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Introducere

Metodologia de implementare are in vedere planificarea, executia, monitorizarea, evaluarea si
controlul asupra activitatilor desfasurate in cadrul proiectului IMM DIGITall - Dezvoltarea
integrata a competentelor digitale pentru angajatii si specialistii IT care activeaza in
sectoarele SNC/domeniile SNCDI la nivelul Regiunii Sud-Muntenia - POCU/860/3/12/141968

Prezenta procedura este intocmita in baza urmatoarelor documente:
e Cererea de Finantare
e Ghid Conditii Generale in cadrul Programului Operational Capital Uman 2014-2020
e Ghidul solicitantului - Conditii specifice
e Manualul Beneficiarului

Descrierea proiectului

CAMERA DE COMERT, INDUSTRIE SI AGRICULTURA DAMBOVITA in calitate de Beneficiar,
impreuna cu ASOCIATIA DE SPRUIJIN A SOMERILOR (A.S.S.D) — Partener 1 si ASOCIATIA "INAPOI
LA MUNCA"- Partener 2, deruleaza incepand cu data de 21.10.2022 proiectul IMM DIGITall -
Dezvoltarea integrata a competentelor digitale pentru angajatii si specialistii IT care activeaza
in sectoarele SNC/domeniile SNCDI la nivelul Regiunii Sud-Muntenia - POCU/860/3/12/141968.
Proiectul are o durata de 15 de luni si se desfdsoard in regiunea Sud Muntenia ce cuprinde
judetele Dambovita, Prahova, Giurgiu, Calarasi, Arges, lalomita, Teleorman.

1. Obiectivele proiectului:

Obiectivul general al proiectului il reprezinta diversificarea si dezvoltarea competentelor
profesionale (competente de baza/avansate indomeniul TIC) pentru un numar de 303 angajati
din 32 intreprinderi care activeaza sau urmeaza sa activeze in sectoare economice cupotential
competitiv identificate conform SNC si in domeniile de specializare inteligenta conform SNCDI
localizate in Regiunea Sud-Muntenia, in scopul imbunatatirii accesului egal la invatarea pe tot
parcursul vietii, a actualizarii competentelor si a sporirii flexibilitatii sicompetitivitatii acestora pe
piata muncii. Proiectul contribuie la indeplinirea OS 3.12 al AP3, OT 8, PI 10.iii si a rezultatelor
asteptate ale acestuia intrucat are drept scop imbunatatirea nivelului de
cunostinte/competente/aptitudini (de baza/avansate in domeniul TIC) al angajatilor
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intreprinderilor care isi desfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele economice / domeniile
identificate conform SNC si SNCDI, prin organizarea si derulareade programe de formare
competente digitale de baza/avansate si/sau de programe de evaluare si certificare a
competentelor digitale.

Obiectivele specifice sunt:

0S1. Cresterea gradului de constientizare la nivelul intreprinderilor care-si desfasoara activitatea
intr-unul dintre sectoarele economice /domeniile identificate conform SNC si SNCDI cu privire la
importanta si necesitatea participarii angajatilor la programe de FPC, cu accentpe alfabetizarea
digitala si dezvoltarea de competente digitale avansate, prin organizarea unei campanii regionale
de constientizarederulata pentru 100 de intreprinderi din Regiunea Sud-Muntenia, pe durata a
15 luni. OS1 va fi indeplinit prin implementarea Activitatii 1(A1.1, A1.2) si corespunde Activitatii
1.3.4 prevazute in GS CS.

0S2. Asigurarea grupului tinta pentru activitatile proiectului, prin recrutarea si inregistrarea in
GT a 303 angajati din 32 de intreprindericare-si desfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele
economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI, precum si prin recomandarea acestora
pentru participarea intr-una dintre interventiile furnizate, pe durata a 15 luni. OS2 va fi indeplinit
prinimplementarea Activitatii 1 (Al.1, Al.2, Al.3) si reprezinta o activitate suport pentru
implementarea Activitatilor 1.3.1, 1.3.2 si 1.3.4prevazute in GS CS.

