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LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA

SI APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII GENERALE
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilii /
operatiunea
L. 2 3. 4, 5
[.1. |Elaborat Andrioaie Ana-Maria |Coordonator de|18-25.01.2023
proiect
Lupu Oana-Elena Responsabil cu
valorificarea
rezultatelor
proiectului |
1.2. |Verificat Corlade Emanuel Responsabil 26.01.2023 / I
: CEAC E
¥ /
[.3. [Aprobat Bazu Petru Director 30.01.2023 [;- [
=13
A g \7
i SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADR[NJ.‘-‘
EDITIILOR PROCEDURII GENERALE b
Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica |
crt. cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2 3 4.
2.1 Editia I
2.2. |Revizial.l.
2.3. |Revizial.2.

3.LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA / REVIZIA iN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII GENERALE

Nr. Scopul | Ex. Nr. | Compartimen Functia | Nume si prenume Data Semn.
ert. | difuzarii t primirii
L 2. 3. 4. 5. 6. T

3.1. |Avizare I Conducere |Director Bazu Petru 30.01.2023 “'
3.2. |Informare Management |Coordonator |Andrioaie Ana-{30.01.2023

de proiect Maria
3.3. |Aplicare I Management |Coordonator |Andrioaie Ana-|30.01.10.02.

de proiect Maria 2023
3.4. |Aplicare l Management [Comisiade |Andrioaie  Ana-(30.01.10.02.

selectie a Maria 2023

cadrelor

didactice si

(3]




didactic-
auxiliare
3.5. |Arhivare | Management |Coordonator |Andrioaie  Ana-|Dupa 10
de proiect Maria februarie
Secretariat Secretar sef  |Opinca Maria-|2023
Gabriela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd reglementeazi selectia cadrelor didactice si didactic-auxiliare in cederea
participarii la mobilititi de formare continua in cadrul programului Erasmus+ in anul scolar 2022-
2023, in cadrul acreditarii Erasmus.

S

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicii:

6.

Cadrelor didactice si didactic-auxiliare ale Colegiului .Mihai Eminescu” Bacau, nivel liceal.

DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:

1.
2

L

Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 modificata si completata;
Contractul cu Agentia Nationala in Domeniul Educatiei §i Formarii Profesionale inregistrat la

nivelul Agentiei Nationale in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale cu nr. de iesire 2926 /
06.09.2022

7. DEFINITII S1 ABREVIERIALE TERMENILOR UTILIZATI iN

PROCEDURA OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procedural

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, 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 invatimant cu
personalitate juridica

Unitate de invaimant care este organizata si func{ioneaza cu
minim 300 de elevi; 300 elevi, prescolari si anteprescolari; cu
minim 100 de elevi si/sau prescolari in cazul unitatilor de
invitamant special, in baza unui act de infiintare/functionare,
are cod fiscal, sigiliu/stampild cu insemnele MEN si
denumirea existentdi a wunitatii de imvagdmant, stema
Romdniei, cont in Trezoreria Statului si activitate financiar-
contabila.
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ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

?r: Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2 E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 C.F. 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™ Bacidu* se selecteaza cadre didactice si didactic-auxiliare
care vor participa la mobilititi in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea cheie | — educatia scolard
(SCH), pentru institufii acreditate, contract numarul 2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599.
-Participarea cadrelor didactice si didactic-auxiliare la mobilitate nu va fi limitatad din motive precum
handicapul, dificultatile educationale, obstacolele economice, diferentele culturale, problemele de
sandtate, obstacolele sociale sau obstacolele geografice etc.

-Numairul maxim de cadre didactice si didactic-auxiliare participante la cursul de formare ** Special
Education Classroom: Effective Strategies and Productive Learning Environment™ poate fi de 19,
pentru o perioada de 5 zile.

-Numirul de cadre didactice si didactic-auxiliare, dar §i numarul de zile de curs pot fi modificate in
functie de optiunile exprimate de citre cadrele didactice selectate si de incadrarea in bugetul alocat.

Pasul 1: in cadrul sedintei Consiliului de Administratie al Colegiului Mihai Eminescu™ Baciu se
hotaraste demararea procedurilor pentru selectia cadrelor didactice si didatic-auxiliare care vor lua
parte la mobilititi in anul scolar 2022-2023 si numeste echipa de selectie a cadrelor didactice §i
didactic-auxiliare.

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

-cererea de inscriere, conform anexei I1;

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

> b) modul in care vor integra competentele dobandite in urma participirii la mobilitate
pentru imbunatitirea rezultatelor scolii;

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

-CV in format Europass.

Cursul de formare "Special Education Classroom: Effective Strategies and Productive Learning
Environment™ #*
https://www.schooleducationgateway.eu/en/pub/teacher_academy/catalogue/detail.cfm?id=135112

4




&cbmid=71071990 urmaireste:

-Incluziunea in educatie:

- Catre educatia incluziva: exemple de bune practici de educatie incluziva in Europa;

- Raport privind educatia incluziva in Europa;

- Educatie incluziva si pentru nevoi speciale

- Abilitdti de invatare din secolul al XXI-lea: Cele 4 C si ce putem face pentru a integra cele 4 Cin
practica educationala pentru copiii cu CES: Comunicare, Colaborare, Géandire criticd si Creativitate;
- Instruire bazata pe joc pentru gindire critica si creativa;

- Ingredientele cheie pentru imbunatitirea motivatiei elevilor;

- Dificultati de invatare;

- Copilul dislexic in sala de clasa: Ghid pentru profesori si parinti.

