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CINE SUNTEM NOI
Junior Achievement România a fost fondatã în anul 1993, ca parte a
Junior Achievement Worldwide™, US ºi Junior Achievement-Young
Enterprise, Europe. 

MISIUNE
Sã inspire ºi sã pregãteascã tânãra generaþie pentru a reuºi în
economia de piaþã. 

OBIECTIVE
Prin programele JA România, elevii ºi studenþii dobândesc cunoºtinþe
despre:

o Importanþa mecanismelor economiei de piaþã.
o Importanþa educaþiei în realizarea unei cariere. 
o Impactul economiei asupra viitorului lor.

Planul strategic al organizaþiei este ca, pânã în 2010, un milion de tineri
sã beneficieze de cel puþin un program JA de educaþie economicã,
antreprenorialã, financiarã ºi profesionalã.

IMPACT
peste 850.000 elevi ºi studenþi participanþi la programele JA

România în perioada 2000-2007
• 1997/1998

2.180 elevi ºi studenþi 
• 2006/2007

350,800 elevi ºi studenþi 
38.400 - ºcoalã primarã
78.600 - gimnaziu
112.000 - liceu
5.200 - universitate

1.820 profesori
1136 instituþii de învãþãmânt
193 localitãþi din România
136,000 tineri în evenimente ºi competiþii naþionale
1.560 participãri la competiþii ºi evenimente internaþionale

PREMII
• Marele Premiu Gala Societãþii Civile (2007).
• European Enterprise Award (2006).
• Premiul I, Gala Societãþii Civile, Dezvoltare Economicã ºi Socialã
(2006,2007).
• Public Relations Award (2005).
• Premii la Gala Oameni pentru Oameni (2004, 2005, 2006).

PARTENERI
• Ministerul Educaþiei ºi Cercetãrii
• UE, US Embassy
• Comunitatea de afaceri 
• Parteneri media

Activitatea organizaþiei este susþinutã financiar de companii multi-
naþionale ºi locale. Parteneri principali:
3M, A&D Pharma, Citigroup, Coca-Cola, Ernst&Young, Fundaþia
Marius Ivan, General Electric, GlaxoSmithKline, Hewlett Packard,
Lowe&Partners JW Marriott, Master Card, Nestlé, Oracle, Pfizer,
PriceWaterhouse Coopers, Saatchi &Saatchi, Saff, Salans, UPC,
Vodafone. 

PROGRAME
Programele Junior Achievement sunt concepute pentru toate nivelurile de
educaþie (primar, gimnazial, liceal, universitar) ºi sunt destinate urmãtoarelor
domenii: educaþie economicã ºi socialã, antreprenorialã ºi de afaceri, plani-
ficarea carierei ºi educaþie financiarã. În anul ºcolar 2007/2008, Junior
Achievement România va implementa 41 de programe, 24 de competiþii
naþionale sau internaþionale ºi vor desfãºura 8 evenimente. 
Câºtigãorii competiþiilor JA naþionale ºi internaþionale vor beneficia de
burse "Junior Achievers", pentru a participa la ºcoli de varã, conferinþe
internaþionale, seminarii. Junior Achievement oferã gratuit training-uri,
materiale, servicii de asistenþã ºi suport tehnic pentru implementarea
programelor în instituþiile de învãþãmânt.

LUMEA MEA
Programe de educaþie economicã ºi socialã

NOI ÎN{INE
FAMILIA MEA

COMUNITATEA NOASTR|
ORA{UL NOSTRU

RESURSELE
NOI în EUROPA

EU [i ECONOMIA
ECONOMIE APLICAT|

SIMULARE ECONOMIC| [i MANAGERIAL| pe COMPUTER
PRESA ECONOMIC| la CLAS|

S| FII LIDER! 

AFACEREA MEA
Programe de educaþie antreprenorialã ºi de afaceri

PIAÞA ºi COMERÞUL
ESTE AFACEREA MEA!

