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Înființarea unui birou de internship-uri
În cinci pași simpli
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VIP@Work 

Acest proiect se concentrează pe stimularea creării și accesării internship-urilor, prin consolidarea

capacității organizațiilor de sprijinire a afacerilor și prin dezvoltarea structurilor de sprijin care pot deveni 

facilitatori de internship-uri, pregătind întreprinderile mici și mijlocii pentru a deveni angajatori de stagiari.

VIP@Work este un proiect internațional, finanțat prin programul Erasmus+, Acțiunea Cheie 2: Parteneriate 

strategice pentru educație și formare profesională (VET). Stagiile profesionale permit studenților să 

dobândească experiență de lucru relevantă, pentru a fi bine pregătiți pentru piața muncii. Cu toate acestea, 

la nivel european, oferta de internship-uri este destul de limitată.

Proiectul VIP@Work încearcă să remedieze această situație prin capacitarea organizațiilor de sprijinire a 

afacerilor pentru a putea facilita angajarea de stagiari de către IMM-uri. Proiectul este menit să promoveze 

învățarea bazată pe practică pentru elevii VET prin dotarea activă a organizațiilor intermediare cu 

cunoștințele, instrumentele și rețelele necesare pentru îmbogățirea ofertei de stagii de practică și uceniciie 

în regiunile lor de influență. Scopul este de a consolida sprijinul acordat organizațiilor intermediare, cu 

scopul de a debloca acest cadru puternic pentru a încuraja participarea IMM-urilor și pentru a crea o 

conexiune puternică între întreprinderi / angajatori, VET și administrația publică.

?

Ce 
este proiectul vip@work ?
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?

Ce 
este un birou de internship ?

Un birou de internship 
este un punct de informare sau un birou de asistență, înființat

în cadrul unei organizații (sprijin pentru afaceri, colegiu VET, bibliotecă publică, cameră 
de comerț etc.), care servește ca o sursă de informații despre stagii și un hub destinat 
părților interesate. 

Ce informații oferă: 
disponibilitatea stagiilor în zona respectivă, mediul legislativ privind stagiile, listele de 
contact ale potențialilor stagiari, instituțiile de învățământ VET și organizațiile de 
studenți/elevi din zonă = informații despre rețeaua de părți interesate.

Cum vă putem ajuta: vă oferim toate informațiile despre stagii în zona dvs.
Pe cine putem ajuta: indiferent dacă ești un viitor intern sau o companie care dorește 
să angajeze unul.
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Planificarea spațiului 

Începeți să configurați propriul birou de internship prin alocarea 
spațiului în care va funcționa acesta.

Poate fi un spațiu în zona recepției; un birou în bibliotecă; o parte 
din bibliotecile secțiunii de informații pentru publicul dvs.; 
help-desk ce s-ar putea să funcționeze deja în alte scopuri.

Indiferent de spațiul pe care îl alegeți, rețineți că acesta trebuie 
să fie vizibil și ușor accesibil pentru vizitatorii interesați.

ETAPE

ETAPA 1   „UNDE“
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Logistica
După ce ai desemnat zona în care va funcționa biroul de internship, 
ține cont de facilitățile pe care trebuie să le conțină:

 -  zonă pentru stocarea și afișarea materialului informațional:
În mod ideal, ar trebui să existe o bibliotecă sau stative adecvate pentru depozitarea 
pliantelor.
 -  o zonă de studiu, un birou cu scaune, unde vizitatorul poate să ia loc, să citească și 
să ia notițe
sau să aibă o conversație cu consilierul de comunicare.

Cu toate acestea, întrucât de multe ori spațiul este limitat, utilizarea  unei părți din
biroul de întâmpinare / stația sau bibliotecile de informații deja existente în zona de 
recepție a unei organizații ar fi de asemenea acceptabil, atât timp cât zona destinată 
exclusiv informării despre internshipuri este clar delimitată 
și conține sursele de informații adecvate.

