de
internship, anuntati existenta acestuia

pe site-ul web si pe platformele de socializare. Mentionati localizarea si modul in
care puteti fi de ajutor.
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EXEMPLE DE BUNE PRACTICI IN INFIINTAREA
UNUI BIROU DE INTERNSHIP
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STICHTING INCUBATOR
@l!geﬂ&vlu?duertor Lead Partner (The Netherlands)
www.inqubator.nl

® NORTH-EAST REGIONAL
|:| DEVELOPMENT AGENCY

Agentia pentru Dezvoltare Regionala Partner (Romania)
NORD-EST www.adrnordest.ro
CRISTAL CLEAR SOFT
\ CCS Partner (Greece)
Digital. Education www.ccseducation.com
~z FRIESLAND COLLEGE
C Partner (Holland)
friesland college www.frieslandcollege.nl

EUROCREA MERCHANT
F eurocreamerchant Partner (Italy)

‘consulesza direalonale  Impresa

www.eurocreamerchant.it

MOMENTUM MARKETING
omentum SERVICES

knowiedge  acfion
Partner (Ireland)
www.momentummarketing.ie

INSTITUTE
Partner (Denmark)

EUROPEAN E-LEARNING
(canice consulting
www.euei.dk
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Continutul prezentului material reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorilor, iar Agentia Nationala si
Comisia Europeana nu sunt responsabile pentru modul in care va fi folosit continutul informatiei
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