-Strategii didactice pentru elevii cu dizabilitafi intelectuale:

- Lucrul cu elevii cu dizabilitati fizice;

- Strategii in abordarea elevilor cu tulburari de comportament;

- Formatul ludic in educatia speciala;

" - Tehnici de evaluare in invaiamantul special.

Pasul 3: Coordonatorul de proiect conduce selectia cadrelor didactice si didactic-auxiliare, pe baza
criteriilor de selectie din anexa I din prezenta procedura. Echipa de selectie este numita in decizia nr.
175 din 20 octombrie 2022 privind numirea echipei de gestiune a proiectului in cadrul programului
Erasmus+, Actiunea cheie | — Educatia scolara (SCH), pentru institutii acreditate, Contract numarul
2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599.

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

La medii egale, departajarea se va face tinind cont de urmatoarele criterii:

|.numarul de ore din incadrare in anul scolar curent;

e Vor avea prioritate cadrele didactice cu cel mai mare numar de ore din incadrare sau cadrele
didactic-auxiliare cu norma intreagd pe postul in care este incadrat in anul scolar curent, in
ordine descrescatoare.

2.numirul redus de cursuri de formare in domeniul incluziunii la care a participat in ultimii 5 ani
scolari;

o Vor avea prioritate cadrele didactice / didactic-auxiliare cu cel mai redus numir de cursuri de
formare in domeniul incluziunii la care a participat in ultimii 5 ani scolari, in ordine
crescitoare.

3.activitati extrascolare/proiecte educative desfasurate in cadrul Colegiului ,Mihai Eminescu™ la care
a participat activ candidatul in anul scolar 2021-2022 si in anul scolar in curs.

e Vor avea prioritate cadrele didactice / didactic-auxiliare cu cel mai mare numar de activitai
extragcolare/proiecte educative desfasurate in cadrul Colegiului ,,Mihai Eminescu™ la care a
participat activ candidatul in anul gcolar 2021-2022 si in anul scolar in curs, in ordine
descrescatoare.

Daca egalitatea se pastreaza dupa aplicarea primului criteriu, se aplicd criteriul al doilea. Daca
egalitatea se pastreaza, se solicitd candidatilor documente justificative pentru criteriul al treilea.

Rezultatele selectiei (cadre didactice si didactic-auxiliare titulare 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 selectie a cadrelor didactice si didactic-auxiliare care vor participa la
mobilitatea in cadrul proiectului de mobilititi in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea cheie 1 —
educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, contract numérul 2022-1-RO01-KA121-SCH-
000058599, coordonatorul de proiect inainteazd Consiliului de Administratie al Colegiului ,Mihai



Eminescu™ Bacidu rezultatele obtinute de citre cadrele didactice si didactic-auxiliare participante la
concursul de selectie, pentru validarea acestuia.

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

Pasul 5: cadrele didactice vor opta pentru perioada cursurilor de formare in functie de punctajele
obtinute.

B ) RESURSE NECESARE

Resurse materiale

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

- registrul de decizii al gcolii.

C) RESURSE UMANE
- directorul unitatii de invagamant, consiliul de administratie, echipa de gestionare a proiectului de
mobilitati in cadrul proiectului Erasmus+, Aciunea cheie 1 — educatia scolari (SCH), pentru

institutii acreditate, contract numdérul 2022-1-R0O01-KA121-SCH-000058599.

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 I I v v VI
(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6

1. Echipa de gestionare E
a proiectului

2 Directorul unitatii de A%
invaiamant

5 Coordonatorul de A
proiect

4. Comisia pentru Ap
evaluarea si
asigurarea calitatii

S Echipa de gestionare Ap
a proiectului

6. Comisiile de selectie Ap
a participantilor

7 Secretarul scolii Ah




10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anex Anexi Elaborator Apro Nr Difuzare | Loc arhivare | Perioadd | Alte
a. bia | exemplare arhivare | element
e
0 1 2 3 4 5 6 8
L; Documente Echipa de 1 Coordona| Dosarul 5 ani
elaborate de | gestionare a torul de | proiectului
echipa de proiectului proiect Arhiva
gestionare a scolii
proiectului
2. Documente | Coordonatorul | Coordona| Dosarul 5 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
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
P Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in 2
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentatia aplicabila procedurii operationale 3
(documente de referin(d)
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9, Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii 6
operationale
10. Anexe, inregistrari, arhivari
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
L1; Cuprins 7




- Erasmus+

Anexa |

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

Este cadru didactic la Colegiul ,,Mihai Eminescu™ Bacau la nivel liceal;

Demonstreaza motivatie pentru implicarea intr-un proiect european de mobilitate:

4 Demonstreaza relevanta tematicii asupra disciplinei predate / domeniului de activitate
specific:

W N -

Demonstreaza capacitatea de implementare in activitatrea didactica / didactic-auxiliara
curenta a competentelor dobandite in urma participarii la un curs de formare in spatiul european;
5. Are capacitatea de diseminare a competentelor dobdndite in urma participarii 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;
i 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 scolar 2021-2022;
8. Respecta cerintele tarii de destinatie in ceea ce priveste pandemia de Covid-19.

