

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ DE COLABORARE CU PERSONALUL 
AGENŢILOR ECONOMICI IMPLICAT ÎN STAGIILE DE PRACTICĂ

Cod: P.O. ........../ 12.09.2016 Ediţia ÎNTÂI

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale:

	
	Elemente privind
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătură

	
	responsabilii / operaţiunea
	
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	   Cuţuhan Mihaela
	profesor
	12.09.2016
	

	
	
	
	
	
	

	1.2
	Verificat
	   Sahlean Sergiu
	Responsabil arie curriculară
	12.09.2016
	

	1.3
	Avizat
	   Condur Liliana
	Director adjunct
	12.09.2016
	

	1.4
	Aprobat
	  Ursaciuc Mihaela
	Director
	12.09.2016
	

	



2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ediţia sau după caz,
	Componenta
	
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile
	

	
	
	
	
	revizia în cadrul ediţiei
	revizuită
	
	
	ediţiei sau reviziei ediţiei
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	1
	
	2
	3
	
	
	4
	
	

	
	
	2.1
	
	Ediţia I
	
	x
	
	x
	
	
	
	

	
	
	2.2
	
	Revizia 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	









3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale:
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Scopul
	Exemplar
	
	Compartiment
	
	Funcţia
	
	Numele şi
	Data primirii
	Semnătura

	
	
	
	difuzării
	nr.
	
	
	
	
	
	prenumele
	
	
	

	
	
	
	1
	2
	
	3
	
	4
	
	5
	6
	7

	
	3.1.
	
	Aplicare
	1
	Secretariat
	
	Secretar şef
	
	Popescu Oltea
	
	
	

	
	3.2.
	
	Aplicare
	2
	Contabilitate
	
	Contabil sef
	
	Ciobanu Aspazia
	
	
	

	
	3.3.
	
	Aplicare
	3
	Administrativ
	
	Administrator patrimoniu
	
	Luchian Narcis
	
	
	

	
	3.4.
	
	Evidenta
	4
	Direcţiune
	
	Director
	
	Ursaciuc Mihaela
	
	
	

	
	3.5.
	
	Arhivare
	5
	Educativ
	
	Director adjunct
	
	
	
	
	

	
	3.6
	
	Informare
	6
	Comisia monitorizare SCIM
	
	Membru Comisie SCMI
	
	 Condur Liliana
	
	
	

	
	3.7
	
	Informare
	7
	Direcţiune
	
	Director
	
	Ursaciuc Mihaela
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4. SCOPUL PROCEDURII: În contextual actual al schimbărilor pe piața muncii la nivel local și european este de la sine înțeles că trebuie să existe o adaptarea a şcolii românești la aceste schimbări. De aceea este nevoie de o regândire a parteneriatului școală-întreprindere, deci de o alegere adecvată a disciplinelor opționale și de o revizuire a Standardelor de Pregătire Profesională în acord cu părerea agenților economici. Scopul acestei proceduri este acela de a monitoriza activitatea practică a elevilor Colegiului „Alexandru cel Bun” Gura Humorului  la agenţii economici la care aceştia desfăşoară stagiile de instruire practică.

5. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplică de un grup de lucru care acţionează la implementarea acesteia şi se aplică tuturor elevilor  Colegiului „Alexandru cel Bun” ce desfăşoară stagii de instruire practică la agenţii economici.


6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ (REGLEMENTĂRI) APLICABILE ACTIVITĂŢII PROCEDURATE:

6.1. Legislaţie primară:
· Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 republicat cu completările şi modificările ulterioare.
 