MATEMATICI pentru AFACERI
COMPANIA ELEV/ STUDENT

AFACERI în TURISM
BIZZCLASS 

RESPONSABILITATEA SOCIALÃ a COMPANIILOR
ETICA în AFACERI

CARIERA MEA
Programe de educaþie profesionalã ºi ptr. locul de muncã

ECONOMIA ºi SUCCESUL
PREVENIREA ABANDONULUI ªCOLAR

SUCCESUL PROFESIONAL
CHEIA SUCCESULUI

TEHNICI de COMUNICARE

BANII MEI
Programe de educaþie financiarã

BANII ºi BUGETUL
PIAÞA de CAPITAL
BÃNCI în ACÞIUNE

SUCCES GARANTAT
De 88 de ani în toatã lumea, de 15 ani în România, Junior Achievement
este singurul program prin care comunitatea de afaceri contribuie în
ºcoalã la educarea viitoarei forþe de muncã, a partenerilor de afaceri ºi
consumatorilor. Datele obþinute prin evaluãri independente demon-
streazã faptul cã activitatea Junior Achievement are un impact pozitiv
asupra elevilor ºi studenþilor ºi mãreºte substanþial procentul tinerilor
cu performanþe ºi succese în carierã ºi viaþã.

© COPYRIGHT 2002, JA Worldwide™
© COPYRIGHT 2002, JA Romania for Romanian version. 

The text of this publication, or any part thereof, may not be reproduced or transmitted in any form or by any means, electronic or mechanical,
including photocopying, recording, storing in an information retrieval system, or otherwise except in the course of conducting a registered Junior
Achievement class or with permission of JA.
Print 2008
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ASPECTE  GENERALE
Cerinþele impuse de piaþa forþei de muncã, în ceea ce priveºte pregãtirea pe care un potenþial
angajat trebuie sã o aibã dupã absolvirea liceului sau facultãþii, sunt în continuã schimbare.
Astãzi, pregãtirea dobânditã în ºcoalã nu mai este suficientã pentru a gãsi ºi ocupa locul de muncã
dorit; companiile doresc sã recruteze persoane cu experienþã practicã ºi cu cât mai multe abilitãþi
personale care sã garanteze succesul profesional al angajatului, dar ºi al departamentului ºi com-
paniei din care acesta va face parte.  

Programul JOB SHADOW DAY a apãrut ca rãspuns la noile cerinþe impuse de dinamica pieþei
forþei de muncã ºi îºi propune sã contribuie la pregãtirea profesionalã a tinerilor în spiritul antre-
prenoriatului ºi al formãrii unei cariere profesionale.

Programul JOB SHADOW DAY introduce elevii ºi studenþii în mediul de lucru al unei companii,
le oferã noþiuni teoretice, experienþe practice ºi modele de carierã profesionalã existente pe piaþa
româneascã ºi internaþionalã ºi are ca obiective:

• Acumularea de experienþã practicã pentru viitorul loc de muncã; 
• Promovarea învãþãrii practice prin asumarea responsabilitãþilor caracteristice locului de

muncã în cadrul unei companii;
• Realizarea de întâlniri directe între tineri ºi reprezentanþi ai comunitãþii de afaceri.

Organizat de cãtre Junior Achievement România sub denumirea de PARTENERI PENTRU O ZI,
proiectul se va desfãºura pe datele de 31 Mai ºi 1 Iunie 2008. În aceastã zi, elevi din ultimul an
de liceu vor fi, pentru o zi, parteneri ai profesioniºtilor din companii.

Pe parcursul ºederii lor în companie, elevii îºi vor asuma responsabilitãþile încredinþate de anga-
jatul desemnat sã îi monitorizeze ºi vor îndeplini sarcinile de serviciu care le-au fost desemnate.

Programul îºi propune sã implice activ elevii în lumea realã a economiei de piaþã ºi presupune
vizita tinerilor în companiile naþionale ºi multinaþionale partenere ale acestei iniþiative edu-
caþionale.