0S3. Dezvoltarea competentelor digitale de baza ale angajatilor (cu accent pe lucratorii varstnici
si de sex feminin) din intreprinderile care-si desfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele
economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI, prin organizarea de programe de
formare profesionala — cursuri de calificare — pentru 100 de participanti, pe durata a 15 luni, cu
un procent de certificare de minim 92%. 0S3 va fi indeplinit prin implementarea Activitatii 2
(A2.1, A2.2) si corespunde Activitatii 1.3.1 prevazute in GS CS.

0S4. Dezvoltarea competentelor digitale avansate ale angajatilor (cu accent pe angajatii varstnici,
de sex feminin si specialistii din domeniul IT) din intreprinderile care-si desfasoara activitatea intr-
unul dintre sectoarele economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI, prin organizarea
de programe de formare — cursuri competente digitale avansate — pentru 102 participanti, pe
durata a 15 luni, cu un procent de certificare de minim 90%. 0S4 va fi indeplinit prin
implementarea Activitatii 2 (A2.1, A2.2) si corespunde Activitatii 1.3.1 prevazute in GS CS.

0S5. Certificarea competentelor digitale ale angajatilor care nu au dovada detinerii acestora din
intreprinderile care-si desfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele economice / domeniile
identificate conform SNC si SNCDI, prin organizarea a 101 procese de evaluare/certificare
competente profesionale, pe durata a 15 luni, cu un procent de certificare de minim 91%. OS5 va
fi indeplinit prin implementarea Activitatii 3 (A3.1) si corespunde Activitatii 1.3.2 prevazute in GS
Cs.
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0S6. Sprijinirea intreprinderilor care-si desfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele
economice / domeniile identificate conform SNC si SNCDI in vederea elaborarii, implementarii si
monitorizarii a 4 programe de invatare la locul de munca pentru alfabetizare digitala si dezvoltare
competente TIC pe durata a 15 luni. OS6 va fi indeplinit prin implementarea Activitatii 4 (A4.1,
A4.2, A4.3) si corespunde Activitatii 1.3.3 prevazute in GS CS.

0S7. Asigurarea respectarii in cadrul proiectului a legislatiei in domeniul datelor cu caracter
personal precum si promovarea temelor secundare POCU 2014 - 2020, prin derularea activitatilor
specifice in domeniul GDPR pentru cele 303 de persoane din GT, pe durata a 15 luni, precum si
prin organizarea pentru acestea a programelor de formare pentru promovarea temelor
secundare, pe durata a 14 luni. OS7 va fi indeplinit prin implementarea subactivitatii A1.4 si a
subactivitatilor A2.1 si A2.2 si corespunde cerintelor specifice prevazute in GS CS si Orientari
Generale POCU.

2. Indicatorii prestabiliti ai proiectului sunt:
2.1. Indicatorii prestabiliti de rezultat:

4535 - Intreprinderi care introduc programe de invatare la locul de munca, la 6 luni dupa
finalizarea sprijinului - 4
4535.1 - Intreprinderi care introduce programe de invapare la locul de munca, la 6 luni dupa
finalizarea sprijinului, din care: - IMM-uri —4
4S34 - Persoane care dobandesc o calificare/ care si-au validat competentele in sectoarele
economice/domeniile cu specializare inteligenta aferente SNC/SNCDI la incetarea calitatii de
participant - 276

2.2. Indicatori prestabiliti de realizare:

4517 - Intreprinderi sprijinite - 32

4517.1 - Intreprinderi sprijinite, din care: -IMM-uri: 32

4536 - Angajati care beneficiaza de programe de formare: 303

3. Activitatile proiectului:

- Al. Organizarea si derularea campaniei de constientizare a angajatorilor si de recrutare
a grupului tinta.

- A2. Organizarea si derularea programelor de formare competente digitale si promovare
teme secundare.

- A.3.0rganizarea si derularea proceselor de evaluare si certificare a competentelor
digitale ale angajatilor.

- A.4. Sprijinirea intreprinderilor pentru organizarea de programe de invapare la locul de
munca in domeniul alfabetizarii digitale si TIC.

- A5. Managementul proiectului.