6.2. Legislaţie secundară:

· OMECTS NR. 3539 DIN 14.03. 2012 privind aprobarea contractului de pregătire practică a elevilor din învăţământul profesional şi tehnic publicat în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 192 din 23.03.2012

6.3. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice
· Regulament de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;

· Regulamentul de ordine interioară;

· Regulamentul intern;

· Ghid practică


[bookmark: page3]7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURA OPERAŢIONALĂ

	7.1. Definiţii ale termenilor
	
	
	

	
	______________________________________________________________________________
	

	|Nr. | Termenul
	|
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care
	|

	|crt.|
	|
	defineşte termenul
	|

	|____|________________________|________________________________________________|

	|
	1.| Procedura operaţională |
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor
	|

	|
	|
	|
	paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru|

	|
	|
	|
	stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea |

	|
	|
	|
	realizării activităţii, cu privire la aspectul |

	|
	|
	|
	procesual
	|

	|____|________________________|________________________________________________|

	
	|  2.| Ediţie a unei proceduri| Forma iniţială sau actualizată, după caz, a
	

	|
	| operaţionale
	|
	unei proceduri operaţionale, aprobată şi
	|

	|
	|
	|
	difuzată
	|

	|____|________________________|________________________________________________|

	|
	3.| Revizia în cadrul unei |
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare
	|

	|
	| ediţii
	|
	sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a
	|

	|
	|
	|
	mai multor componente ale unei ediţii a
	|

	|
	|
	|
	procedurii operaţionale, acţiuni care au fost
	|

	|
	|
	|
	aprobate şi difuzate
	|



|____|________________________|________________________________________________|
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	7.2. Abrevieri ale termenilor
	

	__________________________________________
	

	|Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat
	|

	|crt.|
	|
	|



|____|____________|________________________|

|  1.| P.O.	| Procedura operaţională |

|____|____________|________________________|

|  2.| E	| Elaborare	|

|____|____________|________________________|

|  3.| V	| Verificare	|

|____|____________|________________________|

|  4.| A	| Aprobare	|

|____|____________|________________________|

|  5.| Ap.	| Aplicare	|

|____|____________|________________________|

|  6.| Ah.	| Arhivare	|

|____|____________|________________________|










[bookmark: page5]

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE:

8.1. Generalităţi - prin această procedură se va urmări:

- respectarea legii, a Regulament de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, a Regulamentului Intern şi deciziilor conducerii cu privire la stagiile de instruire practică;
- aducerea la cunoştinţă şi monitorizarea prezentei proceduri şi de către CEAC;
- monitorizarea aplicării procedurii de către responsabilul de Arie Curriculară, directorul unităţii şcolare;
- depistarea agenţi economici cu profil adecvat interesaţi de colaborare cu şcoala;
-  încheierea cu agenţii economici a contractelor de colaborare, a proceselor verbale, împreună cu profesorul/maistrul coordonator;
- consemnarea activităţii practice a elevilor, pe care îi coordonează, la diferiţii agenţi economici la care aceştia îşi desfăşoară stagiile de instruire practică, de către profesorii coordonatori, maiştri în caietele de practică;
- desfăşurarea întregii activităţi într-un cadru adecvat, sigur, propice însuşirii competenţelor din cadrul Standardelor de Pregătire Profesională.
Partenerul de practica are obligaţia respectării prevederilor legale cu privire la sănătatea şi securitatea în muncă a practicantului pe durata stagiului de instruire practică. Practicantului i se asigură protecţie socială conform legislaţiei în vigoare. Practicantul are obligaţia ca, pe durata derulării stagiului de pregătire practică, să respecte programul de lucru stabilit si să execute activităţile solicitate de tutore după o prealabilă instruire, în condiţiile respectării cadrului legal cu privire la volumul şi dificultatea acestora (conform Codului Muncii). În cazul nerespectării 134 obligaţiilor se aplică sancţiunile conform Regulamentului de organizare şi funcţionare al unităţii de învăţământ. Pe durata stagiului său, practicantul respectă regulamentul de ordine interioara al partenerului de practica. În cazul nerespectării acestui regulament, directorul întreprinderii, instituţiei, societăţii comerciale etc. (partener de practică) îşi rezervă dreptul de a anula convenţia referitoare la pregătirea practică după ce în prealabil a înştiinţat directorul unităţii de învăţământ la care elevul (practicantul) este înscris (Art.263/1 şi Art 264/1 din Codul muncii).
Partenerul de practică va stabili un tutore pentru stagiul de practică, selectat dintre salariaţii proprii pentru un număr restrâns de practicanţi. Înainte de începutul stagiului de practică, partenerul are obligaţia de a face practicantului instructajul cu privire la normele de securitate şi sănătate în muncă în conformitate cu legislaţia în vigoare. Partenerul de practică trebuie să pună la dispoziţia practicantului toate mijloacele necesare pentru dobândirea competenţelor precizate în Anexa pedagogică. În cazul în care derularea stagiului de pregătire practică nu este conformă cu angajamentele luate de către partenerul de practică în cadrul convenţiei, directorul unităţii de învăţământ (organizator de practică) poate decide întreruperea stagiului de pregătire practică conform convenţiei, după informarea prealabilă a responsabilului întreprinderii, instituţiei, societăţii comerciale etc. (partener de practica) si primirea confirmării de primire a acestei informaţii. Organizatorul de practică desemnează un cadru didactic responsabil cu planificarea, organizarea si supravegherea desfăşurării pregătirii practice. Cadrul didactic împreună cu tutorele desemnat de partenerul de practica stabilesc tematica de practică si competenţele profesionale 
care fac obiectul stagiului de pregătire practică în conformitate cu Standardul de pregătire profesională şi programa şcolara corespunzătoare.
Comunicarea între şcoală şi parteneri se realizează zilnic prin maistrul instructor, care vizitează fiecare elev la locul de practică şi în cazul în care se constată nereguli maistrul poartă o discuţie la locul de muncă referitor la neajunsurile constatate şi apoi anunţă în scris conducerea şcolii. Periodic, profesorul care predă disciplinele tehnice este obligat să viziteze fiecare elev la locul de practică.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor: toate documentele necesare care să reflecte buna desfăşurare a stagiilor de instruire practică