Fiecare dintre participanþii la proiect din liceele partenere, alãturi de companiile naþionale ºi
multinaþionale prezente pe piaþa româneascã, îºi asumã anumite responsabilitãþi. Cadrele didac-
tice au sarcina de a pregãti elevii ºi studenþii prin activitãþi premergãtoare perioadei de
desfãºurare a proiectului, iar companiilor le revine responsabilitatea de a desemna un angajat care
sã planifice ºi sã coordoneze activitatea elevilor pe parcursul derulãrii programului. Angajatul
desemnat de companie pentru a coordona activitãþile elevilor trebuie sã aibã în vedere planifi-
carea de acþiuni care sã punã în valoare abilitãþile acestora, în concordanþã cu cerinþele necesare
practicãrii unei anumite meserii. În zilele imediat urmãtoare desfãºurãrii proiectului, profesorii
vor avea obligaþia de a reveni asupra experienþei dobândite de elevi la locul de muncã la care au
fost repartizaþi ºi de a-i încuraja sã discute împreunã cu colegii despre modul în care au fost atinse
obiectivele acestui proiect ºi despre experienþa practicã pe care au dobândit-o.
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OBIECTIVE
• Evidenþierea importanþei educaþiei ºcolare în viitorul profesional al fiecãrui tânãr. Elevii
înþeleg modul în care se reflectã studierea unor discipline precum matematica, limba românã,
ºtiinþele socio-umane, informatica etc. în îndeplinirea atribuþiilor caracteristice meseriei pentru
care se pregãtesc. 

• Identificarea abilitãþilor necesare exercitãrii unei anumite meserii. Elevii urmãresc ºi iden-
tificã abilitãþile pe care trebuie sã le dezvolte pentru a lucra în domeniul ales. Ei  evalueazã toate
aceste caracteristici ºi îºi construiesc un plan de acþiune corelat cu educaþia ºi abilitãþile pe care
trebuie sã ºi le însuºeascã pentru a obþine locul de muncã dorit. 

• Observarea modului de lucru în echipã. Elevii observã rolul, importanþa ºi avantajele lucru-
lui în echipã, modul în care fiecare membru al echipei contribuie la îndeplinirea cu succes a
atribuþiilor de serviciu. 

• Înþelegerea relaþiei dintre procesul de învãþare ºi succesul la locul de muncã. Coordonatorul
activitãþii elevului la locul de muncã îi va explica acestuia faptul cã atât educaþia ºcolarã ºi
extraºcolarã, cât ºi specializarea post-ºcolarã sunt necesare pentru obþinerea succesului profesional
la locul de muncã. Astfel, elevul va înþelege cã asigurarea unei educaþii bune în ºcoalã este esenþialã
în procesul gãsirii unui loc de muncã bun ºi, implicit, a unei vieþi mai bune. De asemenea, va înþelege
cã procesul de învãþare ºi asimilare de noi informaþii dupã absolvirea oricãrei forme de învãþãmânt
organizat se va desfãºura în mod continuu ºi este necesar dobândirii succesului în cariera profesio-
nalã a oricãrui individ, indiferent de meseria practicatã.

• Dobândirea de cunoºtinþe practice ºi teoretice caracteristice culturii organizaþionale a
companiilor sau a altor instituþii. Elevii înþeleg regulile de funcþionare ale diferitelor departa-
mente ºi a întregii companii, ºi au oportunitatea de a-ºi dezvolta abilitãþile de care dispun ºi de
care vor avea nevoie în cariera pe care o aleg.

• Evaluarea posibilitãþilor reale de realizare a unei cariere profesionale de succes. Elevii au
posibilitatea sã studieze îndeaproape oportunitãþile de carierã oferite de profesia aleasã, ceea ce
îi va ajuta sã facã alegerea corectã ºi în cunoºtinþã de cauzã, a viitoarei lor profesii.

• Testarea directã a abilitãþilor personale. Elevii vor avea la dispoziþie materiale scrise de
testare a abilitãþilor personale.

Acest manual conþine sugestii de activitãþi care se pot desfãºura pe parcursul perioadei de lucru
a elevilor ºi studenþilor în companiile participante la eveniment. Fiecare companie poate realiza
un program de activitãþi particularizate în funcþiede obiectul de activitate al instituþiei.  
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RROOLLUULL  CCOOOORRDDOONNAATTOORRUULLUUII  DDEE  PPRROOIIEECCTT  DDEESSEEMMNNAATT  DDEE  CCOOMMPPAANNIIEE

• Asigurã buna comunicare între elevii participanþi la proiect ºi angajaþii sub a cãror
îndrumare se aflã aceºtia.

• Selecteazã angajaþii care vor sã participe la acest proiect.
• Asigurã accesul elevilor ºi al angajaþilor care rãspund de ei la sãlile sau echipamentele

tehnice de care au nevoie.
• Monitorizeazã ºi asigurã buna desfãºurare a proiectului în compania lor. 
• Distribuie formularele de evaluare colegilor participanþi la proiect.