- A6. Decontarea cheltuielilor indirecte.
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4. Implementarea proiectului:

- Implementarea proiectului intr-o maniera organizata si eficienta;

- Aplicarea planurilor de implementare complexe, tinand seama de echipele si resursele puse Ia
dispozitie de intreprindere.;

- Implementarea programelor personalizate de invatare la locul de munca, tinand seama de
particularitatile fiecarei intreprinderi vizate in parte;

Capitolul 1: Modalitatea de implementare a activitatilor

1. Management Proiect:

A. Organizatii implicate: Solicitant-Camera de Comert, Industrie si Agricultura DB, P1-
Asociatia de Sprijin a Somerilor Dambovita, P2-Asociatia Inapoi la Munca

B. Echipa proiect:

Solicitant-CCIA DB: 1 Manager proiect, 1 Expert campanie constientizare si recrutare GT S
(DB,IL,CL,GR), 1 Responsabil GDPR si protectia datelor cu caracter personal, 1 Responsabil prog
formare comp digitale/promov TS S-DB,IL,CL,GR, 1 Expert prog de invatare la locul de munca-
alfabetizare digit/TIC, Formatori competente digitale avansate - pachet solicitant, Formatori
teme secundare.

P1 - ASSD: 1 Coordonator activitati P1, 1 Expert campanie constientizare si recrutare GT P1
(PH,AG,DB,TR), 1 Responsabil prog formare competente digitale/promovare TS P1-PH,AG,DB, TR,
Formatori competente digitale avansate - pachet P1, Formatori teme secundare.

P2 - ASIM: 1 Coordonator activitati P2, 1 Expert recrutare candidati evaluare/certificare
competente digitale P2, 1 Responsabil procese evaluare competente digitale si promovare TS,
Evaluatori competente profesionale, Formatori teme secundare.

C. Rol manager proiect:

Coordonare echipa proiect si implementare activitati; Coordonare organizare evenimente
proiect si activitate raportare; Supraveghere mod derulare proceduri achizitie si realizare
activitati informare/publicitate proiect.

D. Repartizare atributii si roluri persoane implicate:
I. Coordonator activitati P1/P2: Mentine legatura cu managementul si coordoneaza activitatea
echipei partenerului; Sprijin implementare activitati proiect ale partenerului; Coordonare
activitate formare competente digitale/evaluare competente digitale; Participa la evenimente si
sprijina activitatea de raportare; Sprijin realizare activitati de informare/publicitate proiect.
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Il. Expert campanie constientizare si recrutare GT S (DB,IL,CL,GR)/P1 (PH,AG,DB,TR): Pregatire
baza date/materiale campanie; Derulare campanie constientizare, chestionare intreprinderi si
formulare recomandari participare proiect; Pregatire machete/formulare recrutare/inregistrare
GT; Organizare intalniri identificare angajati/tipuri competente pentru programe de
formare/evaluare; Selectie/inregistrare GT; Intocmire baza date cu persoane/intreprinderi
sprijinite.

lll. Expert recrutare candidati evaluare/certificare competente digitale P2: Elaborare/aplicare
chestionare identificare competente digitale ale angajatilor din intreprinderile sprijinite;
Recrutare/inregistrare in GT candidati pentru procesele de evaluare competente digitale;
Aplicare

formulare de evaluare initiala si intocmire recomandari privind participarea in cadrul activitatii
de evaluare/certificare competente digitale.

IV. Responsabil GDPR si protectia datelor cu caracter personal - Elaborare proceduri/documente
pentru prelucrarea/protectia datelor cu character personal; Asigura informarea si obtine acordul
GT privind GDPR.

V. Responsabil programe formare competente digitale/promovare TS S-DB,IL,CL,GR/P1-
PH,AG,DB,TR: Centralizare formulare exprimare optiuni si intocmire grupe curs; Coordonare
derulare programe de formare competente de baza/avansate; Coordonare derulare sesiuni de
promovare teme secundare/orizontale; Coordonare examene finale si obtinere certificate.

VI. Formatori competente digitale avansate — pachet solicitant/P1: Elaborare materiale formare
competente digitale avansate; Derulare cursuri competente digitale avansate; Organizare
examene absolvire competente digitale avansate.

VII. Responsabil procese evaluare competente digitale si promovare TS: Coordonare, organizare
si derulare procese evaluare/certificare competente digitale; Monitorizare derulare procese
evaluare/certificare competente; Coordonare derulare sesiuni de promovare TS/TO.

