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_i_gtocmitﬁ de:
ANDRIOAIE ANA-MARIA (coordonator de proiect)

Verificata de:
CORLADE EMANUEL

Aprobata de:
Director, prof. Bazu Petru

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICARE
ANDRIOAIE ANA-MARIA
Verificata de:
CORLADE EMANUEL (RESPONSABIL C.E.A.C.)

Aprobata de:
Director, prof. Bazu Petru




LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA
SI APROBAREA EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII GENERALE
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii / operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
1.1. |Elaborat Andrioaie Ana-Maria |Coordonator de|18-25.01.
proiect 2023
1.2. | Verificat Corlade Emanuel Responsabil 26.01.2023
CEAC /
1.3. |Aprobat Bazu Petru Director 30.01.2023 -
g \
L SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL
EDITIILOR PROCEDURII GENERALE
Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2, 3. 4.
2 Editia 1
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. | Compartime Functia Nume si prenume Data Semn.
crt. | difuzirii | Nr. nt primirii
1. <. 3 4. -8 6. 7.
3.1.  |Avizare I Conducere |Director Bazu Petru 30.01.2023 |
3.2 Informare Management |Coordonator |Andrioaie Ana-Maria|30.01.2023
de proiect
3.3. |Aplicare 1 Management |Coordonator |Andrioaie Ana-Maria|30.01-
de proiect 3.03.2023
3.4. |Aplicare - Management |Coordonator |Andrioaie Ana-Maria|30.01-
de proiect 3.03.2023
Comisia de
selectie a
elevilor
3.5. |Arhivare | Management |Coordonator |Andrioaie Ana-Maria|Dupa data
de proiect Opinca Maria-|de 3 martie
Secretariat Secretar sef | Gabriela 2023




4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd reglementeaza modalitatea de selectie a unui grup de maximum 20 elevi care sa
pentru institutii acreditate. Vor fi selectati suplimentar 4 elevi pe lista de rezerva, in vederea
completarii grupului {intd in cazul neparticiparii din motive obiective a unor elevi selectati pentru
mobilitate.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica:

6.

1.
2

Elevilor Colegiului ,,Mihai Eminescu™ Bacdu, nivel liceal, toate specializarile

DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

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

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

7. DEFINITII_SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN

PROCEDURA OPERATIONALA

crt.

Termenul

Definitia si / sau, daci 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 activitdfii, cu privire la aspectul
procedural

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati i difuzata

o

Revizia in cadrul editiei

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

Unitate de invatimint cu
personalitate juridica

Unitate de invd{imant care este organizati si functioneazi cu
minim 300 de elevi; 300 elevi, prescolari si anteprescolari; cu
minim 100 de elevi si/sau prescolari in cazul unitatilor de
invatamant special, in baza unui act de infiintare/functionare,
are cod fiscal, sigiliu/stampila cu finsemnele MEN si
denumirea existentd a unitdtii de imvagamant, stema
Romaniei, cont in Trezoreria Statului si activitate financiar-
contabila.




ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

::_: Abrevierea Termenul abreviat

l. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. A Verificare

4. A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. B Consiliul profesoral

8. C.A. Consiliul de administratie

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

A) DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)

-La nivelul Colegiului .Mihai Eminescu™ Bacdu* se selecteaza elevi care vor participa la mobilitati
in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea cheie | —educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate,
contract numdrul 2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599.

-Participarea elevilor la mobilitate nu va fi limitatd din motive precum handicapul. dificultitile
educationale, obstacolele economice, diferentele culturale, problemele de sanatate, obstacolele
sociale sau obstacolele geografice etc.

-Numadrul maxim de elevi titulari selectati poate fi de 20. Numirul maxim de elevi cu statutul de
rezerva poate fi de 4.

Pasul 1: In cadrul sedintei Consiliului de Administratie al Colegiului Mihai Eminescu™ Bacau se
hotaraste demararea procedurilor pentru selectia elevilor care vor lua parte la mobilititi in anul scolar
2022-2023 si numeste echipa de selectie a elevilor.

Pasul 2: Consiliul profesoral hotiriste criteriile specifice de selectie pentru elevi, conform anexei |
din prezenta procedura.

Pasul 2: Coordonatorul de proiect va posta anuntul de selectie pe site-ul scolii, pe blogul proiectului,
https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch, si il va afisa la avizierul scolii. Anuntul de
selectie va cuprinde in mod obligatoriu criteriile de selectie ale elevilor, structura probelor, cererea-
tip si calendarul selectiei.

