MODUL PENTRU STAGIU iINDRUMAT DE MINIM 2 ANI

Instructiuni de folosire

INFORMATII GENERALE

Acest material descrie modul de utilizare in SIOAR a functionalitatilor dedicate stagiului profesional
indrumat, de la deschiderea unui certificat de stagiu si Tnregistrarea activitatii profesionale pana la
raportarea periodica si validarea perioadelor de stagiu efectuate.

Modulul a fost construit astfel incat activitatea stagiarului sa fie Tnregistrata progresiv si auditabil, pe
masura desfasurarii stagiului, si sa permita urmarirea relatiei dintre:

o certificatul de stagiu;

e angajator si contractul individual de munca;

e indrumator si Conventia de stagiu;

e proiectele la care lucreaza stagiarul;

e etapele si misiunile realizate in cadrul fiecarui proiect;

e timpul alocat fiecarei activitati;

e competentele dezvoltate;

e rapoartele periodice de stagiu;

e eventualele perioade de suspendare;

e documentele necesare la finalizarea unei perioade de stagiu.

Stagiul profesional indrumat are o duratda minima echivalenta cu 24 de luni de activitate cu norma
intreaga. In cazul unei norme fractionate, durata recunoscuta se calculeaza proportional.

Pe parcursul stagiului, stagiarul trebuie sa urmareasca parcurgerea cat mai completa a Misiunilor
Arhitectului si dezvoltarea competentelor necesare exercitarii autonome si responsabile a profesiei.



CUPRINS

INFORMATII GENERALE .......c.ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiititetetesesssssssssssssssssssssssssssssssssssses 1
ACCESAREA MODULULUI ....cc..ooe e en s enae e s en e 4
STRUCTURA MODULULUL ..ot enaenan 4
CELE 4 LISTE ALE MODULULUI ... en e eenanees 4
RELATIA DINTRE CELE PATRU FORMULARE ........coouiieiieieiieesesieseeissese s 4
CARACTERISTICI GENERALE ALE FORMULARELOR.........c.ouieiiieecieceeeeeeeeeseee e 5

ADAUGAREA UNUI ELEMENT NOWU..... ..ottt ettt ettt e et e et e et e e e et e s ee s e eeeee e e s s e e e eeeen e 5
CAMPURILE FORMULARULUI ...ttt ettt ettt et et ettt e et ee et et e e e eee e eeeen e 5
SAVE ... oottt 5
CLOSE ..ot 5
TIMPUL DE PROGCESARE ........ootetetttetetettteteteteeeeeeeaeaeeesasssasssesssssessassessssasasasssssssasssssssss s ssssss s s anan 5
DREPTURI DE VIZUALIZARE SIEDITARE ......ooviirieeeeeeeeeeeeeeeeeseesee s sessessense s 6

CERTIFICATUL DE STAGIU ....ceuuiiitiiietneieeneeeenneeeenseesesnesssssesssnsessssssssssssssssssssssesssnssees 6

DESCHIDEREA UNUI CERTIFICAT DE STAGIU .....cooouieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
(] o PP PRPPPPPRPPPRt 6
INFORMATII GENERALE ......ccoooooooveoeeeeoe oo eees e 7
CONTRACT DE MUNGCA ... 7
TNDRUMATORUL DE STAGIU ...ttt ettt ettt e ee et et e e e e e e ee et et e e e e et e aeneeeeneesnaens 8
DATE CONVENTIE DE STAGIU ..ot 8
DESCHIS - TRANSMITEREA CERTIFICATULUI CATRE FILIALA ..........oovvoieoeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9

VERIFICAREA DE CATRE FILIALA ..ottt ettt 9
APROBAT - EFECTELE STATUSULUI .....eei ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaas 9

STATUSURI ALE CERTIFICATULUI DE STAGIU ..o 10
SUSPENDAT ......ovooeeee oo e 10
SOLICITARE RELUARE .......ooovvooevoeoeeeeoe oo seeees oo eese e e eeeesee e eeees e 10
TNDRUMATOR SUSPENDAT ...ttt ettt ettt et e et et e et et e e e e e et e et e e et et e et ee e e e e e et e e e ee e st eae s eeeneeeneanenas 10
SOLICITARE VALIDARE ... ..ottt ettt e et et e e eaeseeae s e sasesesasesssasssesssssnbsssassnsnnnsnsnnnnnnn 11
RESPINS ... oo eeee e e oo 12

PROIECTELE DE STAGIU ....ccuuiiituiiteiieieeneeeenneeeeeneesenneesssneessssessssssssssssssssssssssssssnssssnns 12
CAMPURILE FORMULARULUI «.....ouoeieeeeeeeeeeeeee e ennaee e 13
EDITAREA PROIECTULUL ..o e en e eeene s ananaes 13

ETAPE SIMISIUNIPE PROIECT .....ctuuiittieiienneeeeeneeeenneesennecesnseesssnsssssessssssesssssssnssssnns 13
CAMPURILE FORMULARULUI «.....oomeeceeeeeeeeeeeee oo eennaneean 14
EDITAREA MISIUNILOR........ooeeioeieeceeeeeeeeeeeeeee e eee e ne e es s e na e s seanenannenanaes 15
EVIDENTA DIGITALA SIANEXA B......ooooioeiieieieie s 15

RAPORTUL DE STAGIU. ...ccuiititiiiieiniersecrcasecersasecessssssessssssssssssssssssssssssssssassssssasssssssssses 16
DESCHIDEREA UNUI RAPORT ... eee e aene e e nae e e eeenenannananees 16
CAMPURILE FORMULARULUI .......oovieiceeeeeeeeeeeeeee oo 16

STATUS TN LUCRU ...ttt ettt ettt ettt e et e e e e et e et e e e et e e e e et et e e e e e e ee e e en e en e 16
GENERARE RAP O RT ...ttt ettt ettt et e ee et eeeeeeeeeseesesesasesssssasssasssssssssnsnsssssnssnnnssnnsnnen 17
STATUS FINAL ... oo e e eee e ee oo 17