ETAPA 2 
LOGISTICA
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Etapa 3
„Cine“

Factorul uman

După ce ai pus la punct spațiul și ai alocat logistica, ce rămâne de făcut este
desemnarea persoanei potrivite din organizația dvs. care să poată informa în mod 
corespunzătorcompaniile și persoanele interesate de stagii.

Deci, comunicatorul este o parte crucială a biroului de internship, este elementul 
dinamic. Cu siguranță, nu ați dori doar o grămadă de pliante și afișe care așteaptă 
să fie ridicate, ci un birou de asistență funcțional, ceea ce implică factorul uman.
Persoana care va primi această sarcină va trebui să fie instruită în ceea ce privește 
stagiile și să poată prezenta toate tipurile de informații pe care le poate furniza 
biroul de internship.

Partea pozitivă este că soluționarea acestor solicitări de informații nu ocupă 
întreaga zi de lucru a unui angajat, astfel încât poate fi doar o sarcină suplimentară 
pe lista de activități a recepționerului.
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Ați amenajat spațiul și ați atribuit sarcina de consilier de 
informare despre stagii unui membru al personalului dumneavoastră. 
Acum este timpul să completați stativele și biblioteca cu materialul potrivit: 
broșuri, printuri, pliante care conțin toate datele referitoare la legislație, oportunități 
de internship, povești de succes și date de contact ale companiilor și organizațiilor 
intermediare.

Aceste broșuri ar trebui să fie disponibile la camerele de comerț, incubatoare de 
business, hub-uri, colegii VET, agenții pentru ocuparea forței de muncă din zona dvs.�

Extra tip: printați câteva exemplare din materialele și instrumentele Vip@work: 
pachetul ”INTERN 
INTERM” destinat organizațiilor suport și cursul „Win-Winternship” pentru IMM-uri. 
De asemenea, asigurați-vă că furnizați: liste cu stagii disponibile în zona dvs., date de 
contact ale solicitanților de stagii, legislație actualizată cu privire la stagii.

ETAPA 4
MATERIALE

INFORMATIVE
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Fă publică existența biroului de internship

Birourile de internship sunt menite să disemineze informațiile 
adecvate părților interesate, iar publicul trebuie să poată ajunge foarte ușor la 
acestea. Asigurați-vă că publicul află căa stfel de informații sunt disponibile în 
organizația dvs., lansați comunicate de presă, publicați anunțuri în mediul online.
În primul rând, delimitați în mod corespunzător zona biroului de internship, 
astfel încât să fie clar pentru vizitator cu ce se ocupă acea secțiune din recepție 
sau help-desk. Folosiți afișe/roll-up care indică ce este și ce face, în foarte puține 
cuvinte.

În al doilea rând, este importantă publicitatea în mediul online pentru biroul de 
internship, anunțăți existența acestuia
pe site-ul web și pe platformele de socializare. Menționați localizarea și modul în 
care puteți fi de ajutor.

ETAPA 5 PUBLICITATE

Internship Desk
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Biroul de internship 
dintr-o privire
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Exemple de bune practici în înființarea 

unui birou de internship
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PARTNERS

STICHTING INCUBATOR
Lead Partner (The Netherlands)
www.inqubator.nl

NORTH-EAST REGIONAL
DEVELOPMENT AGENCY
Partner (Romania)
www.adrnordest.ro

CRISTAL CLEAR SOFT
Partner (Greece)
www.ccseducation.com

FRIESLAND COLLEGE
Partner (Holland)
www.frieslandcollege.nl

EUROCREA MERCHANT
Partner (Italy)
www.eurocreamerchant.it

MOMENTUM MARKETING
SERVICES
Partner (Ireland)
www.momentummarketing.ie

EUROPEAN E-LEARNING
INSTITUTE
Partner (Denmark)
www.euei.dk

p a r t n e r I
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Conţinutul prezentului material reprezintă responsabilitatea exclusivă a autorilor, iar Agenţia Naţională şi 

Comisia Europeană nu sunt responsabile pentru modul în care va fi folosit conţinutul informaţiei


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13

