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LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA
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ey

PROCEDURII GENERALE
Nr. Elemente privind INume]e si prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunea
_ 1. 2 & 4. 5
1.1. |Elaborat Andrioaie Ana-Maria | Coordonator de|8-13.02.2024 1
proiect
1.2. |Verificat Corlade Emanuel | Responsabil | 14.02.2024 / ‘
CEAC ; _
1.3, | Aprobat Bézu Petru Director 15.02.20242.2— .
1. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CA’ % S
EDITIILOR PROCEDURII GENERALE e e
Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Datadelaca. & —
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. Editia 1
2.2. |Revizial.l.
2.3. |Revizial2.

3.LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA / REVIZI/!L

CADRUL EDITIEI PROCEDURII GENERALE

Nr. | Scopul | Ex.Nr. | Compartimen | Functia | Nume si prenume I | |
crt. | difuzirii t pr .
1. 2. 3. n 5. h : e
3.1. |Avizare Conducere |Director Bazu Petru 15. 02‘5(03‘5(0._-
3.2. |Informare Management |Coordonator |Andrioaie  Ana-|15.02.2024 202—
de proiect Maria
3.3. |Aplicare 1 Management Coordonator |Andricaie  Ana-|16.02.2024 %
de proiect Maria
3.4. |Aplicare 1 Management |Comisiade |Andrioaie  Ana-|1602.2024 '
|selectie a Maria
cadrelor
didactice si
didactic-
auxiliare




3.5. |Arhivare 1 Management |Coordonator |Andricaie = Ana-| Dupi data[_—
de proiect | Maria de

Secretariat Secretar sef | Opinca Maria-(23.02.2024 ——

Gabriela '

5.

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd reglementeazi selectia cadrelor didactice si didactic-auxiliare in
vederea participdrii la mobilitati de formare continud in cadrul programului Erasmus+ in anul scolar
2023-2024, in cadrul acreditérii Erasmus in domeniul educatiei scolare.

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicé:
Cadrelor didactice si didactic-auxiliare ale Colegiului ,,Mihai Eminescu”™ Baciu, nivel liceal.

60

DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 modificata si completat;

Contractul cu Agentia Nationald in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale inregistrat la
nivelul Agentiei Nationale in Domeniul Educatiei si Formirii Profesionale cu nr. de iesire 2706 /
22.09.2023

1.
2.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN

PROCED!

URA OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul

Definitia §i / sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura operationali

Prezentarea formalizatd, 1n scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in’ vederea realizdrii activitdfii, cu privire la aspectul
procedural

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
aperationale, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Unitate de invitiméint cu
personalitate juridica

Unitate de invatimant care este organizatd si functioneaza cu
minim 300 de elevi; 300 elevi, prescolari §i anteprescolari; cu
minim 100 de elevi si/sau prescolari in cazul unititilor de
invitdgmant special, in baza unui act de infiintare/functionare,
are cod fiscal, sigiliu/stampild cu finsemnele MEN si
denumirea existentd a unitdfii de Iimvagimant, stema
Roméniei, cont in Trezoreria Statului si activitate financiar-
contabila.




e

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

f,—tr Abrevlierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. C.P. Consiliul profesoral

8. C.A. Consiliul de administratie

9. C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

A) DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE {MODUL DE LUCRU)
-La nivelul Colegiului ,,Mihai Eminescu” Bac#iu“ se selecteazi cadre didactice si didactic-auxiliare
(SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-RO01-KA121-SCH-000146380.

-Participarea cadrelor didactice si didactic-auxiliare la mobilitate nu va fi limitata din motive precum
handicapul, dificultdtile educationale, obstacolele economice, diferentele culturale, problemele de
sanatate, obstacolele sociale sau obstacolele geografice etc.

-Numérul maxim de cadre didactice si didactic-auxiliare participante la cursul de formare “21%
century Education and Teaching Skills: Equip the Next Generations” poate fi de 10, pentru o
perioada de 5 zile.