ANULAREA UNUI RAPORT ...t s sh e n s sh st e e n e b s sa e 18

STATUS INCHIS ... 18
TINCHEIEREA UNUI CERTIFICAT DE STAGIU......ccttttireeeecieieeeeeenenneeneeeeeeeesssssssssnsssseeees 18
SOLICITARE VALIDARE ...t ee e ee e en e en e s en e eenenaee e 19
CERTIFICATUL PRIVIND DOBANDIREA EXPERIENTEI PROFESIONALE PRACTICE ........ccooviveinnnee. 19
INCARCAREA CERTIFICATULUL ...ttt ettt et ee ettt e e ee et e e e e e e e eee e e e e 19
SITUATIA EXCEPTIONALA TN CARE CERTIFICATUL NU POATE FI OBTINUT ..o 19
VERIFICAREA FINALA DE CATRE FILIALA ........ooviviiiieeeececeeee et 20
REVENIREA IN APROBAT ........oorvoieeeoeeeeeeeeeesee s sss e 21
EFECTELE STATUSULUI VALIDAT ..ot e s naeeanen e enanaes 21
SCHIMBAREA ANGAJATORULUI SAU A INDRUMATORULUL........oouiiceeieeceeeeeeeeee e 21
UN EXEMPLU DE PARCURS COMPLET.....ccciciieieiitieirieiecereececescececescasocessnsosessnsesessnsenes 21
CERTIFICATELE SI RAPOARTELE DIN VECHIUL SIOAR........cocctritiiutientenneenneeseeseesseens 23
Raport In perioada de tranZitie ............cueiiiiii e 23
NOTIFICARILE SIOAR.....ccuuuutieeeeeieeererresteeeeeeeeeessssssssssesseseesssssssssssssssssssssssssssssnssssees 23



ACCESAREA MODULULUI
Din pagina de pornire SIOAR, in meniul principal, acceseaza:
Stagiul — Desfasurare stagiu — Certificat de stagiu

Se va deschide pagina principala a modulului, care contine cele patru liste.

STRUCTURA MODULULUI

Din pagina dedicata desfasurarii stagiului sunt disponibile patru liste distincte, fiecare avand un
formular si o evolutie proprie:

1. Certificate de stagiu

2. Proiecte de stagiu

3. Etape si misiuni pe proiect
4. Rapoarte de stagiu

Cele patru componente sunt independente ca formulare, dar sunt legate intre ele si trebuie parcurse
intr-o ordine logica.

Mai intai se deschide Certificatul de stagiu. Dupa aprobarea acestuia de catre filiala, stagiarul poate
introduce Proiectele de stagiu aferente perioadei respective. Pentru fiecare proiect se introduc apoi
Etapele si misiunile pe proiect, adica activitatile profesionale desfasurate efectiv de stagiar. La
intervale de maximum sase luni, informatiile introduse sunt centralizate intr-un Raport de stagiu.

Pe durata aceluiasi certificat, adaugarea proiectelor, inregistrarea misiunilor si generarea rapoartelor
se repeta de cate ori este necesar.

Daca se incheie relatia profesionald care a stat la baza certificatului — de exemplu prin schimbarea
angajatorului sau a Tndrumatorului — perioada respectiva este incheiata, iar continuarea stagiului in
noile conditii se realizeaza printr-un nou certificat de stagiu.

CELE 4 LISTE ALE MODULULUI

Listele sunt interconectate. Daca selectezi un element din lista Certificate de stagiu, lista Proiecte de
stagiu este filtratd automat si afiseaza proiectele aferente certificatului selectat.

Daca selectezi apoi un proiect, lista Etape si misiuni pe proiect afiseaza numai activitatile aferente
proiectului respectiv.

Lista Rapoarte de stagiu este, la randul ei, filtrata in functie de certificatul de stagiu selectat. Aceasta
structura permite urmarirea unei succesiuni clare:

Certificat de stagiu — Proiect — Etapa si misiune — Raport de stagiu

Daca stagiarul are succesiv mai multe certificate de stagiu, fiecare certificat isi pastreaza propriile
proiecte, propriile misiuni si propriile rapoarte.

RELATIA DINTRE CELE PATRU FORMULARE

Este important sa fie diferentiat rolul fiecaruia. Cele patru formeaza evidenta digitala a parcursului de
stagiu.



Certificatul de stagiu
Defineste in ce conditii se desfisoara perioada de stagiu:

e unde;

e in baza carui contract;
e CUcCe norma;

e sub indrumarea cui;

e in baza carei Conventii.

Proiectul de stagiu defineste la ce proiect a lucrat stagiarul.
Etapa si misiunea pe proiect defineste ce a facut efectiv stagiarul:

e misiunes;

o timpul;

e contributia;

e competentele dezvoltate.

Raportul de stagiu

Centralizeaza periodic ce experienta a fost acumulata intr-un interval de maximum sase luni.

CARACTERISTICI GENERALE ALE FORMULARELOR
ADAUGAREA UNUI ELEMENT NOU

in fiecare dintre cele patru liste, butonul rosu pentru ad3ugarea unui element nou se afld in partea
dreapta sus: New / Adauga un nou element
CAMPURILE FORMULARULUI

e campurile obligatorii sunt marcate cu o steluta rosie *;
e campurile cu fundal alb pot fi completate sau modificate;
e campurile cu fundal gri sunt completate automat de sistem sau nu pot fi editate in etapa
respectiva;
e drepturile de editare se pot modifica in functie de statusul elementului.
SAVE

Apasa Save atunci cand doresti sa pastrezi informatiile introduse sau modificarile efectuate.
La schimbarea unui status, verifica intotdeauna inainte de salvare ca ai selectat statusul corect.

Daca lipsesc informatii obligatorii, sistemul afiseaza un mesaj de eroare si indica acele campuri care
trebuie completate inainte de salvare.

CLOSE
Apasa Close atunci cand nu doresti sa pastrezi modificarile efectuate.

Foloseste Close si daca observi ca formularul nu s-a incarcat corect sau ca lipsesc informatii care ar fi
trebuit sa fie preluate automat. Dupa Close, efectueaza un refresh complet al paginii folosind:
Ctrl+Shift+R sau Ctrl+F5 si redeschide formularul. Daca problema persista, contacteaza filiala.

TIMPUL DE PROCESARE

Dupa apéasarea butonului Save si, mai ales, dupa schimbarea unui status, SIOAR poate avea nevoie
de cateva secunde sau minute pentru procesarea informatiilor. In acest interval, elementul poate sa nu



fie vizibil temporar in lista. Efectueazéa un refresh complet si asteapta reaparitia elementului Thainte de
a continua.

DREPTURI DE VIZUALIZARE S| EDITARE

Drepturile difera in functie de formular:

o stagiarul creeaza si completeaza certificatul, proiectele, misiunile si rapoartele;

o filiala verifica si administreaza certificatul de stagiu;

o filiala are drept de consultare asupra proiectelor si misiunilor, fara a modifica informatiile
introduse de stagiar;

e indrumatorul are acces la informatiile necesare urmaririi stagiului;

e insituatia unui stagiu desfasurat in alta filiald decét filiala de domiciliu, informatiile necesare pot
fi vizibile atat filialei de origine, cét si filialei unde s-a facut detasarea.

Un aspect important este ca statusul certificatului de stagiu nu este acelasi lucru cu dreptul de a
introduce activitatea profesionala in celelalte liste. Stagiarul poate adauga proiecte, misiuni si poate
lucra cu rapoartele de stagiu atunci cand certificatul are unul dintre urmatoarele statusuri: Aprobat,
Suspendat, Solicitare reluare, Solicitare validare, indrumator suspendat. Aceasta regulad permite
stagiarului sa finalizeze evidenta activitatii deja desfasurate chiar daca certificatul se afla temporar intr-
o etapa administrativa diferitd de Aprobat.