RROOLLUULL  PPRROOFFEESSIIOONNIIªªTTIILLOORR  DDIINN  CCOOMMPPAANNIIII  ÎÎNN  PPRROOGGRRAAMMUULL  JJOOBB  SSHHAADDOOWW  DDAAYY
• Sunt dispuºi sã lucreze cu elevul ºi sã îi arate acestuia aspecte caracteristice postului pe

care îl ocupã.
• Comunicã deschis cu elevul.
• Îndrumã elevul astfel încât acesta sã cunoascã atribuþiile, beneficiile ºi provocãrile

meseriei pe care doreºte sã o practice în viitor.
• Atrage atenþia elevului asupra importanþei educaþiei în dezvoltarea unei cariere de succes.
• Atrage atenþia elevului asupra abilitãþilor necesare pentru a practica meseria doritã.
• Întocmeºte agenda dupã care va lucra cu elevul pe parcursul desfãºurãrii programului.
• Explicã regulamentul de ordine interioarã al companiei.
• Asistã elevul la îndeplinirea diferitelor activitãþi practice, specifice postului pe care îl

ocupã.
• Completeazã formularul de evaluare a proiectului.

PPRREEGGÃÃTTIIRREEAA    PPEENNTTRRUU  PPRROOIIEECCTT  AA  CCOOMMPPAANNIIEEII
1. Reprezentantul companiei, desemnat sã se ocupe de programul elevului pe durata

prezenþei acestuia în firmã, trebuie sã pregãteascã toate fazele pe care acesta le va par-
curge pe durata proiectului (revizuirea activitãþilor din check-list).

2. Coordonatorul programului în companie trebuie sã comunice cu reprezentanþii Junior
Achievement România pentru a furniza toate informaþiile necesare desfãºurãrii proiec-
tului ºi pentru a stabili agenda zilei de lucru a elevului care le-a fost repartizat. 

3. Coordonatorul programului în companie trebuie sã pregãteascã o prezentare generalã
sau o altã modalitate de a introduce elevul în istoria companiei. Aceste informaþii au
rolul de a ajuta elevul sã îºi creeze o imagine asupra companiei ºi de a trece în revistã
obiectivele proiectului în corelaþie cu locul de muncã oferit de compania respectivã. 
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SSUUGGEESSTTIIII  PPEENNTTRRUU  PPRRIIMMAA  ÎÎNNTTÂÂLLNNIIRREE  DDIINNTTRREE  PPRROOFFEESSIIOONNIIªªTTII  ªªII  EELLEEVVII

• Întâmpinã cu cãldurã ºi seriozitate elevul, tratându-l ca pe partenerul tãu de afaceri.
• Prezintã-te, spunându-þi numele ºi funcþia în companie, ºi oferã elevului cartea ta de vizitã.
• Încurajeazã elevul sã punã întrebãri pe parcursul colaborãrii voastre.
• Cere elevului CV-ul ºi începe o discuþie pe marginea acestuia. Aceastã activitate va diminua
emoþiile elevului ºi vã va oferi baza de pornire a conversaþiei. Dacã nu ai la îndemânã CV-ul sãu,
lucreazã împreunã cu elevul la întocmirea lui.
• Discutã cu elevul despre:

Hobby-uri ºi pasiuni. Acest lucru vã va da ºansa sã vã cunoaºteþi mai bine ºi sã înlã-
turaþi tensiunea. 
Ariile de interes în ceea ce priveºte cariera. În timpul conversaþiei, daþi exemple de
meserii care se regãsesc în cadrul companiei în care lucraþi. 
Experienþele anterioare de muncã. Discutã în termeni pozitivi despre experienþele
anterioare de muncã ale elevului. Încearcã sã afli ce i-a plãcut ºi ce a învãþat. Povesteºte
câteva din experienþele tale la locurile de muncã anterioare ºi explicã cum au contribuit
ele la dezvoltarea ta personalã ºi la obþinerea locului de muncã pe care îl deþii acum.
Abilitãþi personale. Explicã elevului rolul ºi importanþa abilitãþilor personale.
Subliniazã ºi felicitã elevul pentru acele abilitãþi pe care deja le are sau pentru cele pe
care, prin intermediul activitãþilor sale, le dezvoltã. Discutã cu elevul despre trainingurile
care te-au ajutat sã-þi dezvolþi abilitãþile necesare practicãrii meseriei pe care o ai. Îndrumã
elevul spre tipurile de training care crezi cã l-ar ajuta profesional în viitoarea sa carierã.
Educaþie. Încearcã sã explici cât mai clar elevului cã succesul sãu profesional depinde
de gradul de educaþie însuºit. Cu cât dispune de o educaþie mai solidã, cu atât va fi mai
aproape de locul de muncã dorit ºi de veniturile ce decurg de aici. Povesteºte elevului
despre nivelul tãu de educaþie ºi despre modul în care acesta a contribuit la dezvoltarea
carierei tale. 