8.2.2. Modul de lucru:

Responsabilităţi:

· În vederea aplicării OMECTS NR. 3539 DIN 14.03. 2012 privind aprobarea contractului de pregătire practică a elevilor din învăţământul profesional şi tehnic publicat în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 192 din 23.03.2012, se constituie în cadrul entităţii publice o structură, formată din persoanele nominalizate prin decizia conducătorului entităţii publice, care vor implementa, coordona, îndruma şi monitoriza metodologic derularea stagiilor de instruire practică.

Astfel,  se vor constata abaterile rezultatelor de la obiectivele propuse, se analizează cauzele care le-au determinat şi se dispun măsuri corective sau preventive. Monitorizarea este asigurată de conducătorul entităţii publice. Acţiunile programului sunt coordonate de conducătorul instituţiei de învăţământ.


Obiective generale:

· respectarea legii, a Regulamentului Intern şi deciziilor conducerii;

-     creşterea gradului de inserţie a absolvenţilor în domeniul de calificare absolvit
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Obiective specifice:

- implicarea activă a agenţilor economici şi a şcolii în formarea profesională a elevilor; 
-  asigurarea formării profesionale a elevilor în condiţii similare cu cele ale viitorului loc de muncă în scopul unei mai bune tranziţii spre locul   
   de muncă; 
- adaptarea curriculumului la specificul activităţii agenţilor economici, respectând programa şcolară; 
-  responsabilizarea elevilor privind propria formare.
- formarea competenţelor tehnice specializate prevăzute de Standardele de Pregătire Profesională; 
-  lărgirea domeniului ocupaţional, cât şi dezvoltarea abilităţilor cheie.

Acţiunile programului:

Acţiune: identificarea agenţilor economici cu profil adecvat, compatibili cu profilul ales de către elevi, interesaţi de colaborare cu şcoala şi  încheierea cu aceştia a contractelor de colaborare în dublu exemplar;

-răspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor

-proceduri: încheierea contractelor cu agenţii economici de profil, a proceselor verbale pentru perioada în care se derulează stagiul de instruire practică;  pentru fiecare elev/colectiv de elevi se va completa, în dublu exemplar, contractul de pregătire practică, conform legislaţiei/metodologiei în vigoare;

-termen: la început de an şcolar.