CERTIFICATUL DE STAGIU

Certificatul de stagiu este elementul principal Tn jurul caruia este organizata activitatea din modul. El
identifica o perioada de stagiu desfasurata in anumite conditii, determinate in principal de:

o stagiar

e indrumator

e conventia de stagiu

e contractul individual de munca
e norma de lucru

Un stagiar poate avea mai multe certificate succesive pe parcursul perioadei necesare de stagiu. Pot
exista mai multe certificate in paralel doar pentru a atinge norma de lucru intreaga. Perioadele validate
sunt cumulate pentru determinarea duratei totale recunoscute.

DESCHIDEREA UNUI CERTIFICAT DE STAGIU
in lista Certificate de stagiu, apasa: New / Adauga un nou element

Se deschide formularul Certificat de stagiu.

DRAFT

La prima deschidere, formularul este in status: Draft.
Draft este starea de lucru utilizata inainte de transmiterea certificatului catre filiala.

In acest status formularul permite completarea partiald a informatiilor, astfel poti salva si poti reveni
ulterior pentru a modifica datele introduse si sau pentru a incarca documentele necesare.



In aceasta etapa sunt disponibile urmétoarele sectiuni principale:

e Informatii generale;

e Contract de munca;

e Indrumator stagiu;

e Date Conventie de stagiu.

e alte sectiuni devin disponibile pe parcursul evolutiei certificatului.

INFORMATII GENERALE

Dupa selectarea statusului Deschis, cAmpurile obligatorii sunt marcate in formular cu *.

O serie de date sunt preluate automat de SIOAR in campurile:

e Filiala;
¢ Membru;
e TNA;

e Sectiune TNA;

e Stare membru;

e Titulatura membru;
e Canal solicitare.

Verifica daca datele sunt corecte. Daca una dintre informatiile preluate automat este incorecta, nu
continua depunerea. Revino in Draft sau inchide formularul si contacteaza filiala pentru corectarea
datelor.

Observatii

Campul Observatii este optional. Poate fi folosit pentru transmiterea catre filiald a unor informatii
relevante pentru situatia particulara a certificatului.

Numar si data de intrare

La prima transmitere in status Deschis, sistemul atribuie automat: Numar cerere si Data intrarii.

CONTRACT DE MUNCA

Compania angajatoare. Selecteazd compania la care esti angajat. Compania trebuie sa fie deja
inregistrata in datele tale de membru ca adresa profesionala / loc de desfasurare a activitatii. Daca
firma nu apare in lista, trebuie actualizate mai intai in datele de membru.

Sistemul preia automat Cod fiscal companie.
Completeaza Datele contractului in campurile:

e Numar contract de munca
e Data contract de munca
e Norma program de lucru (2h / 4h / 6h / 8h)

Durata minima de 24 de luni se raporteaza la activitatea cu norma intreaga, respectiv 40 de ore pe
saptaméana. In cazul normei fractionate, perioada recunoscuta se calculeaza proportional.



INDRUMATORUL DE STAGIU

in sectiunea indrumétor stagiu, selecteaza mai intai tipul indrumétorului. Sunt prevazute doua situatii:

¢ Membru OAR
e Indrumitor din striinitate

iINDRUMATOR MEMBRU OAR

La Nume indrumator, sistemul afiseaza persoanele care pot fi selectate in raport cu angajatorul si
conditiile de indrumare. Selecteaza persoana cu care ai incheiat Conventia de stagiu.

Pentru efectuarea stagiului in conditiile generale, indrumatorul trebuie sa Tsi desfasoare activitatea
profesionala in cadrul aceleiasi entitati in care este angajat stagiarul.

Starea dreptului de indrumare

SIOAR verificd automat daca persoana selectata indeplineste cumulativ conditile pentru exercitarea
dreptului de Indrumare. Daca rezultatul este negativ, certificatul nu poate fi transmis spre aprobare.
Contacteaza filiala pentru verificarea situatiei.

Sistemul preia campul Filiala indrumator.
Stagiarul completeaza campurile pentru a asigura o modalitate actuala de contact in cadrul procedurii:

¢ Telefon indrumator;
e E-mail indrumator.

INDRUMATOR DIN STRAINATATE

Stagiul poate fi efectuat integral sau partial si in conditiile prevazute pentru experienta profesionala
dobandita in alte state. Pentru un indrumator din strainatate, care va fi inscris in nomenclatorul special
de administrator de sistem, sunt necesare informatiile:

e Nume si prenume;

o Tara;

¢ Organizatia profesionald;

e Numarul de inregistrare in organizatia profesionals;

o Data inregistrarii;

¢ Compania angajatoare;

e dupa caz, calitatea indrumatorului in compania respectiva.

Situatiile de stagiu Tn strainatate presupun verificarea conditiilor specifice de catre filiala / responsabilul
de stagiu.

DATE CONVENTIE DE STAGIU

Completeaza campurile:

¢ Numar Conventie de stagiu
o Data Conventiei de stagiu



Pentru deschiderea certificatului este obligatorie existenta Conventiei de stagiu, document incheiat
intre stagiar si indrumator. Data Conventiei nu poate preceda data la care membrul poate incepe in
mod valabil efectuarea stagiului in cadrul OAR.

Fisier anexat. Incarcd documentul Conventie de stagiu semnat in format PDF.

Daca Contract individual de munca este deja atasat contractului de munca inregistrat in datele
membrului, nu este necesara incarcarea lui inca o data in formularul Certificat de stagiu.

Pentru deschiderea perioadei sunt insd necesare existenta in evidenta atat a contractului individual
de munca, cat si a Conventiei de stagiu.

DESCHIS - TRANSMITEREA CERTIFICATULUI CATRE FILIALA

Dupa completarea tuturor informatiilor verifica toate datele, selecteaza Status certificat de stagiu —
Deschis, apasa butonul Save.

Sistemul verifica existenta tuturor informatiilor obligatorii. Daca existd campuri necompletate sub
butonul Save apare un mesaj de eroare si indica care sunt campurile cu problema.

Dupa procesare, certificatul va apérea in lista cu titlul format din informatiile Conventiei de stagiu si
compania angajatoare.

In aceasta etapa, stagiarul nu mai poate modifica certificatul. Urmatoarea operatiune este realizata de
filiala.

VERIFICAREA DE CATRE FILIALA

Filiala deschide certificatul si verifica succesiv:

o datele generale ale stagiarului

e contractul individual de munca si norma de lucru
e indrumatorul si dreptul de indrumare

e conventia de stagiu ca document atasat

Daca sunt necesare corecturi, filiala poate readuce certificatul in Draft, pentru completare.