• Roagã elevul sã numeascã ºi sã ierarhizeze beneficiile pe care le aºteaptã în urma participãrii la
acest proiect. În funcþie de opþiunile acestuia, alcãtuieºte agenda de activitãþi astfel încât ea sã sat-
isfacã aºteptãrile elevului.

PPOOSSIIBBIILLEE  AACCTTIIVVIITTÃÃÞÞII  DDEE  OORRGGAANNIIZZAATT  ÎÎNN  CCOOMMPPAANNIIEE  PPEENNTTRRUU  EELLEEVVII
Orientare (10 - 15 minute)
Introducerea ºi prezentarea persoanei care se va ocupa de elev pe durata perioadei petrecute de
acesta în companie. În cadrul acestei secþiuni, pot fi introduse aspecte legate de:

• Domeniul în care se înscrie compania, din punct de vedere al obiectului de activitate; 
• Ce face compania? Care este obiectul de activitate al companiei?  
• Cum a apãrut compania? Care este tipul de organizare al companiei? 
• Ce înseamnã sã lucrezi în aceastã companie? 
• Cum este meseria mea? De ce îmi place ceea ce fac? 
• De ce am dorit sã te avem astãzi în compania noastrã?
• De ce participãm la acest proiect organizat de JA România? 
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Prezentarea Companiei (20 - 30 minute)
Prezentarea departamentelor ºi birourilor din companie:

• Explicarea structurii organizaþionale a companiei.
• Scurte prezentãri ale funcþionãrii ºi rolului departamentelor din companie.
• Activitatea comercialã a companiei, produse sau servicii reprezentative pentru companie.

Prezentarea departamentului de Resurse Umane (sau a unui alt departament din companie)
• Care este rolul unui Director de Resurse Umane? 
• Atribuþii ale Departamentului de Resurse Umane, privind condiþiile de muncã, con-

flictele la locul de muncã, probleme legate de angajaþi ºi de locul lor de muncã.
• Motive pentru care compania, implicit directorul de Resurse Umane sau cel al departa-

mentului în discuþie, s-au implicat în acest proiect.

Vizionarea unui material video de prezentare a companiei (opþional, 10 minute)
• Confirmarea vizualã a celor prezentate anterior despre companie.
• Relaþionarea companiei cu comunitatea din care face parte.
• Bunã introducere pentru viitorul loc de muncã al elevului.

Aceastã activitate poate fi înlocuitã cu prezentarea de materiale tipãrite despre companie, postere,
pliante, materiale de prezentare a activitãþii companiei, a unor produse sau istorii de succes. 

Participarea elevului la ºedinþele departamentului în care doreºte sã ocupe în viitor un loc
de muncã (opþional)

• Familiarizarea cu responsabilitãþile specifice activitãþii departamentului.
• Prezentarea modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu corespunzãtoare departa-

mentului.

Implicarea elevului în rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice departamentului pentru
care a optat
Elevul pot fi angrenat în activitãþi ale departamentului în care a fost repartizat, în funcþie de
gradul de dificultate a acestora ºi de abilitãþile de care dã dovadã.

ÎÎNNAAIINNTTEEAA  ÎÎNNCCEEPPEERRIIII  PPRROOGGRRAAMMUULLUUII  DDEE  LLUUCCRRUU!!!!!!
Elevul primeºte toate informaþiile necesare desfãºurãrii programului ºi activitãþilor atribuite.
Vor fi explicate elevului politica companiei privind comportamentul la locul de muncã, modul de
lucru, comunicarea cu ceilalþi angajaþi ai companiei, vestimentaþia etc.
Elevul va face un tur al departamentului în care va lucra ºi va fi prezentat celorlalþi angajaþi.
Elevul va primi eventual o hartã cu ariile de acces permise în companie.
Elevul va fi familiarizat cu aparatura ºi tehnologia folositã la locul de muncã.
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FIªA  DE  ÎNREGISTRARE  A  ELEVULUI  LA
INTRAREA  ÎN  COMPANIE