Pasul 3: Elevii interesati depun dosarul de inscriere la secretariatul scolii sau pe adresa de email:
acreditarecme@meb.ro. Dosarul de inscriere va contine urmitoarele documente:

-cererea de inscriere, conform anexei I11 din prezenta proceduri;

-CV-ul in format Europass:

-acordul parintelui / tutorelui legal, conform anexei VI;

-recomandarea dirigintelui, conform anexei VII.

Pasul 4: Coordonatorul de proiect conduce selectia elevilor, pe baza criteriilor de selectie din anexa
[ si in baza probelor din anexa Il 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 numdrul
2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599.



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

Pentru evitarea conflictului de interese, fiecare membru al comisiei de selectie a participantilor va
semna o declaratie pe propria raspundere ca nu are rude sau afini pana la gradul IV printre elevii
inscrisi, conform anexei V. Daca este cazul, respectivul membru va fi inlocuit.

La medii egale, departajarea se va face pe baza criteriilor enuntate in Anexa I din prezenta procedura.

Rezultatele selectiei (elevi titular, rezerva si respinsi) vor fi afisate la avizierul scolii si postate pe site-
ul scolii www.meb.ro pe blogul proiectului, https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch.

Pasul 5:
-La finalul perioadei de selectie a elevilor care vor participa la mobilitatea de programului Erasmus+.
Actiunea cheie | — Educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, Contract numarul 2022-1-

ROO0O1-KA121-SCH-000058599. coordonatorul de proiect inainteaza Consiliului de Administratie al
Colegiului ,,Mihai Eminescu™ Baciau rezultatele obtinute de catre elevii participanti la concursul de
selectie, pentru validarea acestuia.

-Elevii care au obtinut primele 40 punctaje in ordine descrescatoare vor fi declarati admisi, iar
urmdtorii 2 vor fi declarati cu statut de rezerva.

Pasul 6: Directorul unititii scolare emite decizia de numire a elevilor cu statut .,admis” si ,,rezerva”.

B ) RESURSE NECESARE

Resurse materiale

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

- registrul de decizii al scolii.

C) RESURSE UMANE
- directorul unitatii de invatamant, consiliul de administratie, echipa de gestionare a proiectului

Erasmus+, Actiunea cheie | — educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, contract numarul
2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599.

D) RESURSE FINANCIARE:
-nu este cazul.

E) RESURSE INFORMATIONALE

- avizierul scolii;

- site-ul scolii.

-e-mailul proiectului de acreditare: KA 121 acreditarecme@meb.ro

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Crt. |Compartimentul
(postul)/actiunea | 11 I v A\ VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6

L. Echipa de gestionare E
a proiectului

2 Directorul unititii de Vv




invatdmant
3 Coordonatorul de A
proiect
4. Comisia pentru Ap
evaluarea si
asigurarea calitatii
5, Echipa de gestionare Ap
a proiectului
6. Comisiile de selectie Ap
a participantilor
7. Secretarul scolii Ah
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. | Denumire
ane Anexa Elaborator | Apr Nr. Difuzare Loc Perioad | Alte
xi. obid |exemplar ' arhivare i elemen
e arhivar | te
e
0 1 2 3 4 5 6 7 8
(8 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 1 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
Ii; 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 difuzeaza editia / revizia in 2
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3




6. Documentatia aplicabild procedurii operationale 3
(documente de referinta)

j Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
Descrierea procedurii operationale 4-5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii 5
operationale

10. Anexe, inregistrari, arhivari
Anexa I: Criteriile pentru selectia elevilor 8
Anexa II: Structura probelor 9
Anexa III: Cerere de inscriere 10
Anexa IV: Calendarul selectiei 11
Anexa V: Declaratie — rude sau afini 12
Anexa VI: Acordul parintelui / tutorelui legal 13
Anexa VII: Recomandarea dirigintelui 14
Anexa VIII: Cerinte pentru participantii selectati 15

11. Cuprins 7




- Erasmus+

Anexa |

Criteriile cumulative pentru selectia elevilor:

1 Este elev al Colegiului ,Mihai Eminescu™ Bacdu la nivel liceal, clasele IX-XII, dornic
sd-si dezvolte/dobandeasca competentele la disciplinele aferente profilului teoretic, in special TIC,
arte, precum i limbi striine.