Daca informatiile si documentele sunt in regula, filiala selecteazé Aprobat si apasa Save.

APROBAT - EFECTELE STATUSULUI

Aprobat este statusul care confirma ca perioada de stagiu poate fi derulata in conditiile declarate.
Din acest moment, stagiarul poate:

e adauga proiecte;

e adauga etape si misiuni pe proiect;

e introduce orele lucrate;

e descrie contributiile si competentele dezvoltate;
e genera rapoarte de stagiu.

Daca membrul nu se afla deja n sectiunea TNA corespunzatoare calitatii de stagiar, sistemul realizeaza
operatiunea necesara si pastreaza istoricul sectiunilor TNA. Daca este cazul, se genereaza diferenta
de cotizatie pentru noua sectiune TNA de tip ,stagiar”.



Dupa aprobare devin disponibile si sectiunile:

o Date certificat de stagiu
o Rapoarte de stagiu finale
o Perioade suspendare certificat de stagiu

Sectiunea Date certificat de stagiu va putea fi completata efectiv atunci cand se ajunge la incheierea
perioadei si se solicita validarea.

STATUSURI ALE CERTIFICATULUI DE STAGIU

SUSPENDAT
Statusul Suspendat reprezinta o intrerupere temporara a curgerii perioadei recunoscute in cadrul
aceluiasi certificat. Intervalul in care certificatul a fost suspendat este exclus din durata recunoscuta.

Suspendarea poate aparea, intre altele, in situatii precum: nedepunerea raportului de stagiu Th termenul
prevazut, neindeplinirea obligatiilor privind cotizatia, o solicitare de suspendare admisd in cadrul
procedurii, alte cauze temporare gestionate potrivit regulilor de stagiu.

Pentru pierderea dreptului de indrumare se utilizeaza statusul distinct indrumétor suspendat. Daca
apar simultan sau succesiv mai multe conditii care ar putea determina suspendarea, raméane activa
cauza care a survenit prima. O a doua conditie de suspendare nu inlocuieste statusul si perioada de
suspendare deja activa.

Dupa incetarea cauzelor active, certificatul trebuie sa revina in fluxul corespunzator inainte ca o alta
cauza de suspendare sa poata produce, daca mai este cazul, o noua suspendare.

La activarea statusului Suspendat sau indrumétor suspendat, in sectiunea Perioade suspendare
certificat de stagiu este Tnregistrata: Data inceput suspendare si Motivul suspendarii.

La revenirea din suspendare este inregistratd Data sfarsit suspendare. Sistemul calculeaza Durata
suspendarii in zile calendaristice, iar durata este exclusa automat din calculul perioadei efective de
stagiu. Stagiarul si filiala pot consulta aceste perioade, dar nu le modifica.

SOLICITARE RELUARE

Daca a incetat cauza unei suspendari temporare si stagiarul doreste continuarea aceluiasi certificat,
selecteaza: Solicitare reluare.

Solicitarea este analizata de filiala. Daca reluarea este aprobata, certificatul revine in: Aprobat.

De la acel moment incepe din nou acumularea timpului de stagiu. Durata efectuata Tnainte de
suspendare ramane recunoscuta si se cumuleaza cu durata efectuata dupa reluare.

INDRUMATOR SUSPENDAT

Statusul indrumétor suspendat este utilizat atunci cand indrumétorul nu mai indeplineste temporar
sau definitiv conditiile necesare pentru exercitarea dreptului de indrumare. Statusul poate fi stabilit
automat de sistem in urma verificarii conditiilor de indrumare.

n aceasté perioada:

e certificatul nu acumuleaza timpul corespunzator unei perioade active;
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o stagiarul poate continua sa inregistreze in SIOAR activitatile deja realizate si sa isi finalizeze
documentatia;
o filiala si stagiarul trebuie sa clarifice modalitatea de continuare.

In functie de situatie, certificatul poate:

e reveniin Aprobat;

o fiincheiat si validat;

e ajunge in Solicitare validare;

o firespins atunci cand exista un motiv care impiedica recunoasterea perioadei.

SOLICITARE VALIDARE

Statusul Solicitare validare este utilizat atunci cand stagiarul considera ca perioada aferenta
certificatului de stagiu trebuie incheiata si solicita filialei verificarea si recunoasterea acesteia.

Solicitarea poate fi facuta:

¢ lafinalizarea perioadei de stagiu desfasurate in conditiile certificatului respectiv;

e atunci cand Tnceteaza contractul de munca;

e la schimbarea angajatorului;

e la schimbarea indrumatorului;

e atunci cand o alta modificare a situatiei profesionale impune incheierea certificatului curent;

e atunci cand stagiarul a finalizat perioada necesara si doreste ca aceasta sa fie luata in calcul
pentru obtinerea Dovezii de efectuare a stagiului.

Solicitare validare nu inseamna ca certificatul a fost deja validat. Prin acest status, stagiarul
transmite filialei documentatia finala si solicita verificarea perioadei efectuate.

Completarea datelor pentru validare
La trecerea in Solicitare validare devine disponibila sectiunea Date certificat de stagiu.
n aceast etapa trebuie completate sau verificate campurile:

¢ Numair certificat de stagiu;

e Data certificatului de stagiu;
e Data inceput stagiu;

e Data sfarsit stagiu.

Datele trebuie sa corespunda emis de indrumator.

Campul Durata certificatului afiseaza o valoare calculata automat de SIOAR, tindnd cont de perioada
declarata, norma de lucru si perioadele de suspendare inregistrate.

Documentul Certificatului privind dobéandirea experientei profesionale practice (efectuarea
stagiului) se Tncarcéa in format PDF in zona de fisiere a certificatului.

fnainte de transmiterea solicitarii, stagiarul trebuie sa verifice si c& rapoartele de stagiu aferente
perioadei sunt completate si trecute in statusul Final.

Ce se intdmpla dupa transmiterea solicitarii: dupa selectarea statusului Solicitare validare si
apasarea butonului Save, certificatul este transmis filialei pentru verificarea finala. Din acest moment,
stagiarul nu mai poate modifica datele formularului Certificat de stagiu.

Acest lucru nu blocheaza insa celelalte componente ale modulului de stagiu. Atat timp cat certificatul
se afla in status Solicitare validare, stagiarul poate in continuare:

11



e sa adauge sau sa completeze proiectele aferente certificatului;

e sainregistreze etapele si misiunile desfasurate in cadrul proiectelor;

e sa completeze informatiile privind activitatea deja efectuata;

e sagenereze si sa finalizeze rapoartele de stagiu aferente perioadei respective.

Aceasta posibilitate este importantd deoarece Certificatul de stagiu, Proiectele, Etapele si misiunile
si Rapoartele de stagiu sunt formulare distincte. Blocarea formularului administrativ al certificatului
nu trebuie s& impiedice stagiarul sa finalizeze evidenta activitatii profesionale desfasurate inainte de
data de sfarsit a certificatului.