Pasul 1: in cadrul sedintei Consiliului de Administratie al Colegiului ,,Mihai Eminescu” Baciu se
hotériste demararea procedurilor pentru selectia cadrelor didactice si didactic-auxiliare care vor lua
parte la mobilitati in anul scolar 2023-2024.

Pasul 2: Cadrele didactice interesate depun la secretariatul scolii sau pe adresa de email
acreditarecme@meb.ro dosarul de candidaturi care va contine urmitoarele documente:

-cererea de inscriere, conform anexei IT;

-0 scrisoare de motivatie de maximum 2 pagini. Aceasta scrisoare de motivatie va viza trei aspecte:
> a)nevoile de formare ale participantului si modul in care tematica activitatii de formare
vizate corespunde nevoilor de formare;

> b) modul in care vor integra competentele dobandite in urma participérii la mobilitate
pentru imbunétitirea rezultatelor gcolii;

> ¢) modul in care participarea la mobilitate va contribui la profesionalizarea si
dinamizarea mediului organizational al scolii.

-CV in format Europass.

Cursul de formare “21* century Education and Teaching Skills: Equip the Next Generations”, care va
avea loc in perioada 15-19 iulie 2024 in Verona, Italia urmareste:

- Abilititi de invatare din secolul al XXI-lea: de la conceptul de 4 C: Comunicare, Colaborare,
Gandire critica si Creativitate la conceptul de 7C, prin integrarea alfabetizarii digitale: alfabetizare
informationala, alfabetizare media, alfabetizare TIC;

-In sala de clasa interactiva: utilizarea intrebarilor si a feedback-ului pentru a genera o discutie;
-Strategii de invifare prin cooperare; Predarea abilitatilor sociale pentru lucru in echipi eficient




-Utilizarea instrumentelor digitale pentru comunicarea eficients in clasi;

-Blended learning: o nouj realitate educational;

-Importanta SEL (invitarea socio-emotionald) ; _

- Caracteristicile profesorilor eficienti din secolul al XXI-lea; gandire critici si rezolvare de
probleme; creativitate §i inovatie;

-Tehnici de ’l‘nvétare colaborativa: cum poate fi dezvoltati géndirea criticd, bazati pe rezolvarea
problemelor si creativa? ;

-Conceptul de Invitare bazati pe anchetd; Diferenta dintre abordarea traditionala si pedagogia
secolului al XXI-lea.

Pasul 3: Comisia de selectie realizeaza selectia cadrelor didactice si didactic-auxiliare, pe baza
criteriilor de selectie din anexa I din prezenta proceduri. Comisia de selectie este numiti in decizia
nr. 101 din 3 noiembrie 2023 privind numirea echipei de gestiune a proiectului in cadrul programului
Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-
RO01-KA121-SCH-000146380.

Toti membrii echipei de selectie vor avea drept egal de notare.

e Cadrele didactice care nu au participat anterior la mobilitati de formare continui in cadrul
acreditérii in domeniul educatiei scolare nr. 2020-1-R0O01-KA120-SCH-095301 obtinute de
cétre Colegiul ,, Mihai Eminescu” Bacéu vor primi 10 puncte in plus fati de cadrele didactice
cu participéri anterioare in cadrul acreditarii.

Cadrele didactice debutante vor primi 10 puncte in plus fati de restul candidatilor.

o Un candidat poate cumula puncte in plus din ambele categorii mentionate.

La medii egale, departajarea se va face tinind cont de urméitoarele criterii:
I.capacitatea de valorizare si diseminare a continuturilor cursului de formare;

e Vor avea prioritate cadrele didactice care pot demonstra ci au capacitate de valorizare $1
diseminare a continuturilor cursului de formare, conform CV-ului, scrisorii de motivatie si
incadrérii in anul scolar 2024-2025.

