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1. Scop

Prezenta procedură stabileşte modul desfăşurare a activităţilor de instruire în întreprinderea simulată pentru mentenanţa şi repararea autovehiculelor, modul de participare a grupului ţintă la activităţile din proiect precum şi responsabilităţile care revin pentru aplicarea acestei Proceduri, pentru obţinerea rezultatelor şi realizarea obiectivelor asumate în cadrul proiectului POSDRU. 

2. Responsabilităţi

2.1. Managerul de proiect 

-  răspunde de asigurarea spaţiilor şi buna funcţionare a logisticii necesare desfăşurării activităţii în intreprinderea simulată,
- organizează de comun acord cu experţii coordonatori programul activităţilor de instruire şi vizeaza orarul desfăşurării acestora,
- monitorizează modul de desfăşurare a activităţii şi vizează minutele şedinţelor de instruire,
- ia masuri pentru rezolvarea problemelor apărute în timpul desfăşurării activităţilor,
- asigură emiterea şi semnează Certificatele de participare la programul de instruire în întreprinderea simulată pentru mentenanţa şi repararea autovehiculelor din cadrul proiectului POSDRU/109/2.1/G/81459, care se acordă participanţilor care absolvă acest program;





1

2.2.Experţii coordonatori ai departamentelor intreprinderii simulate:

- coordonează şi asigură desfăşurarea activităţilor conform orarului stabilit,
- întocmesc foile de prezenţă a persoanelor din grupul ţintă la fiecare şedinţă de instruire ,
- elaborează Minuta pentru fiecare sedinţă de instruire şi o transmite pentru vizare managerului de proiect,
- evaluează activitatea fiecărei persoane care desfăşoară activităţi în departamentele întreprinderii simulate 

- informează managerul de proiect cu privire la problemele apărute în desfăşurarea activităţilor cu grupul ţintă,  identifică şi propune modalităţile de rezolvare a acestora,
- asigură transmiterea către managerul de proiect listele cu persoanele care au desfăşurat actvităţi în intreprinderea simulată şi notele acordate la evaluare 

3. Descriere

3.1. Dispoziţii generale

3.1.1. Activităţile de instruire în cadrul intreprinderii simulate de mentenaţă şi repararea autovehiculelor se desfăşoară în spaţiile puse la dispoziţie de către Universitatea din Oradea având la dispoziţie baza materială a acestora şi cea achiziţionată în cadrul proiectului.
3.1.2. Activitatea în intreprinderea simulată de mentenaţă şi repararea autovehiculelor vizează în principal, două dimensiuni:

- aplicaţii practice vizând elaborarea şi circuitul documentelor aferente departamentelor tehnice dintr-un autoservice care asigură mentenanţa şi repararea autovehiculelor, relaţia acestora cu clientul, gestiunea şi managementul stocurilor de piese şi materiale, utilizând programe  informatice specializate;  

- aplicaţii practice vizând diagnosticarea autovehiculelor cu ajutorul echipamentului electronic de diagnosticare şi a softului aferent.

3.2 Realizarea instruirii în intreprinderea simulată
3.2.1. Instruirea este efectuată de trei expertii coordonatori din cadrul proiectului
3.2.2. Activitatea se desfăsoară în trei departamente şi anume: “Recepţie, Asistenţă, Garanţii, Clienţi” , “Atelier Lucrări Mentenanţă şi Reparaţii”  “Managementul şi Gestiunea Stocurilor”, coordonate de câte un expert., iar grupul tintă este organizat în  trei subgrupe.

3.2.3. Programele de instruire constau în 9 şedinţe de 4 ore, în fiecare departament al întreprinderii simulate fiind alocate 3 sedinţe 

3.2.4. Programele de instruire vor urmări utilizarea tehnologiilor informaţionale pentru elaborarea documentelor aferente departamentelor tehnice dintr-un autoservice care asigură mentenanţa şi repararea autovehiculelor, relaţia acestora cu clientul, gestiunea şi managementul stocurilor de piese şi materiale, precum şi utilizarea echipamentului electronic de diagnosticare a autovehiculelor, emiterea, interpretarea rezultatelor obţinute, integrarea acestora în devize de lucrări.
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3.2.5. La începerea şedinţei de instruire va fi comopletată şi semnată fişa de prezenţă, iar la finalul acesteia, fiecare fiecare participant va elabora documentele specifice activităţii, iar expertul coordonator întocmeşte o Minută.
3.2.6. La finalul programului de instruire participanţii vor înainta expertilor dosarul activităţii desfăsurate. Acestea vor fi evaluate de expertii coordonatori in termen de 90 de zile de la finalizarea activităţii cu grupa respectivă
4.3.7 În urma evaluării, participanţii la programul de instruire vor primi câte un Certificat de participare.

3.3 Absenţa participantului la programul de instruire în întreprinderea simulată
3.3.1. În cazul în care un participant selectat nu se prezintă sau îşi anunţă imposibilitatea participării la prima şedinţă de instruire, va fi exclus din grupa programată pentru a desfăşura actvităţi în întreprinderea simulată.  Acesta are dreptul de a participa la o etapă ulterioară de selecţie

 3.3.2. În cazuri excepţionale, când perioada de la data interviului de selecţie şi cea a începerii activităţii este mai mare de 30 de zile, pentru a fi inclus în grupul ţintă este obligatorie confirmarea scrisă de  către participant a disponibilităţii de participare, cu maxim 7 zile înainte de data începerii activităţii. Lipsa confirmării scrise implică excluderea acestuia din grupa programată a începe activitatea.. 
3.3.3. În cazul în care un participant absentează nemotivat de la una dintre şedinţele de instruire,  sau absentează motivat la mai mult de două şedinţe, va fi exclus din grupul ţintă al proiectului.
3.3.4. În cazul în care un participant absentează din motive jutificate temeinic, independente de voiţa sa, la maxim două şedinţe de instruire, acele activităţi se vor recupera cu o altă subgrupă numai în cazul în care există această posibilitate conform orarului activităţilor. Daca nu mai există această posibilitate, atunci participantul va putea recupera acele şedinţe de instruire de comun acord cu expertul coordonator corespunzător în afara orarului programat dar în cadrul aceleiaşi perioade, sau va fi exclus din grupa respectivă.
3.3.4 În caz de neprezentare pentru recuperarea activităţilor, participantul va fi exclus din grupul ţintă al proiectului, fiind notificat în acest sens de managerul de proiect.  .
4. Modificare
Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil managerul de proiect. Modificările sunt aduse la cunostinţa experţilor coordonatori şi persoanelor grupului ţintă prin e-mail şi publicare pe pagina web a proiectului.

Întocmit 

Manager proiect

S.L. dr.ing. Dragomir George
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