Nume companie ____________________________________________________________
Nume persoanã delegatã de companie pentru program ______________________________
Poziþie _______________________________
Telefon _______________________________
E-mail _______________________________
Nume elev_______________________________ Numãr telefon _____________________

Repartizarea la departamentul(ele):
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Durata programului de lucru în fiecare departament al companiei: 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Nume reprezentant companie Nume elev
Semnãturã Semnãturã 
________________________ ________________________
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SSUUGGEESSTTIIII  DDEE  AACCTTIIVVIITTÃÃÞÞII  PPRRIINN  CCAARREE  PPOOTT  FFII  DDEEMMOONNSSTTRRAATTEE  EELLEEVVIILLOORR
CCAALLIITTÃÃÞÞIILLEE  NNEECCEESSAARREE  UUNNUUII  BBUUNN  AANNGGAAJJAATT

ABILITÃÞI  DE  COMUNICARE  PRIN  TELEFON
Se va prezenta ºi explica elevului procedura corectã de rãspuns la telefon ºi modalitãþi de salut. 
Dacã funcþia persoanei cu care va lucra elevul implicã un volum mare de muncã la telefon, îi va
fi permis elevului sã asculte câteva convorbiri telefonice, punându-se apoi în valoare abilitãþile
de comunicare folosite pe parcursul convorbirii. Elevul poate fi introdus interlocutorului ºi
prezentat ca partener-stagiar. Se poate pregãti dinainte o listã de convorbiri telefonice pe care
angajatul le poate efectua, astfel încât elevul sã înþeleagã mai exact responsabilitãþile postului
ocupat. La finele unei convorbiri se poate discuta despre rezultatele înregistrate, fie ele pozitive
sau negative. Eventual, se pot trece în revistã abilitãþile personale ºi tehnicile de comunicare
folosite în timpul convorbirilor telefonice efectuate. 

ABILITÃÞI  DE  LUCRU  CU  CALCULATORUL  
Procesare de text: se va dicta elevului un memo, un fax, o scrisoare comercialã sau un alt document
folosit în cadrul activitãþii curente în companie. Se va explica rolul ºi motivul folosirii documentu-
lui scris. Elevul trebuie implicat în aceastã activitate, cerându-i-se opinia în exprimarea unor idei,
în formularea unor pãrþi ale documentului respectiv etc.
Lucrul cu baze de date: copiaþi o bazã de date într-un fiºier nou ºi rugaþi elevul sã introducã noi
date sau sã le prelucreze pe cele existente. Pe baza acestor informaþii, cereþi elevului sã facã o
reprezentare graficã pentru ca mai apoi sã îi explicaþi cum se face interpretarea lor. Lãsaþi elevul
sã efectueze câteva schimbãri în baza de date iniþialã ºi apoi rugaþi-l sã refacã reprezentarea
graficã pentru a vedea modificãrile rezultate.
E-mail: Dictaþi elevului un mesaj ºi rugaþi-l sã îl trimitã prin e-mail.
CAD: copiaþi un fiºier ºi discutaþi despre designul parametrilor folosiþi. Întrebaþi elevul ce pãrere
are despre unele modificãri pe care le veþi face ºi, mai mult decât atât, permiteþi-i sã facã chiar el
aceste modificãri. 

ABILITÃÞI  DE  LUCRU  CU  ECHIPAMENTELE  DIN  DOTAREA  BIROULUI  
Lucrul cu maºina de calcul: pregãtiþi câteva calcule pe care sã le încredinþaþi elevului spre efectuare. 
Fax: rugaþi elevul sã trimitã faxuri, acolo unde este cazul, pe parcursul întregii zile.
Altele: încredinþaþi elevului alte sarcini de lucru cu diferite aparate din dotarea biroului (ex. copi-
ator, laminator, spiralare de materiale, imprimare documente etc.) 

RELAÞII  CU  CLIENÞII
Dacã meseria dumneavoastrã implicã contactul direct cu clienþii ºi dacã politica companiei face posi-
bil acest lucru, permiteþi-i elevului sã participe la una sau douã întrevederi cu clienþii, pentru ca, ast-
fel, sã poatã înþelege ºi observa abilitãþile necesare acestei meserii, modul de a comunica cu clienþii etc.