2.activitdtile extragcolarefprciecte educative initiate/desfisurate in cadrul Colegiului ,,Mihai
Eminescu” la care a participat activ candidatul in anul scolar 2022-2023 si in anul scolar in curs.

e Vor avea prioritate cadrele didactice / didactic-auxiliare cu cel mai mare numir de activitati

extragcolare/proiecte educative desfigurate in cadrul Colegiului ,,Mihai Eminescu” la care a

participat activ candidatul in anul scolar 2022-2023 si in anul scolar in curs, in ordine- -

descrescitoare.
3.numérul redus de cursuri de formare in domeniul pedagogiei secolului al XXI-lea la care a participat
in ultimii 5 ani scolari;
e Vor avea prioritate candidatii cu cel mai redus numér de cursuri de formare in domeniul
pedagogiei secolului al XXI-lea din ultimii 5 ani scolari, in ordine crescitoare.

-Daca egalitatea se piéstreazi dup# aplicarea primului criteriu, se aplicd criteriul al doilea. Daca
egalitatea se pastreazi, se solicitd candidatilor documente justificative pentru criteriul al treilea.
Candidatii care au obtinut primele 10 punctaje, in ordine descrescitoare, vor fi declarati admisi.
Urmatorii 2 candidati, in ordinea descrescdtoare a punctajelor, vor fi declarafi rezerva. Ceilalti
candidati vor fi declarati respinsi.

-Rezultatele selectiei (cadre didactice si didactic-auxiliare titulare, rezerva si respinse) vor fi afisate
la avizierul scolii §i postate pe site-ul scolii www.meb.ro pe blogul proiectului
https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch.

Pasul 4:
-La finalul perioadei de selec;:ie a cadrelor didactice si didactlc-aumltare care vor paruclpa la

Ry

educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, numérul 2023-1-RO01 KA121-SC[-I 000146380,
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coordonatorul de proiect inainteazi Consiliului de Administratie al Colegiului ,,Mihai Eminescu”
Baciu rezultatele obtinute de citre cadrele didactice si didactic-auxiliare participante la concursui de
selectie, pentru validarea acestuia.

-Se vor afisa punctajele obtinute de citre cadrele didactice si didactic-auxiliare in ordine
descrescétoare.

B) RESURSE NECESARE

Resurse materiale

- rechizite de birou, calculatoare, imprimante, telefon;
- registrul de procese - verbale ;

- registrul de decizii al scolii.

C) RESURSE UMANE

- directorul unitétii de invitidmant, consiliul de administratie, echipa de gestionare a proiectului de
mobilititi in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea cheie 1 — educatia scolari (SCH), pentru
institutii acreditate, numarul 2023-1-RO01-KA121-SCH-000146380

D) RESURSE FINANCIARE:

-nu este cazul.

E) RESURSE INFORMATIONALE

- avizierul scolii;

- site-ul scolii.

-e-mailul proiectului de acreditare KA121: acreditarecme@meb.ro

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Crt. |Compartimentul
(postul)/actiunea I 11 I v A\ VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. Echipa de gestionare E
a proiectului
2. Directorul unititii de v
invitamant
3. Coordonatorul de A
proiect
4. Comisia pentru Ap
evaluarea gi
asigurarea calitatii
5. Echipa de gestionare Ap.
a proiectului
6. Comisiile de selectie Ap
a participantilor
7. Secretarul scolii Ah
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anex Anexi Elaborator | Apro Nr. Difuzare | Loc arhivare | Perioadd | Alte
i. ba | exemplare arhivare | element
e
0 1 2 3 a 5 6 7 8
1. Documente Echipa de 1 Coordona| Dosarul 3 ani
elaborate de | gestionare a torul de | proiectului
echipa de proiectului proiect Arhiva
gestionare a scolii
proiectului
2 Documente | Coordonatorul 1 Coordona| Dosarul 3 ani
transmise de | de proiect torul de | proiectului
coordonatorul proiect Arhiva
de proiect scolii
11. CUPRINS
Nr. componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii
cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia / revizia in 2
cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentatia aplicabild procedurii operationale 3
(documente de referintd)
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationali
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea procedurii 6
operationale
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 7
Anexa I: Criteriile specifice cumulative pentru selectia 8
cadrelor didactice si didactic-auxiliare
Anexa II: Cererea de inscriere 9
Anexa III: Calendarul selectiei 10
Anexa IV: Cerinte pentru participantii selectati 11
11. Cuprins 7




