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Introducere

Metodologia de comunicare descrie modalitatile, fluxurile si canalele de comunicare, frecventa
si evaluarea modului de comunicare, regulile de comunicare, precum si modul de emitere,
identificare si difuzare a documentelor din cadrul proiectului IMM DIGITall - Dezvoitarea
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 SPRUIN 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 desfasoara in regiunea Sud Muntenia ce cuprinde
judetele Dambovita, Prahova, Giurgiu, Cilarasi, 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
intreprinderilor care-sidesfasoara activitatea intr-unul dintre sectoarele economice / domeniile
identificate conform SNC si SNCDI, prin organizarea si derulareade programe de formare
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competente digitale de baza/avansate si/sau de programe de evaluare si certificare a
competentelor digitale.

Obiectivele specifice sunt:

OS1. 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 (Al1.1, A1.2, 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%. OS3 va fi indeplinit prin implementarea Activitatii 2
(A2.1, A2.2) si corespunde Activitatii 1.3.1 prevazute in GS CS.

0S54. 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.

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
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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
4534 - 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.Organizarea 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.

4. Implementarea proiectului:
- Implementarea proiectului intr-o maniera organizata si eficienta;
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- Aplicarea planurilor de implementare complexe, tinand seama de echipele si resursele puse la
dispozitie de intreprindere.;

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

Capitolul 1: Descrierea procedurii de comunicare

Prezenta procedura descrie modalitdtile, fluxurile si canalele de comunicare, frecventa si
evaluarea modului de comunicare, regulile de comunicare, precum si modul de emitere,
identificare si difuzare a documentelor din cadrul proiectului.

DOMENIUL DE APLICABILITATE

Procedura va fi utilizatd de cdtre toate persoanele care sunt implicate in echipa de management
si implementare a Proiectului si are caracter obligatoriu. Procedura va fi operational3 si
aplicabild de la data semnarii acesteia de catre Managerul de proiect (MP).

FLUXURI DE COMUNICARE

Tn descrierea prezentei Proceduri de comunicare, sunt luate in considerare urméatoarele fluxuri
informationale:

fluxul informational intern: in interiorul echipei de proiect, intre membri acesteia, pentru:

Y realizarea unei circulatii optime a informatiei in interiorul echipei de proiect;
Y operationalizarea functiilor ocupate in Proiect;

¥ monitorizarea, evaluarea si motivarea membrilor echipei;

v

dezvoltarea si pastrarea unei echipe competitive;

fluxul informational extern: in relatia echipei de proiect cu autoritatile responsabile de
managementul fondurilor structurale, furnizorii de bunuri si servicii, alte institutii relevante
pentru proiect.
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MODALITA]'I DE COMUNICARE
- orala (sedinte, convorbiri telefonice, audio-video via internet). Cele mai importante forme de
comunicare orala ce vor fi utilizate in cadrul proiectului sunt:

Y prezentarea: sa fie concis3, clar3, convingatoare, argumentata; informatia trebuie astfel
organizata incat sa poata fi urmata si inteleass;

" briefingul: rezumare a unor informatii cu scop de informare la zi privind activitati
desfasurate sau in desfasurare, propuneri sau proceduri;

' raportul de etapd: analiza situatiei unei/unor activititi; const3 in prezentarea de
informatii relevante pentru o anumita faza a acestora sau proiectii privind finalizarea
lor;

v

raportul final: prezentarea si analiza unui rezultat final al muncii in cadrul unei activitati
sau al intregului proiect.

- scrisd (mesaje e-mail, fax-uri). Pentru a fi eficiente, mesajele scrise elaborate in cadrul
proiectului, trebuie:
v’ 53 fie corect intocmite (standard de calitate ridicat: fond si form3);

v's3 fie adecvate directiei de transmitere (s3 fie transmise direct citre expertul care are
atributii specifice pe domeniul vizat de mesajul in cauza, nu neaparat catre toata echipa);

v’ sé fie bine gandite, sistematizate.
CANALE DE COMUNICARE

Tn cadrul proiectului se vor folosi urmatoarele canale de comunicare:

- formale (oficiale): sedinte, evaluari, analize, documente (memo, rapoarte, minute, agende
etc.);
Sedinta: cu rol in furnizarea sau culegerea de informatii, adoptare decizii, planificare resurse,
operatiuni si proceduri, rezolvare conflicte si probleme, monitorizare si evaluare, motivare,
dezvoltarea sau intretinerea apartenentei la echipa, comunicare efectiva, participare si implicare,
acces la procesul decizional etc.