Demonstreaza motivatie pentru implicarea intr-un proiect european de mobilitate;
Detine competente de lucru in echipa:

Demonstreaza implicare in activititile extracurriculare si extrascolare ale scolii;
Demonstreaza abilitdti transversale masurabile printr-un test interdisciplinar;

Detine capacualca de a aplica competentele dobandite in mod transversal la nivelul mai
multor discipline prin competente precum gandirea critica, creativitate, rezolvare de probleme,
evaluarea riscului, luarea deciziilor, managementul constructiv al emotiilor etc.

7. Respecta toate cerintele tarii de destinatie in ceea ce priveste pandemia de Covid-19.

DB W

Criterii de departajare intre candidati cu punctaje egale: decizia de departajare se va lua in favoarea
candidatului care acumuleazad cel mai mare punctaj pe urmatorii indicatori:

I.Media 10 la purtare in anul scolar 2021-2022;

2 Numidrul activititi extrascolare/proiecte educative desfasurate in cadrul Colegiului ,Mihai
Eminescu™ la care a participat activ candidatul in anul scolar in curs.

3.Media generald in anul scolar 2021-2022;

4 Media la limba englezi in anul scolar 2021-2022;

Daca egalitatea se pastreaza dupa aplicarea primului criteriu, se solicitd candidatilor documente
justificative pentru criteriul al doilea. Daci egalitatea se pdstreaza, se aplica criteriul al treilea. Daca
egalitatea se pastreazi, se aplica criteriul al patrulea.

Cei 20 de elevi vor fi impartiti in doua fluxuri de mobilitate egale ca numar. Constituirea componentei
celor doud grupuri de 10 elevi se va realiza prin cnsens intre cei 20 de elevi. In situatia in care nu se
poate ajunge la consens, elevii cu medii mai mari, in ordine descrescitoare, vor alege fluxul de
mobilitate in care vor participa.



Erasmus+

Anexa I[: Structura probelor

Probele de selectie vor fi:

Proba I: scrisoare de motivatie si CV-ul Europass - 40 de puncte

-motivatia pentru implicare in cadrul proiectului: obiective, modul de pregatire, impact,
diseminare/valorizare a rezultatelor proiectului.

-implicarea in activitatile extracurriculare si extrascolare ale scolii;

Proba a Il-a: -proba scrisa interdisciplinard in limba engleza care vizeaza achizitia competentelor
cheie si a competentelor transversale — 50 de puncte

Proba a IlI-a: - recomandarea dirigintelui — 10 puncte



- Erasmus+

Anexa III

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

Nr. /
Domnule director,
SUBSRIMATINE; <o R R ST Y elev la Colegiul
»Mihai Eminescu”, Bacdu in clasa ............ccceceuue.e. nivel liceal, va rog prin prezenta a-mi aproba

participarea la concursul de selectie pentru participarea la mobilitati in cadrul programului Erasmus+,
Actiunea cheie | — 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 previazute de implementarea proiectului
Erasmus+, Actiunea cheie | — Educatia scolard (SCH), pentru institutii acreditate, sa particip la
activitatile care imi revin si sd intocmesc toate documente solicitate de echipa de proiect, sd asigur
diseminarea informatiilor dobandite la cursul de formare la care ma finscriu §i sa asigur
sustenabilitatea proiectului.

Data, Semndtura,

Domnului director al Colegiului ,Mihai Eminescu™, Bacéu



Anexa IV: Calendarul selectiei

Erasmus+

Nr. |[Activitate Perioada Responsabil

crt

I.  |Informarea elevilor de la nivel liceal despre |30 ianuarie — 3 Coordonatorul de
posibilitatea participarii la mobilititi in februarie 2023 proiect
cadrul programului Erasmus+, Actiunea :
cheie | — Educatia scolara (SCH), pentru
institutii acreditate

2. |Depunerea dosarului de candidatura la 6-10 februarie Elevii interesati
secretariatul Colegiului ,Mihai Eminescu” 2023
Bacdu sau pe adresa de email:
acreditarecme(@meb.ro

3. |Proba I —evaluarea scrisorii de motivatie 1 martie 2023 Elevii si comisia de
Proba 111 — recomandarea dirigintelui selectie

4. |Probaall-a - proba scrisd interdisciplinard |2 martie 2023 Elevii si comisia de
in limba engleza care vizeaza achizitia selectie
competentelor cheie si a competentelor
transversale

5. |Departajarea candidatilor cu medii egale, 3 martie 2023 Elevii si comisia de
daci este cazul selectie

6. |Publicarea punctajelor obtinute de cétre Dupa data de 3 Comisia de selectie
fiecare participant la procesul de selectie martie 2023

7.  |Emiterea deciziei numire a elevilor numire a |Dupa data de 3 Directorul Colegiului
elevilor cu statut ,.admis” si ,,rezerva” martie 2023 ..Mihai Eminescu”

Bacau




Erasmus+

AnexaV

Declaratie

SUDSEINARINLAY. o covencnmismmmnnsmnonsmammusasonimsmmammies sy membru al
comisiei de selectie a elevilor, declar pe propria rdspundere cd nu am rude sau afini
pana la gradul IV printre elevii inscrisi la concursul de selectie a participantilor la
mobilitati in cadrul programului Erasmus+, Actiunea cheie 1 — Educatia scolarda (SCH),
pentru institutii acreditate, Contract numarul 2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599
in anul scolar 2022-2022.