Erasmus+

Anexal

Criteriile specifice cumulative pentru selectia cadrelor didactice si didactic-auxiliare:

|8 Este cadru didactic la Colegiul ,,Mihai Eminescu” Baciu la nivel liceal;

2. Demonstreazi motivatie pentru implicarea intr-un proiect european de mobilitate;

3. Demonstreaza relevanta tematicii asupra disciplinei predate / domeniului de activitate
specific;

4. Demonstreaza capacitatea de implementare in activitatea didactica / didactic-auxiliari
curentd a competentelor dobandite in urma participarii la un curs de formare in spatiul european;

5. _ Are capacitatea de diseminare a competentelor dobandite in urma participérii la cursul
de formare in spatiul european;

6. Argumenteaza impactul asupra dezvoltirii strategice a institutiei ca urmare a participarii
la cursul de formare in spatiul european;

7 A indeplinit toate cerintele de diseminare a cursului de formare “Creativity and

interculturality: Harness the power of creativity in the classroom through intercultural exchange”, in
cazul in care a participat la acest curs de formare in anul gcolar 2021-2022 si a cursului de formare
“Special Education Classroom: Effective Strategies and Productive Learning Environment” in anul
scolar 2022-2023, daca este cazul.

Criteriile de selectie

1.Scrisoarea de motivatie — 50 de puncte

a. format general (respectare format standard, tehnoredactare, claritatea si coerenta mesajului,
ortografie si punctuatie);

b. continut {expunerea motivatiei §i a argumentelor, corelarea motivatiei cu nevoile institutiei,
descrierea competentelor detinute care recomanda candidatul, mentionarea nevoilor personale de
formare care corespund nevoii de dezvoltare strategica a institutiei si care vor fi remediate prin
participarea la cursul de formare).

2. CV Europass — 50 de puncte
(Se va lua in considerare experienta profesionald din ultimii 5 ani scolari (septembrie 2018 - august
2023) si anul scolar in curs.
a. format general (organizare informatii, respectare format, tehnoredactare); _
b. experienta profesionala (responsabil de/membru in comisii gcolare, voluntar, implicare in proiecte,
implicare in activititi care au condus la cregterea prestigiului scolii — scriere de proiecte, premii
obtinute cu elevii, diversificarea ofertei curriculare a scolii prin CDS-uri, lucriri publicate, etc.);
¢. educatie §i formare continua (programe de formare in didactica specialitatii, cursuri de formator,
metodist, mentorat, absolvire de cursuri in mod constant etc.);
d. competente personale (TIC si comunicare in limba englezi nivel minim A2).

3. Nuamai participat anterior la mobilititi de formare continu in cadrul acreditirii in domeniul
educatiei scolare nr. 2020-1-R0O01-KA120-SCH-095301 — 10 puncte
4. Este cadru didactic debutant — 10 puncte

e e b i | 1 b 1 N e ——— . LAY . . .



Erasmus+

Anexa Il

Cerere de inscriere la concursul de selectie pentru participarea la mobilitéti in cadrul programului
Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia gcolard (SCH), pentru institutii acreditate, numarul 2023-1-
RO01-KA121-SCH-000146380 in anul scolar 2023-2024

Domnule director,

. SUbSSIUYE, oo cm R e , cadru didactic la
Colegiul ,,Mihai Eminescu”, Bacéu, nivel liceal, v rog prin prezenta a-mi aproba participarea la
concursul de selectie pentru participarea la mobilitati in cadrul programului Erasmus+, Actiunea cheie
I — Educatia scolara (SCH), pentru institutii acreditate, numirul 2023-1-RO01-KA121-SCH-
000146380 in anul scolar 2023-2024.

Mi angajez sa respect cerintele §i termenele prevdzute de implementarea proiectului
Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, sa particip la
activitdtile care imi revin si sd Intocmesc toate documente solicitate de echipa de proiect, si asigur
diseminarea informatiilor dobéndite la cursul de formare la care md nscriu §i sid asigur
sustenabilitatea proiectului.