Verificarea de catre filiala
Filiala verificd documentatia si concordanta dintre:

e perioada declarat3;

e contractul individual de munca;

e Conventia de stagiu;

e indrumator;

e norma programului de lucru;

e perioadele de suspendare;

e proiectele si misiunile Tnregistrate;

e rapoartele de stagiu;

e Certificatul privind dobandirea experientei profesionale practice si celelalte documente existente
in dosar.

Dupa verificare, filiala poate trece certificatul din Solicitare validare in unul dintre urmatoarele
statusuri:

e Validat. Se utilizeaza atunci cand documentatia este completa si perioada de stagiu poate fi
recunoscuta. Certificatul devine definitiv, nu mai poate fi editat, iar durata recunoscuta este luata
n calcul pentru obtinerea Dovezii de efectuare a stagiului.

e Aprobat. Se utilizeaza atunci cand certificatul nu trebuie ihca incheiat sau cand este necesara
revenirea acestuia in starea activa pentru continuarea ori corectarea parcursului. Certificatul
revine astfel in fluxul normal de desfasurare a stagiului.

e Respins. Se utilizeaza atunci cand exista o situatie care impiedica recunoasterea certificatului
de stagiu. In acest caz, filiala trebuie s completeze campul motivul respingerii.

Important: Solicitare validare este, asadar, un status de transmitere catre filiala pentru inchiderea
si verificarea certificatului, nu un status final. Certificatul devine definitiv numai dupa ce filiala il trece
in Validat sau Respins.

RESPINS

Respins este un status terminal. Se utilizeaza atunci cand existd o situatie care impiedica
recunoasterea certificatului. Dupa respingere, certificatul nu mai poate fi editat de stagiar sau de filiala.

La selectarea statusului Respins, completarea cadmpului Motiv respingere este obligatorie.

PROIECTELE DE STAGIU

Dupa aprobarea certificatului, stagiarul poate introduce proiectele la care participa. Un proiect trebuie
asociat intotdeauna unui certificat de stagiu.
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in lista Proiecte de stagiu, apasa: New / Adauga un nou element

Se deschide formularul Proiect stagiu.

CAMPURILE FORMULARULUI
CERTIFICAT DE STAGIU. Selecteaza certificatul in cadrul caruia ai lucrat la proiect.

Sistemul permite utilizarea certificatelor aflate in statusurile: Aprobat, Suspendat, Solicitare reluare,
Solicitare validare, Indrumator suspendat. Daca ai mai multe certificate disponibile, verifica cu atentie
ca ai selectat certificatul corect corecta.

DENUMIRE PROIECT. Completeaza denumirea proiectului intr-o forma care permite identificarea lui
ulterioara.

TIP PROIECT. Selecteaza tipul sau tipurile de interventie corespunzétoare proiectului. Alege optiunea
care se potriveste cel mai bine situatiei tale.

CATEGORIE DE CONSTRUCTII. Selecteaza categoria sau categoriile predominante ale constructiei.
Nomenclatorul este corelat cu cel utilizat in procedura dovezii de luare in evidentd. Alege categoriile
care descriu cel mai bine proiectul.

DESCRIERE SUCCINTA PROIECT

Descrie proiectul astfel incat contextul profesional sa poata fi inteles ulterior, fara a repeta informatii
care vor fi inscrise in cadrul misiunilor pe proiect. Poti include:

e obiectivele proiectului;

e programul;

¢ metodele utilizate;

e etapele contractate;

e caracteristicile principale;
e rolul echipei;

EDITAREA PROIECTULUI

Proiectele nu se sterg din evidenta stagiului. Prin deschiderea de editare, Informatiile proiectului pot fi
actualizate daca proiectul evolueaza, de exemplu daca:

e sunt contractate etape suplimentare;
e se modifica obiectivele;
e apar noi informatii relevante.

Proiectul nu are un flux de aprobare separat. Filiala poate consulta informatiile, dar nu editeaza proiectul
introdus de stagiar. Apasa Save dupa completarea cAmpurilor obligatorii.

ETAPE SI MISIUNI PE PROIECT

Dupa crearea proiectului, stagiarul trebuie sa inregistreze activitatea efectiv desfasurata in cadrul lui.
Este recomandat sa introduci activitatile periodic, de exemplu saptamanal, cat timp informatia este inca
usor de reconstituit.

in lista Etape si misiuni pe proiect apasa New / Adauga un nou element
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Stagiul urmareste nu numai timpul petrecut intr-un birou sau intr-o societate de proiectare, ci si
experienta profesionalé efectiv dobandita. Misiunile sunt corelate cu Misiunile Arhitectului din SIC si
permit urmarirea activitatilor la care stagiarul a participat.

Inregistrarea lor ofera in timp o imagine structurat asupra:

o tipurilor de activitate efectuate;

e etapelor de proiectare parcurse;

e ponderii timpului alocat diferitelor misiuni;
e contributiei efective a stagiarului;

e competentelor dezvoltate.

CAMPURILE FORMULARULUI
PROIECTUL. Selecteaza proiectul pentru care doresti sa introduci activitatea.

ETAPELE PROIECTULUL Etapele sunt organizate intr-o succesiune care urmareste in linii mari
dezvoltarea unui proiect, dar in activitatea reala pot exista suprapuneri. Misiunile unei etape nu trebuie
neaparat executate intr-o ordine rigida. Misiunile sunt organizate in principalele etape ale serviciilor de
arhitectura:

Etapa preliminara;

Etapa pregatitoare;

Etapa concept;

Etapa proiect definitiv;

Etapa proiect pentru autorizare;

Etapa proiect pentru evaluare / ofertare;

Etapa proiect pentru executie;

Etapa de consultanta la selectia ofertelor pentru realizarea lucrarilor de constructie;
. Etapa de asistenta la executie;

0. Etapa de urmarire a comportarii in exploatare a constructiei si interventii in timp;
1. Misiuni in afara etapelor de proiectare.

S200NOAON

MISIUNI DE BAZA S| MISIUNI SUPLIMENTARE. Dupa selectarea etapei, cAmpul urmator afiseaza
misiunile corespunzatoare acelei etape. Misiunile sunt impartite in misiuni de baza si misiuni
suplimentare. Selecteaza misiunea care descrie cel mai bine activitatea efectiv realizata.

Obiectivul urmaririi digitale nu este simpla bifare a tuturor optiunilor, ci construirea unei evidente realiste
a experientei profesionale. Stagiarul poate constientiza care sunt misiunile care nu au fost parcurse
sau care necesita aprofundare pentru a completa pregatirea profesioanla.

DATA INTRARII. La crearea unei inregistrari, sistemul stabileste automat: Data intrare. Aceasta data
ramane fixa si permite auditarea momentului in care activitatea a fost declarata in sistem.