Ma angajez sd nu divulg informatii referitoare la subiectele probelor de

evaluare.

Data, Semnatura,



- Erasmus+

Anexa VI

Acordul périntelui / tutorelui legal

Subsemnatul/Subsemnata,

A€ smsmmimamesi 5 Adeesh @6 JOMMCHIIT . c.oucsiommnmvemmssie o R R AR s SRR S SRR
localitatea.................. judegl.........5u0mmene tELBEON, . vnmrsmrusmmmmenmpins e-mail....cccoorieneenne

in calitdte de pirnte; /- totore: 8l Elevolul/ eleVeli v s e
clasa = Leeeessene R o s P adresa de
domicilit. .cooeves IOCAlIBMBE. . oo sissmisnsases ; JOOERIY scsmnnonosimmmaamanins
TE1EION. .. oo v vorssissinnin adresl e-mail.......ouaicna sunt de acord cu participarea fiului
MEWENCET HHElE socsmimmenson . la concursul de selectie pentru

proiectul Erasmus+1, Actlunca chcle l —Educaua scolara (SCH) pentru institutii acreditate, Contract
numarul 2022-1-RO01-KA121-SCH-000058599 - imi asum raspunderea cu privire la indeplinirea,
de-ciitee Tl mey M e MBE: oo vvmssmmmmissasapiross a tuturor obligatiilor ce revin beneficiarilor
prin proiect (participarea la toate activitatile de proiect, in cazul in care va fi selectat pentru
participarea la mobilitate in calitate de beneficiar).

Data: Nume si prenume: Semndtura:



- Erasmus+

Anexa VII

Recomandarea dirigintelui

Numele si prenumele elevului:
Clasa:

Prezentati aspectele pe care le considerati importante despre aceastid/acest elevid/elev, inclusiv o
descriere a caracteristicilor scolare si personale. Comparativ cu alti elevi ai clasei din care face
parte, evaluati pe o scard de la 1 la 5 acest elev, in ceea ce priveste:

Criteriu Punctaj |Punctaj |Punctaj
maxim |acordat |total

Gandirea critica, creativitate, rezolvare de probleme, evaluarea 2
riscului. luarea deciziilor, managementul constructiv al emotiilor

Motivatia de a participa la activitatile clasei

Capacitatea de a lucra in echipd, relationarea cu ceilalti elevi ai clasei

Implicare activa in proiectele scolii

BRI

Potential pentru dezvoltare personala

Nume si prenume profesor diriginte

Semnatura

Consilier psihopedagog

Semnatura

14



Anexa VIII

Cerinte pentru participantii selectati
(Tnainte, in timpul $i dupa finalizarea mobilititii de grup pentru elevi):

In termen de 30 de zile dupa intoarcerea din mobilitate:

-Fiecare grup de elevi va prezenta continuturile activititii de formare catre 1 sau mai multi
reprezentanti ai fiecdrei clase de liceu, printr-un workshop, bazat pe metoda peer-learning, in sedinta
Consiliului Scolar al Elevilor;

-Fiecare elev participant va disemina continutul activitatii si impactul din punct de vedere profesional
si personal in cadrul sedintei consiliului profesoral;

-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 dupd intoarcerea din mobilitate:

-Fiecare grup de elev va prezenta continuturile activititii de formare si il va trimite citre Consiliului
Judetean al Elevilor, printr-un workshop. bazat pe metoda peer-learning;

-Fiecare participant va contribui la postarea pe blogul proiectului de pe site-ul scolii,
https://meb.ro/proiecte/proiecte-europene/ka-121-sch, cu informatii relevante despre mobilitatea de
formare continud la care a participat. Aceste informatii vor fi distribuite si pe pagina de Facebook a
scolii.

-Pe 15 ianuarie, cu ocazia Zilelor Scolii, fiecare grup de elevi va disemina experienta europeana in
cadrul unui eveniment la care vor fi invitate autoritdti judetene.