Agenda: Furnizeaza informatii legate de obiectivele sedintei, perioada, locul si durata estimata
de desfasurare, limitele de timp alocate pentru fiecare subiect, responsabilitatile fiec3rui
participant (pentru pregdtirea materialelor necesare dezbaterii subiectelor din agend&), precum
si rolul lor in cadrul sedintei. Trebuie sa fie corelatd cu minuta sedintei precedente.
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Minuta: sintetizeaza concluziile sedintei, referitoare la obiectivele acesteia. Rolul unei minute
este acela de instrument operational, prin care, pe de o parte, se monitorizeaza gradul de
indeplinire a sarcinilor de lucru stabilite la sedinta anterioara, iar pe de alta parte, se stabilesc
sarcini de lucru viitoare. Fiecare minutd se incheie cu un Plan de actiuni in care sunt mentionate
sarcini de lucru viitoare pentru membrii echipei, responsabili si termenele limita.

Memo: scurtd informare; are rolul de a furniza, clarifica sau solicita diferite informatii legate de
procesul operational. Poate reprezenta si o forma prescurtata de raport.

Raportul: prezentarea obiectivelor, scurt istoric pentru a arata care au fost etapele parcurse
pentru a se ajunge in situatia prezenta, posibile alternative de evolutie, face recomandari
generale de imbunatatire a cdilor de actiune.

-informale (nivel personal): discutii libere, neplanificate, in mediul intern sau extern.

FRECVENTA DE COMUNICARE

Frecventa de comunicare a informatiilor se coreleaza cu tipul activitatii desfasurate, tipul de
decizie cdreia 1i este destinata si nivelul ierarhic cdruia i se adreseaza. Informatiile cu caracter
operativ se transmit imediat, cel putin zilnic, iar informatiile cu caracter sintetic se transmit lunar
si trimestrial.

EVALUAREA COMUNICARII

Evaluarea modului de comunicare interna se face cu ocazia sedintelor de lucru, care vor avea loc
o dat3 sau de dou3 ori pe luna. Tn functie de concluzii, dacd este cazul, MP dispune aplicarea de
actiuni corective sau propune actiuni preventive in scopul imbundtatirii comunicarii interne.

REGULI DE COMUNICARE

Mai jos, este prezentat un set de reguli de comunicare, urmand ca acesta sa fie modificat ca
urmare a unor eventuale actualizdri/completari ale Procedurii de comunicare propuse aici si in
functie de necesitatile apdrute din implementarea proiectului.

1. Cele 2 cii oficiale de comunicare in interiorul echipei de proiect sunt e-mailul si
comunicarea scrisd pe hartie; toti membrii echipei de proiect au obligatia de a-si verifica
zilnic e-mailul. Adresele de e-mail folosite sunt: Beneficiar — info@cciadb.ro, Partener 1:
assd tgv@yahoo.com; Partener 2: lamunca@yahoo.com;

2.  Numerele de telefon folosite sunt: Beneficiar — 0751153709/ 0245.210.318, Partener 1:
0726694702 / 0245620702 Partener 2: 0726694701 / 0244523068
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3.

10.

10.

Toate mesajele initiale (nu de tip reply) la care cititorul se gaseste in cdmpul “TO” solicita
un raspuns. Aceeasi reguld se impune mesajelor in care se solicitd in mod specific un
raspuns (ex.: va rog avizati/furnizati raspuns/feedback etc.).

Cand cititorul se gaseste in campul ,, TO” sau se solicita explicit un rdspuns, acesta trebuie
sa trimitd raspuns, dupa caz, fie in termenul solicitat, fie ih maxim 48 ore (chiar si numai
pentru a indica termenul la care se va transmite un rdspuns mai elaborat). Exceptie:
adresantul este in deplasare in interesul prezentului proiect.

Pentru mesajele urgente, e-mailul va fi dublat de telefon. Mesajele urgente vor avea in
subiect precizarea ,,urgent”.

Mesajele la care cititorul se gdseste in campul “CC” nu solicitd un rdspuns de la acesta,
insd este foarte important ca acesta sd ia cunostinta despre continutul mesajului.