DATA RAPORTARII. Campul Data raportare este completat atunci cand activitatea respectivé este
preluatad Tntr-un raport de stagiu. Astfel, sistemul poate identifica ce activitati au fost deja raportate si
care urmeaza sa fie incluse intr-un raport ulterior.

NUMAR ORE LUCRATE. Completeaza numarul aproximativ de ore efectiv alocate misiunii respective.
Nu este necesara o precizie artificiala la nivel de minute, dar valorile trebuie sa fie realiste si sa reflecte
activitatea desfasurata.

Exemplu: daca intr-o saptdamana de 40 de ore ai lucrat exclusiv la o anumita misiune, poti inregistra
aproximativ 40 de ore pentru aceasta. Evidenta timpului permite ulterior analiza ponderii activitatilor
profesionale si a diversitatii experientei dobandite.
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CONTRIBUTIE LA PROIECT. Campul Contributie la proiect este obligatoriu. Descrie concret ceea
ce ai realizat tu in cadrul misiunii selectate. Nu repeta descrierea generala a proiectului.

Textul trebuie sa permita intelegerea:

e sarcinilor primite;

e activitatilor realizate;

e nivelului de implicare;

e deciziilor sau solutiilor la care ai contribuit;

e relatiei cu celelalte persoane implicate in proiect.

COMPETENTE DEZVOLTATE. in campul Competente dezvoltate, explici ce ai invatat sau ce
capacitati profesionale ai dezvoltat prin activitatea respectiva. Poti urmari, de exemplu:

e capacitatea de analiza;

e coordonarea informatiilor;

e intelegerea cadrului legislativ;

e dezvoltarea solutiei de arhitectura;

e comunicarea cu beneficiarul;

e colaborarea cu specialitatile;

e gestionarea documentatiilor;

e relatia cu autoritatile;

e experienta de santier;

o intelegerea responsabilitatii profesionale.

EDITAREA MISIUNILOR
Misiunile introduse pot fi actualizate pe durata perioadei in care sunt deschise pentru raportare.

Dupa ce o activitate a fost preluata intr-un raport si perioada aferenta s-a inchis, nu trebuie modificata
astfel incat raportul deja generat sa nu mai corespunda informatiilor din sistem.

Filiala are drept de consultare asupra acestor inregistrari, dar nu le creeaza si nu le editeaza in numele
stagiarului.

EVIDENTA DIGITALA SI ANEXA 6

In noul SIOAR, o parte esentiald a functiei de monitorizare indeplinite anterior prin Fisa lunara de
evaluare — Anexa 6 este preluata de evidenta digitala a activitatii.

Pentru fiecare activitate sunt pastrate intr-o forma structurata:

e proiectul;

e etapa si misiunea;

e data introducerii;

e timpul lucrat;

e contributia stagiarului;

e competentele dezvoltate;

e raportul in care activitatea a fost inclusa.

Din acest motiv, in fluxul SIOAR descris Tn prezentul ghid nu este necesara incarcarea separata, la
fiecare raport, a unei Anexe 6 completate in paralel cu aceleasi informatii.
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Stagiarul trebuie Tnsd sd mentind evidenta digitala actualizatd si cat mai fidela activitatii efectiv
desfasurate, deoarece aceasta constituie baza raportarii Si a monitorizarii parcursului profesional.

RAPORTUL DE STAGIU

Raportul de stagiu este a patra componenta a modulului.
Acesta centralizeaza activitatea introdusa in listele anterioare pentru o anumita perioada.
in functionarea SIOAR, perioada acoperita de un raport nu poate depasi sase luni.

Raportul poate fi realizat si mai devreme daca perioada certificatului se Tncheie inainte de sase luni sau
exista un alt motiv pentru delimitarea activitatii.

Dupa atingerea celor sase luni, stagiarul beneficiaza de perioada prevazuta in flux pentru finalizarea si
depunerea documentului, fara ca aceasta sa extinda perioada de activitate acoperita de raport.

DESCHIDEREA UNUI RAPORT

in lista Rapoarte de stagiu, apasad New / Adauga un nou element. Raportul poate fi initiat numai de
stagiar. Un raport nu poate acoperi mai mult de sase luni.

Se deschide formularul cu titlul Generare Raport de stagiu

CAMPURILE FORMULARULUI
Status raport de stagiu ai doar optiunea in lucru

Certificatul de stagiu, selectezi valoarea pentru care generezi raportul. Pot fi utilizate certificate aflate
in status Aprobat, Suspendat, Solicitare reluare, Solicitare validare, Indrumator suspendat.

Nume indrumator este preluat automat din certificatul selectat.

Completeaza Numarul raportului, incepe de la 1, acesta permite urmarirea succesiva a rapoartelor
aferente certificatului.

Data inceput raportare este determinata de sistem la salvare pe status Genereaza raport. Pentru
primul raport, aceasta corespunde inceputului perioadei active a certificatului. Pentru rapoartele
urmatoare, data de inceput este ziua imediat urmatoare datei de sfarsit a raportului anterior. n acest
fel, perioadele raportate sunt succesive si nu se suprapun.

La generarea raportului, Data sfarsit raportare este data curentd, dacéa de la inceputul perioadei au
trecut mai putin de sase luni SAU cel mult data corespunzatoare implinirii celor sase luni de raportare.

STATUS IN LUCRU

in status In lucru, raportul este in pregétire.
Poti continua intre timp:

e sa adaugi proiecte;
e sa adaugi misiuni;
e sa completezi ore;
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e sa corectezi informatiile activitatilor care urmeaza sa fie raportate.

Nu este necesara incarcarea raportului semnat in aceasta etapa. Dupa ce informatiile sunt pregatite,
redeschide raportul si selecteaza: Generare raport

GENERARE RAPORT

La trecerea in status Generare raport, SIOAR identifica activitatile introduse pentru perioada delimitata
de: Data inceput raportare — Data sfarsit raportare si genereaza modelul Raportului de stagiu.

Raportul este construit pe baza completarilor facute Tn intervalul de raportare pe Proiecte de stagiu si
Etape si misiuni pe proiecte. Activitatile incluse in raport primesc legatura cu perioada de raportare si
nu vor fi preluate din nou Intr-un raport ulterior.

Dupa ce sistemul a procesat elementele din formular, redeschide formularul, acceseaza documentul
.docx disponibil la zona Atasari. Descarca pe calculator documentul generat de SIOAR. Este
recomandat sa lucrezi pe fisierul descarcat si sa nu efectuezi modificari direct intr-o versiune
deschisa in browser.

Verifica in special:

o datele stagiarului;

e certificatul;

e indrumatorul;

e perioada de raportare;
e proiectele incluse;

e misiunile;

e descrierile activitatilor;
e competentele.

Daca este necesar si formatul documentului o permite, completeaza raportul cu imagini sau alte
elemente relevante.