VIII. Evaluator competente profesionale: Intocmire planuri de evaluare; Consiliere candidati;
Intocmire dosar instrumente evaluare si asigurare aplicare; Centralizare dovezi competenta si
adoptare decizie competenta.

IX. Expert programe de invatare la locul de munca-alfabetizare digitalizare/TIC: Realizare
analize individuale la nivel de intreprindere si planuri implementare programe invatare la locul
de munca in domeniul alfabetizarii digitale/TIC; Implementare/monitorizare programe invatare
la locul de munca.

X. Formatori teme secundare: Elaborare materiale formare TS; Derulare cursuri promovare TS;
Organizare examene finale cursuri promovare TS.

E. Monitorizarea interna a activitatilor proiectului se va realiza de catre Manager de proiect si
Coordonatorii activitati P1/P2, prin elaborare, aplicare si evaluare proceduri de lucru proiect;
elaborare, aplicare si evaluare plan implementare; utilizare machete lucru unitare pentru proiect;
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monitorizare costuri angajate raportat la buget, efectuare calcul cost/eficienta si evitare dubla
finantare; identificare riscuri, factori generatori si masuri de atenuare; intocmire raportari;
monitorizare progres proiect si indeplinire rezultate/indicatori.

2. Implementare activitati:

Al- Organizarea si derularea campaniei de constientizare a angajatorilor si de recrutare
a grupului tinta

Va demara cu intocmire baza date intreprinderi SNC/SNCDI si pregatire materiale
campanie de constientizare. Aceasta se va derula timp de 15 luni, pentru 100 intreprinderi din
Regiunea Sud-Muntenia. Prin chestionare vor fi selectate 32 IMM-uri din care se vor recruta 303
pers pentru inregistrare GT. In urma evaluarii necesarului de formare/evaluare vor fi stabilite
interventiile pentru fiecare membru GT. Activitatea o vor realiza cei 2 Experti campanie
constientizare si recrutare GT, impreuna cu Expertul recrutare candidati evaluare/certificare
comp digitale si Responsabilul GDPR si protectia datelor cu caracter personal coordonati de
Manager proiect/Coordonatori activitati P1/P2.

A2 - Organizarea si derularea programelor de formare competente digitale si promovare
teme secundare

Va incepe cu centralizarea formularelor exprimare optiuni, constituirea grupelor si
demararea cursurilor de competente digitale de baza/avansate. Dupa derularea cursurilor se va
organiza evaluarea participantilor si eliberarea certificatelor de calificare/absolvire. In cadrul
acestei activitati se vor derula si sesiuni de formare TS/TO pentru toti participantii. Derularea
cursurilor si prezenta la acestea va fi supravegheata de cei 2 Responsabili prog formare comp
digitale/promovare TS.

A3 - Organizarea si derularea proceselor de evaluare si certificare a competentelor
digitale ale angajatilor

Va incepe cu centralizarea recomandarilor pentru evaluare si intocmirea planificarilor.
Derularea proceselor de evaluare va fi supravegheata de Responsabilul procese evaluare
competente digitale si promovare TS. Procesele de evaluare vor presupune evaluarea teoretica
si practica. Dupa derularea proceselor de evaluare se vor centraliza dovezile de competenta, se
va lua decizia privind competenta si se vor elibera certificatele de competente profesionale. In
cadrul acestei activitati se vor derula si sesiuni de formare TS/TO pentru toti candidatii.

A4 - Sprijinirea intreprinderilor pentru organizarea de programe de invatare la locul de
munca in domeniul alfabetizarii digitale si TIC

Va demara cu realizarea analizei la nivel de intreprindere, urmata de conceperea
programelor de invatare la locul de munca si a planurilor de implementare. Ulterior conceperii,
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programele de formare vor fi implementate si monitorizate de catre Expertul programe de
invatare la locul de munca - alfabetizare digitalizare/TIC, ce va urmari, atat respectarea planului
de implementare, cat si eficienta acestor programe.