Anexez dovezile de realizare a disemindrii cursului de formare “Creativity and
interculturality: Harness the power of creativity in the classroom through intercultural exchange”, in
anul scolar 2021-2022 si “Special Education Classroom: Effective Strategies and Productive Learning
Environment” 1n anul scolar 2022-2023.

Data, Semnitura,

Domnului director al Colegiului ,,Mihai Eminescu”, Bacéu

el rmns



Anexa III: Calendarul selectiei

Erasmus+

Nr.

Activitate Perioada Responsabil

crt

1. |Informarea cadrelor didactice si didactic- 16.02.2024 Coordonatorul de
auxiliare de la nivel liceal despre proiect
posibilitatea participarii la mobilitdti in
cadrul programului Erasmus+, Actiunea
cheie 1 — Educatia scolard (SCH), pentru
institutii acreditate

2. |Depunerea dosarului de candidaturi la 19-21.02.2024 Cadrele didactice si
secretariatul Colegiului ,,Mihai Eminescu™ didactic-auxiliare
Bacau sau pe adresa de email : interesate
acreditarecme@meb.ro

3. |Evaluarea scrisorilor de motivatie, a CV-ului |22.02.2024 Comisia de selectie
Europass si a dovezilor de realizare a
activitatilor de diseminare, dup3 caz.

4.  |Departajarea candidatilor cu medii egale, 23.02.2024 Comisia de selectie
daci este cazul

5.  |Publicarea punctajelor obtinute de cétre 23.02.2024 Coordonatorul de
fiecare participant la procesul de selectie  proiect

6. |Emiterea deciziei numire a cadrelor didactice | Dupi data de Directorul Colegiului
/ didactic-auxiliare cu statut ,,admis” si 23.02.2024 »~Mihai Eminescu”
Lrezerva” Bacau

10
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Erasmus+

AnexalV

Cerinte pentru participantii selectati
(inainte, In timpul si dupa finalizarea mobilitétii de formare continu):

-Respecta programul de pregitire de specialitate, lingvisticd, pedagogici si culturali, care se va
desfiasura anterior perioadei de mobilitate; '

-Respecta programul de lucru, in cadrul mobilititii, precum si a solicitarilor echipei de gestiune a
proiectului;

-Se implicé activ In activitatile de diseminare §i valorizare prevazute in proiect in conformitate cu
planului de diseminare si valorizare a experientei dobandite in cadrul proiectului.

in termen de 30 de zile dupa intoarcerea din mobilitatea de formare continui:

-Fiecare cadru didactic si cadru didactic-auxiliar participant va disemina continutul activititii si
impactul din punct de vedere profesional si personal in cadrul sedintei consiliului profesoral;
-Fiecare cadru didactic participant va realiza un workshop in cadrul ariei curricylare, in care va
prezenta cele mai relevante metode didactice observate;

-Fiecare cadru didactic-auxiliar participant va disemina modalitatea de imbunititire a activititii scolii
in cadrul departamentului din care face parte;

-Fiecare participant la mobilitatile din spatiul european va redacta un articol pentru a fi publicat in
revista gcolii ,,Orizonturi noi", insotit de informatii si fotografii relevante.

in termen de 90 de zile dupi intoarcerea din mobilitate:

-Fiecare cadru didactic va prezenta cele mai relevante metode didactice observate ciitre cadrele
didactice din municipiu in cadrul sedintelor de cerc pedagogic de care apartine.

-Fiecare cadru didactic-auxiliar va disemina experienta europeani in cadrul perfectiondrilor judetene
care se realizeazi in domeniul de care apartine.

-Fiecare participant va contribui la postarea realizati pe blogul proiectului de pe site-ul scolii,
https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch, cu informatii relevante despre mobilitatea de

formare continui la care a participat. Aceste informatii vor fi distribuite si pe pagina de Facebook a
scolii.
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