Versiunea finala a Raportului de stagiu trebuie asumata de stagiar si indrumator. Indrumétorul
verificd activitatea raportatd si confirma prin semnare informatiile privind experienta profesionala
prezentata.

EVALUAREA DE SINTEZA A INDRUMATORULUI — ANEXA 8

Pentru perioada raportatd se completeaza si Evaluarea de sinteza a indrumatorului de stagiu -
Anexa 8. Documentul este completat si semnat de indrumator. Modelul Anexei 8 este disponibil Tn
documentatia de stagiu OAR.

STATUS FINAL

Tnainte de trecerea raportului in Final, pregateste:

1. Raportul de stagiu —Anexa 7, semnata de stagiar si indrumator;
2. Evaluarea de sinteza — Anexa 8, semnata de indrumator.

Dupa pregatirea documentelor:

1. redeschide raportul care se afla in status Genereaza raport;
2. ataseaza versiunea semnata a Raportului de stagiu si Evaluarea de sinteza;
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3. selecteaza Status raport de stagiu — Final, apasa Save.

Raportul Final este afisat automat si in sectiunea Rapoarte de stagiu finale din Certificatul de stagiu.
Tn acest fel, la inchiderea certificatului, filiala poate vedea intr-un singur loc toate rapoartele aferente
perioadei cuprinsa de certificatul de stagiu.

TERMENUL DE SASE LUNI SI CELE 30 DE ZILE PENTRU DEPUNERE
SIOAR urmareste doud momente distincte:
1. Intervalul de raportare. Activitatea inclusa intr-un raport acoperd maximum sase luni.

2. Termenul pentru finalizarea raportului. Dupé atingerea celor sase luni, stagiarul dispune de 30 de
zile suplimentare pentru finalizarea si depunerea raportului. Aceste 30 de zile nu transforma raportul
intr-un raport de sapte luni. Perioada de activitate raportata raméane limitata la cele sase luni.

Sistemul transmite atentionari inainte de expirarea termenelor.

Daca raportul nu este finalizat pana la expirarea perioadei suplimentare, certificatul de stagiu este
Suspendat. Perioada de suspendare intrerupe acumularea timpului de stagiu.

Dupa depunerea documentatiei restante, stagiarul poate edita statusul Certificatului de stagiu
Solicitare reluare. Apoi filiala poate trece pe Aprobat pentru continuarea certificatului.

ANULAREA UNUI RAPORT

Atat timp cat raportul se afla in perioada in care sistemul permite modificarea, stagiarul il poate trece
in Anulat. Un raport Anulat nu mai este utilizat ca document de stagiu si nu mai poate fi editat.

Daca raportul trebuie refacut:

creeaza un raport nou;
parcurge din nou etapa In lucru;
genereaza raportul;

pregateste documentele;

trece noul raport in Final.

aprON =

STATUS INCHIS

Atunci cand certificatul de stagiu este validat, rapoartele finale care au stat la baza certificatului devin
parte din documentatia definitiva a perioadei.

Acestea sunt tratate ca inchis si nu mai pot fi modificate. Astfel se pastreazad concordanta dintre:
activitatile inregistrate, rapoartele semnate, perioada validata de filiala.

INCHEIEREA UNUI CERTIFICAT DE STAGIU
Certificatul se Tncheie atunci cand perioada profesionala reprezentata de acesta ajunge la final.
Aceasta se poate intampla, de exemplu:

¢ |afinalizarea perioadei necesare;
e laincetarea sau schimbarea contractului de munca;
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e la schimbarea angajatorului;

e la schimbarea indrumatorului;

e Tnaintea unei Intreruperi pentru care este necesara delimitarea perioadei efectiv lucrate;
n alte situatii in care conditiile care au stat la baza certificatului inceteaza.

Tnainte de solicitarea validarii, verificd daca ai introdus toate proiectele si activitatile aferente perioadei
si daca rapoartele datorate au fost finalizate.

SOLICITARE VALIDARE
Atunci cand certificatul trebuie incheiat, stagiarul selecteaza statusul Solicitare validare
Selectarea acestui status face disponibila completarea in sectiunea: Date certificat de stagiu

Stagiarul nu mai modificd datele administrative de baza ale certificatului, dar dreptul de a finaliza
proiecte, misiuni si rapoarte aferente perioadei raméane disponibil conform regulilor modulului.

CERTIFICATUL PRIVIND DOBANDIREA EXPERIENTEI PROFESIONALE
PRACTICE

La incheierea perioadei, indrumatorul emite Certificatul privind dobéandirea experientei
profesionale practice (efectuarea stagiului). Documentul certifica, intre altele:

e identitatea stagiarului;

e indrumatorul;

e angajatorul;

e Conventia de stagiu;

e contractul de munca;

e perioada pentru care a fost asigurata indrumarea;
e proiectele la care stagiarul a participat.

Documentul este emis de arhitectul cu drept de semnaturd sub indrumarea caruia s-a desfasurat
stagiul. Modelul utilizat este modelul aprobat de OAR pentru Certificatul privind dobandirea experientei
profesionale practice, disponibil in materialele de Stagiu de pe site-ul OAR.

INCARCAREA CERTIFICATULUI

La Solicitare validare, incarca in SIOAR, in format PDF Certificatul privind dobéndirea experientei
profesionale practice emis si semnat de indrumator. Sistemul permite si atasarea unor documente
justificative suplimentare atunci cand situatia o impune.

Nu este necesara reincarcarea rapoartelor de stagiu in aceasta zona. Rapoartele Final se afla deja in
lista Rapoarte de stagiu si sunt afisate automat in sectiunea Rapoarte de stagiu finale a certificatului.

SITUATIA EXCEPTIONALA IN CARE CERTIFICATUL NU POATE FI OBTINUT

Daca exista o situatie exceptionala in care obtinerea Certificatului privind dobandirea experientei
profesionale practice de la indrumator / entitatea in cadrul careia s-a desfasurat stagiul a devenit
imposibila, SIOAR permite transmiterea documentatiei justificative prevazute pentru analizarea
situatiei.
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In aceasta situatie poate fi incarcata o declaratie pe proprie raspundere care sa cuprinda datele
introduse Tn sistem si imprejurarile relevante. Aceastad solutie tehnicd nu produce prin ea insasi
validarea perioadei. Documentatia este analizata de filiala, care verifica situatia si stabileste daca si in
ce conditii perioada poate fi recunoscuta.

DATE CERTIFICAT DE STAGIU
Datele introduse Tn formular trebuie sa corespunda documentului incarcat. Completeaza:

o Numair certificat de stagiu;

o Data certificatului de stagiu;
o Data inceput stagiu;

o Data sfarsit stagiu.

Durata certificatului de stagiu este calculatd automat de SIOAR. Calculul ia in considerare:

e intervalul Data inceput - Data sfarsit stagiu;
e perioadele de suspendare;
e norma programului de lucru.