ABILITÃÞI  DE  NEGOCIERE
Elevul poate participa la astfel de întâlniri atât timp cât politica companiei permite acest lucru ºi
întrunirea are loc în aceeaºi clãdire în care el lucreazã. Pregãtiþi întâlnirea împreunã cu elevul ºi oferiþi-
i acestuia câteva informaþii despre tema întâlnirii pentru ca el sã poatã înþelege scopul ºi sã urmãreascã
atât evoluþia negocierilor, cât ºi abilitãþile sau tehnicile de negociere folosite pe parcursul acestei discuþii.

ABILITÃÞI  DE  PREZENTARE
Discutaþi cu elevul despre o prezentare sau o analizã la care lucraþi. Cereþi-i opinia ºi rugaþi-l sã
critice prezentarea dumneavoastrã. Întrebaþi ce alte idei ar trebui adãugate în prezentare, cum aþi
putea da un ton modern prezentãrii, astfel încât sã fie convingãtoare pentru tinerii de vârsta lui.
Încurajaþi orice idee venitã din partea elevului. 
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CHECK-LLIST  PENTRU  COORDONATORUL  DE
PROGRAM  ÎN  CADRUL  COMPANIEI

ACÞIUNI  DE  REALIZAT  ÎNAINTEA  DESFÃªURÃRII  PROGRAMULUI  
1. Revizuirea tuturor materialelor primite de la JA România.
2. Alegerea ºi desemnarea angajaþilor care doresc sã se implice în desfãºurarea proiectului "JOB
SHADOW DAY".
3. Contactaþi biroul Junior Achievement România ºi cereþi informaþii despre organizarea ºi
desfãºurarea proiectului.
4. Rezervaþi o salã pentru activitãþile de prezentare ºi orientare a elevului în compania dumnea-
voastrã.
5. Comunicaþi cãtre Junior Achievement România informaþiile referitoare la locul de muncã pe
care elevul îl va ocupa ºi numele persoanei cãreia elevul îi va fi partener.
6. Dupã repartizarea elevilor la companiile înscrise în proiect, Junior Achievement România vã
va trimite informaþiile despre elevul desemnat firmei dumneavoastrã.
7. Prezentaþi evenimentul în companie, colegilor de birou, publicaþi un articol în Newsletter-ul
companiei despre implicarea firmei în acest proiect. 
8. Realizaþi ºi trimiteþi organizatorilor o paginã cu direcþii ºi mijloace de transport cãtre sediul
companiei astfel încât elevul sã nu întâmpine probleme în localizarea sediului firmei sau locaþiei
unde trebuie sã se prezinte în ziua proiectului. 
9. Pregãtiþi opþiuni pentru pauza de prânz a elevului.
10. Pregãtiþi un scurt program de orientare ºi contactaþi câteva persoane din echipa managerialã
a companiei care sã discute cu elevul pe parcursul prezentãrii companiei dumneavoastrã (vezi
sugestiile pentru programul de orientare inclus în acest material).
11. Transmiteþi angajatului desemnat de companie, numele ºi CV-ul elevului cu care va lucra pe
parcursul zilei sau al perioadei.
12. Coordonaþi ºi conduceþi activitãþile incluse în programul de orientare a elevului.

ACÞIUNI  DE  REALIZAT  PE  PERIOADA  DESFÃªURÃRII  PROGRAMULUI
1. Aºteptaþi elevul ºi întâmpinaþi-l la locul dinainte stabilit cu reprezentanþii JA România.
2. Conduceþi programul de orientare al elevului în companie.
3. Supervizaþi parteneriatul angajat - elev pe întreaga duratã a derulãrii proiectului.
4. Asiguraþi-vã cã elevul nu este lãsat singur pe durata pauzei de prânz.
5. La sfârºitul programului de lucru discutaþi cu elevul despre experienþele avute.

ACTIVITÃÞI  POST-  PROGRAM
1. Discutaþi cu angajatul care s-a ocupat de elev despre experienþa acumulatã de acesta în urma
implicãrii în acest proiect.
2. Completaþi formularul de evaluare al acestui proiect ºi trimiteþi-l organizatorilor (JA România).
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NNOOTTEE::
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