Acţiune: contractele de colaborare încheiate sunt semnate de conducerea şcolii;

-răspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor , conducătorul entităţii publice.

-proceduri: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor depun la conducerea unităţii contractele de colaborare spre a fi semnate

-termen: la inceput de an şcolar

Acţiune: se întocmesc tabele cu elevii şi datele agenţilor economici, perioada desfăşurată, procesele verbale încheiate şi se predau 
responsabilului de  arie curriculară 
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-răspund: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor

-proceduri: întocmirea tabelelor cu elevii, datele agenţilor economici, perioada desfăşurată, procesele verbale încheiate

-termen: la începutul anului şcolar


Acţiune: fiecare maistru / profesor coordonator va realiza instructajul de protecţia muncii specific locului de muncă în care elevii îşi desfăsoară instruirea practică şi va încheia proces verbal/Fişa de instructaj de luare la cunoştinţă şi se completează Fişa individuală de protecţie a muncii;

-răspund: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor

-proceduri: se va realiza instructajul de protecţia muncii specific locului de muncă în care elevii îşi desfăşoară instruirea practică şi va încheia proces verbal/Fişa de instructaj de luare la cunoştinţă şi se completează Fişa individuală de protecţie a muncii

-termen: la început de stagiu de practică şi de câte ori sunt modificări /completări

Acţiune: fiecare maistru-instructor/profesor coordonator monitorizează şi consemnează activitatea fiecărui elev pe care îl are în clasă ce efectuează instruire practică la agentul economic precum şi rezultatele activităţii acestuia, conform standadelor de pregătire profesională;

-răspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor, agentul economic sau tutorele după caz

-proceduri: monitorizarea şi consemnarea activităţii fiecărui elev ce efectuează instruire practică la agentul economic precum şi rezultatele activităţii acestuia, conform standardelor de pregătire profesională se va realiza prin intermediul caietului de practică, prin colaborare cu agentul economic sau cu tutorele de practică desemnat de acesta. Monitorizarea trebuie să evidenţieze prezenţa, progresul, respectiv regresul elevului şi acţiunile ce vor trebui întreprinse pentru evitarea insuccesului şcolar;

-termen: pe parcursul derulării stagiului de pregătire practică

Acţiune: se întocmesc tabele cu elevii şi datele agenţilor economici, perioada desfăşurată, nota obţinută la agentul economic pentru  activitatea desfăşurată şi nota acordată elevului la terminarea perioadei de instruire practică.

-răspunde: profesorul coordonator al stagiilor de instruire practică/maistrul instructor, agentul economic sau tutorele după caz






-proceduri: se va evalua şi nota activitatea desfăşurată pe parcursul perioadei de instruire practică prin intermediul caietului de practică;  elevii au obligaţia de a frecventa orele de instruire practică, de a respecta regulamentul de organizare şi funcţionare al agentului economic la care realizează instruirea practică şi normele de sănătate şi securitate a muncii specifice locului de muncă, de a îndeplini sarcinile primite de la monitorul de practică (persoana care răspunde de elev la locul de muncă), de a completa caietul de pregătire practică; eventualele abateri de la disciplină ale elevilor sau, în cele mai nefericite situaţii, eventualele accidente vor fi aduse în cel mai scurt timp la cunoştinţă profesorului diriginte şi conducerii şcolii;

-termen: la sfârşitul stagiului de instruire practică; 
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	Nr. componentei în cadrul
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale
	Pagina

	procedurii operaţionale
	
	

	
	
	

	
	Coperta
	

	
	
	

	1
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi    aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în
	

	
	cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	

	
	
	

	2
	Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale
	

	
	
	

	3
	Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
	

	
	procedurii operaţionale
	

	
	
	

	4
	Scopul procedurii operaţionale
	

	
	
	

	5
	Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale
	

	
	
	

	6
	Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile procedurii operaţionale
	

	
	
	

	7
	Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedurii operaţionale
	

	
	
	

	8
	Descrierea procedurii operaţionale
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