Perioadele de suspendare sunt scazute din intervalul calendaristic. Rezultatul este apoi ponderat in
raport cu norma de lucru, astfel incat durata afisatd sa poaté fi comparata cu tinta corespunzatoare
unei activitati cu norma intreaga.

TRIMITEREA SOLICITARII DE VALIDARE
Dupa completarea tuturor datelor:

verifica perioada;

verifica rapoartele;

verifica perioadele de suspendare;

incarca Certificatul privind dobandirea experientei profesionale practice;
5. selecteaza Solicitare validare, apasa Save.

rpON-~

Sistemul transmite certificatul catre filiala pentru verificarea finala. Stagiarul este informat prin
notificarea SIOAR corespunzatoare.

VERIFICAREA FINALA DE CATRE FILIALA

Filiala verifica intregul parcurs al certificatului:

e datele stagiarului;

e contractul individual de munca,;
e norma de lucru;

e angajatorul;

e indrumatorul;

e Conventia de stagiu;

e proiectele introduse;

e misiunile parcurse;

e timpul inregistrat;

e rapoartele de stagiu;

e evaluarile indrumatorului;
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e perioadele de suspendare;
o Certificatul privind dobandirea experientei profesionale practice;
e concordanta dintre perioada declarata si documentele existente.

In functie de rezultat, filiala poate utiliza statusurile disponibile in flux.

REVENIREA IN APROBAT

Daca, in etapa Solicitare validare, filiala constata ca procedura trebuie continuatd sau sunt necesare
operatiuni care presupun revenirea certificatului in activitate, il poate readuce in status Aprobat.

Stagiarul poate apoi continua operatiunile permise.

EFECTELE STATUSULUI VALIDAT

Daca documentatia este corecta, certificatul este trecut in Validat. Validat este un status terminal.
Certificatul nu mai poate fi editat. Durata recunoscuta este utilizata la calculul perioadei totale efectuate
pentru obtinerea Dovezii de efectuare a stagiului. Rapoartele aferente certificatului sunt inchise si
devin parte din documentatia definitiva a perioadei.

SCHIMBAREA ANGAJATORULUI SAU A INDRUMATORULUI
Pe parcursul stagiului se poate schimba:

e angajatorul;
e indrumatorul;
e locul de desfasurare a activitatii.

Modificarea conditiilor de desfasurare a stagiului trebuie adus la cunostinta filialei. In SIOAR trebuie
pastrata o delimitare clara intre perioadele desfasurate in conditii diferite.

In mod obisnuit:

1. sefinalizeaza activitatile si rapoartele aferente perioadei existente;

2. indrumatorul emite Certificatul privind dobandirea experientei profesionale practice pentru
perioada sa;

se solicita validarea certificatului;

se nregistreaza noul angajator / noul contract, daca este cazul;

se incheie o noua Conventie de stagiu;

se deschide un nou Certificat de stagiu;

proiectele si misiunile ulterioare sunt introduse Tn noul certificat.

No ok

Certificatele succesive sunt cumulate la calculul duratei totale.

UN EXEMPLU DE PARCURS COMPLET

Un stagiar Incepe activitatea la societatea A cu indrumatorul X.
1. Certificat

Inregistreaza:
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e societatea A;

e contractul individual de muncg;
e norma de lucry;

e indrumatorul X;

e Conventia de stagiu.

Trimite certificatul — Deschis.

Filiala 1l verifica — Aprobat.

2. Proiecte

Stagiarul lucreaza la trei proiecte.

Le introduce succesiv in lista Proiecte de stagiu.
3. Misiuni

Pe parcursul activitatii introduce periodic:

e etapele;

e misiunile;

e orele lucrate;
e contributiile;

e competentele.

4. Primul raport

La atingerea intervalului de raportare genereaza primul Raport de stagiu.
SIOAR centralizeaza activitatile perioadei.

Raportul este semnat si trecut in Final.

5. Continuarea

Stagiarul continua sa introduca activitati.

Dupa urmatorul interval genereaza urmatorul raport.

6. Schimbarea angajatorului

Dupa un timp, contractul cu societatea A inceteaza.

Stagiarul finalizeazd documentatia aferentd acestei perioade si obtine Certificatul privind dobandirea
experientei profesionale practice.

Selecteaza Solicitare validare.

Filiala verifica — Validat.

7. Certificat nou (intoarcere la primul pas)

Stagiarul incepe activitatea la societatea B, cu un alt contract si, eventual, cu un alt indrumator.
Incheie o noua Conventie si deschide un nou Certificat de stagiu.

Procesul incepe din nou.

8. La final, perioadele validate sunt cumulate.
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CERTIFICATELE $I RAPOARTELE DIN VECHIUL SIOAR

Certificatele existente in vechiul SIOAR au fost migrate in noul sistem. Certificatele istorice finalizate
sunt pastrate ca perioade validate si nu trebuie refacute. Daca un certificat migrat contine informatii
eronate — de exemplu denumirea gresitd a companiei — contacteaza filiala pentru verificare si corectare.

Pentru continuarea unui stagiu dupa migrare se deschide un certificat corespunzator perioadei
desfasurate in noul SIOAR. Daca sunt evidente goluri de timp la trecerea intre cele doua versiuni ale

SIOAR, informati filiala la momentul solicitarii dovezii de efectuare a stagiului.

Raportin perioada de tranzitie

Daca a sosit termenul unui raport pentru o perioada care a inceput inainte de utilizarea noului sistem,
nu este necesara reintroducerea retroactiva a tuturor proiectelor si misiunilor deja raportate in vechea

evidenta.
Pentru perioada tranzitorie se poate:

deschide certificatul necesar in noul sistem;

obtine aprobarea acestuia;

deschide un Raport de stagiu;

parcurge statusurile In lucru — Generare raport;
incarca raportul redactat pentru perioada de tranzitie;
trece raportul in Final.

o0k wWN~

Din acel moment, activitatea ulterioara se inregistreaza direct si integrat in noul SIOAR.

NOTIFICARILE SIOAR

SIOAR transmite notificari automate la momentele importante ale fluxului.

In functie de operatiune, pot fi informati:

o stagiarul;
e indrumatorul;
o filiala.

Notificarile pot fi transmise, intre altele, la:

e transmiterea certificatului spre aprobare;
e aprobarea certificatului;

e suspendare;

e suspendarea dreptului de indrumare;

e solicitarea reluarii;

e solicitarea validarii;

e validarea certificatului;

e respingerea certificatului;

e generarea raportului;

e trecerea raportului in Final;

e apropierea termenului de raportare;

e apropierea termenului care poate determina suspendarea.

Notificarea nu nlocuieste obligatia stagiarului de a urmari situatia certificatului si termenele direct in

SIOAR.
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