Pentru mesajele cu caracter informativ pentru toti cititorii, subiectul va incepe cu
«informare/fyi». Aceste mesaje nu solicitd rdspuns. Este obligatia celui care primeste
mesaje tip «informare/fyi» de a le citi, salva si de a-si insusi informatia transmis3 pentru
imbunatatirea activitatii sale.

Nu se vor pune in CC : persoane care nu sunt direct interesate de subiectul mesajului.

in comunicarea specificd pe e-mail, se va pune intotdeauna in CC, Managerul de
proiect/MP.

Se va evita delegarea de sarcini si responsabilitdti pe cale telefonica. Orice delegare de
sarcini/responsabilitati facutd telefonic va fi dublatd de un mesaj e-mail transmis in
maximum o zi i cu prezentarea termenului limita.

Transmiterea de sarcini va avea un responsabil desemnat. Orice solicitari legate de tema
respectiva se vor adresa strict responsabilului, urmand ca acesta sa coordoneze si/sau s3
solicite ajutor de la membrii echipei dupd cum este necesar. Responsabilul va face
raportari pe tema respectiva si va informa superiorul asupra evolutiei problemei (lunar sau
dupa cum este cazul).

Daca un membru al echipei nu poate realiza o sarcind in termenul solicitat (motive
medicale, suprapunere cu alte activitati, etc), in functie de gradul de urgents, va delega
sarcina catre un alt membru al echipei (cf. Fisei de post) si/sau va propune un nou termen
realist, cu acordul MP.

10
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Toate documentele elaborate n cadrul proiectului se vor redacta pe foaie format
standard cu antetul proiectului.

Orice modificare/comentariu ce se efectueazd pe documentele transmise spre feedback,
se va face utilizand optiunea track changes, pentru a fi mai usor de urmarit si asimilat
interventiile ficute, sau o altd modalitate de evidentiere a modificdrii (alta culoare a
textului etc.).

n cadrul proiectului se vor utiliza doar documente care au fost analizate, Tnsusite de
membrii echipei in cadrul sedintelor lunare de lucru si care au aprobarea MP (aprobarea
va fi datd, dupé caz, in scris — pe format hartie sau in digital (prin e-mail).

Documentele trimise membrilor echipei cu solicitare de furnizare feedback, se considera
aprobate si insusite tacit dacd nu se furnizeza feedback in termenul solicitat. Totusi, este
de preferat ca la astfel de solicitari, fiecare expert sa transmitd — in cazul in care este de
acord cu continutul documentului/ documentelor — un mesaj scurt, de tipul:“sunt de acord
cu continutul documentului”. -

Evaluarea comunicirii se va face, de reguld, cu ocazia sedintelor de echipa de proiect.
Sedintele cu caracter periodic se vor organiza pe cat posibil in aceeasi zi din saptamang,
incercandu-se pastrarea orei de incepere pentru a forma la participanti deprinderea de a-
si rezerva timpul necesar pentru participare si pentru pregatire.

Managerul de proiect poate propune (prin informarea in timp util), in situatii justificate,
modificarea datelor intalnirilor de lucru ale echipei de proiect.

Sarcinile de lucru stabilite in cadrul Tntalnirii de lucru lunare a echipei de proiect vor fi
consemnate in Minuta sedintei incheiate in cadrul intalnirii. La finalul sedintei toti
participantii vor semna minuta. Minuta va fi finalizata si transmisd cel mai tarziu in termen
de 48 de ore citre toata echipa de proiect spre analizd, completare/modificare si asumare.

Tn cadrul proiectului, avand in vedere activitatea prestata in fiecare lund, fiecare membru
al echipei va completa cate un raport de activitate individual (RAI) privind contributia in
proiect, in acord cu specificatiile postului.
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18. Membirii echipei de proiect care nu sunt disponibili pe o perioada de timp (concediu de

odihn3, alte motive obiective), vor anunta managerul de proiect cu minim o saptamana
inainte.

19. Situatiile de risc si conflicte care pot aparea in cadrul implementarii proiectului vor fi
gestionate in mod curent de MP.
Capitolul 2: Dispozitii finale
e Prezenta metodologie se aplicd pe intreaga perioada de derulare a proiectului.

e Toti membrii echipei de proiect sunt responsabili pentru implementarea, mentinerea si
fmbunatatirea prezentei Proceduri.

Tntocmit:

C

Manager de proiect: Stroica Stefania-Alina

Coordonator activitati P1:Piciorus Maria Florica

Coordonator activitati P2: Piciorus lon
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