A5 - Managementul proiectului + A6 - Decontarea cheltuielilor indirecte

Consta in asigurarea managementului/monitorizarii implementarii proiectului si
decontarea cheltuielilor indirecte, activitati implementate de echipa de management.
Implementarea proiectului va incepe cu elaborarea unui plan de implementare, precum si cu
alocarea pentru
proiect a tuturor resurselor umane/materiale. Totodata, se vor organiza actiuni de
informare/publicitate pentru publicul larg. Echipa de management va coordona derularea
procedurilor de achizitie, intocmirea rapoartelor de progres si a raportarilor tehnico-financiare.

3. Modalitatea de identificare si implicare a grupului tint3 in activitatile proiectului

Grupul Tintd va provenidin intreprinderi SNC/SNCDI din Regiunea Sud-Muntenia. In urma
organizarii campaniei de constientizare pentru cele 100 intreprinderi, vor fi selectate 32 IMM din
randul carora vor proveni angajatii pentru recrutarea in grupul tint3. Astfel, la nivelul fiecarui
IMM se vor organiza intalniri si se vor aplica chestionare pentru evaluarea necesarului de
formare/evaluare si a angajatilor ce pot fi recrutati. Dupa inregistrarea in GT, fiecare angajat va
fi chestionat/evaluat in vederea identificarii competentelor de format/evaluat.

4, Modalitatea de asigurare a prezentei GT in activitatile proiectului va viza:

Constientizarea cu privire la beneficiile participarii la FPC competente digitale/TIC;
Propunerea unei oferte personalizate de formare/evaluare atractive, variate si de interes pentru
participanti;

Asigurarea conditiilor de participare in activitatile proiectului, respectiv: acces e-
learning/e-assessment; Furnizarea materialelor didactice necesare in format tiparit/electronic.

Cursurile de formare vor avea pronuntata componenta practica, vizand aspectele ce pot
fi aplicate direct in activitate; Intocmirea de liste de prezenta zilnice, pentru evitarea situatiilor
de abandon sau neprezentare; Gradul de satisfactie al beneficiarilor proiectului va fi monitorizat
in cadrul fiecarei activitati si vor fi luate toate masurile care se impun in cazul constatarii de
neconformitati.

5. Contributia la promovarea temelor secundare se va realiza prin:
- Organizarea si derularea de sesiuni de promovare a temelor secundare: Sprijinirea tranzitiei
catre o economie cu emisii scazute de CO2 si eficienta din punctul de vedere al utilizarii resurselor
si Inovare sociala pentru toate cele 303 persoane din GT;
- Distribuirea de materiale pentru promovarea temelor secundare de mai sus;
- Angajarea de formatori specializati pentru organizarea si derularea sesiunilor de promovare.
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Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EURCPEANA

IMM DIGITall - Dezvoltarea integrata a competentelor digitale pentru angajatii si specialistii IT care
activeaza in sectoarele SNC/domeniile SNCDI la nivelul Regiunii Sud-Muntenia POCU/860/3/12/141968
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020

6. Masurile minime de informare si publicitate prevazute in proiect:

Activitatea de informare si publicitate desfasurata in cadrul proiectului se va realiza cu
respectarea regulilor prevazute in MIV POCU, Orientari generale POCU 2014-2020 si GS CS si va
constain:

- Asigurarea vizibilitatii proiectului (prin expunerea a 3 bannere si 3 roll-up-uri) la sediile
solicitantului/partenerilor;

- Informarea in mod specific a participantilor cu privire la sprijinul acordat prin FSE/ILMT;

- Includerea unei mentiuni cu privire la faptul ca operatiunea a fost sprijinita in cadrul FSE/ILMT
pe toate documentele referitoare la proiect, publicate pentru public sau participanti, inclusiv
certificatele de calificare/absolvire/alte documente;

- Distribuirea a 1000 pliante si 250 afise;

- Elaborare/actualizare microsite proiect.

Capitolul 2: Dispozitii finale
® Prezenta metodologie se aplicd pe intreaga perioada de derulare a proiectului.

* Toti membrii echipei de proiect sunt responsabili pentru implementarea, mentinerea si
imbunatatirea prezentei Proceduri.

Tntocmit;

£

Manager de proiect: Stroica Stefania-Alina

Coordonator activitati P1:Piciorus Maria Florica

Coordonator activitati P2: Piciorus lon
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