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 si 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 profesionala din ultimii 5 ani scolari (septembrie 2017 - august
2022) si anul scolar in curs.

a. format general (organizare informatii, respectare format, tehnoredactare);

b. experienta profesionala (responsabil de/membru in comisii scolare, voluntar, implicare in proiecte,
implicare in activitifi care au condus la cresterea prestigiului scolii — scriere de proiecte, premii
obtinute cu elevii, diversificarea ofertei curriculare a scolii prin CDS-uri, lucrari publicate, etc.);

c. educatie si formare continua (programe de formare in didactica specialitafii, cursuri de formator,
metodist, mentorat, absolvire de cursuri in mod constant etc.);

d. competente personale (TIC si comunicare in limba engleza nivel minim A2).



Erasmus+

Cerere de inscriere la concursul de selectie pentru participarea la mobilitati in cadrul programului
Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia scolard (SCH). pentru institutii acreditate, Contract numirul
2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599 in anul scolar 2022-2023

Domnule director,

Subsemnatul/a, ..o , cadru didactic la
Colegiul ,,Mihai Eminescu”, Bacau, nivel liceal, va 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, Contract numarul 2022-1-RO01-KA121-
SCH-000058599 in anul scolar 2022-2023.

Ma angajez sa respect cerintele si termenele prevazute de implementarea proiectului
Erasmus+, Actiunea cheie | — Educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, sd particip la
activitatile care imi revin si s@ intocmesc toate documente solicitate de echipa de proiect, sd asigur
diseminarea informatiilor dobdndite la cursul de formare la care md finscriu si sd asigur
sustenabilitatea proiectului.

Anexez dovezile de realizare a diseminarii cursului de formare “Creativity and
interculturality: Harness the power of creativity in the classroom through intercultural exchange™, in
anul scolar 2021-2022;

Data, Semnitura,

Domnului director al Colegiului ..Mihai Eminescu”, Bacau



Anexa III: Calendarul selectiei

Erasmus+

crt

Activitate

Perioada

Responsabil

Informarea cadrelor didactice si didactic-
auxiliare de la nivel liceal despre
posibilitatea participarii la mobilitati in
cadrul programului Erasmus+, Actiunea
cheie | — Educatia scolara (SCH), pentru
institutii acreditate

30 ianuarie — 3
februarie 2023

Coordonatorul de
proiect

participant la procesul de selectie

februarie 2023

2. |Depunerea dosarului de candidaturi la 6-8 februarie 2023 |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 |9 februarie 2023  |Comisia de selectie
Europass si a dovezilor de realizare a
activitatilor de diseminare, dupa caz.

4.  |Departajarea candidatilor cu medii egale, 10 februarie 2023 |Comisia de selectie
daca este cazul

5. |Publicarea punctajelor obtinute de cétre 10 februarie 2023 |Coordonatorul de
fiecare participant la procesul de selectie proiect

6. |Emiterea deciziei numire a cadrelor didactice |Dupa data de 10 |Directorul Colegiului
/ didactic-auxiliare cu statut ,,admis” februarie 2023 -Mihai Eminescu”

Bacau
7.  |Exprimarea optiunilor de catre fiecare Dupi data de 10 |Cadrele didactice /

didactic-auxiliare
selectate

10



- Erasmus+

Anexa IV

Cerinte pentru participantii selectati
(inainte, in timpul si dupa finalizarea mobilititii de formare continua):

-Respecta programul de pregatire de specialitate, lingvisticd, pedagogica si culturala, care se va
desfasura anterior perioadei de mobilitate;

-Respectd programul de lucru, in cadrul mobilitatii, precum si a solicitarilor echipei de gestiune a
proiectului;

-Se implica activ in activititile de diseminare si valorizare prevazute in proiect in conformitate cu
planului de diseminare si valorizare a experientei dobandite in cadrul proiectului.

In termen de 30 de zile dupi intoarcerea din mobilitatea de formare continua:

-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 curriculare, in care va
prezenta cele mai relevante metode didactice observate;

-Fiecare cadru didactic-auxiliar participant va disemina modalitatea de imbunatatire a activitatii 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 scolii "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 catre cadrele
didactice din municipiu in cadrul sedintelor de cerc pedagogic de care apartine.

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

-Fiecare participant va contribui la postarea realizatd pe blogul proiectului de pe site-ul scolii,
hitps://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-12 1 -sch, cu informatii relevante despre mobilitatea de
formare continua la care a participat. Aceste informatii vor fi distribuite si pe pagina de Facebook a
scolii.




