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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei proceduri

R Operatiunea Diinele o pr(.enunTele Functia Data Semnitura
crt. responsabilului
e Cadru didactic i
1. Elaborare S Coordonator proiect | 04.12.2023 1
Erasmus
y. ! Verificare Galdea Elena Responsabil CEAC | 05.12.2023 W “
3. Avizare Popescu Maria Marcela Director 06.12.2023 | Poreset
= T T
4. Aprobare C0r!51.11u d?' COH.SI.I " df.: 07.12.2023 / -
administratie administratie

3. Situatia modificarilor procedurii - editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnati in formularul “Evidenta modificari-Analizi-Difuzare” intocmit
conform procedurii “Elaborarea si codificarea procedurilor” avand urmitorul format:

Nr. Nr. paginii . Semnitura
- Data i Data Descrierea 2
crt | Editia A Revizia . . . | unde s-a facut g conducitor/
editiei reviziei . modificarii
modificarea coord.comp. {

4. Lista cu persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt realizate prin
formularul “Evidenta modificari-Analizi-Difuzare” fintocmit conform procedurii “Elaborarea si

codificarea procedurilor”

Numarul minimal de persoane la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
se géseste in tabelul de mai jos.

Nr. Scopul Expl. Compartiment/ . . ]
ey P b Nume si prenume Functia

crt. difuzarii nr. serviciu
Evidenta

Comisie de . ! Secretar comisie de
{5 | T Tir Marinela S
Documentare monitorizare monitorizare

personal
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S. Scopul procedurii

Art. 1. Procedura stabileste modalitatea de selectie a cadrelor didactice participante la activitati de
mobilitate din cadrul proiectului Erasmus, in domeniul Educatiei Scolare prin programul ERASMUS + ,
Actiunea Cheie 1 — Educatia Scolari nr. 2023-1-RO01-KA121-SCH-000140470, care va fi derulat de
Scoala Gimnaziala Pianu de Sus in perioada februarie — august 2024,

Art. 2. Unul dintre obiectivele pe termen lung prezentat in Planul de dezvoltare europeana al scolii este
realizarea unui invifamant axat pe aplicarea metodelor activ-participative si a strategiilor didactice centrate
pe elev prin intermediul noilor tehnologii in vederea asigurdrii egalitatii de sanse si a cresterii performantei
oglindite in rezultatele la evaludrile nationale, concursurile si olimpiadele scolare, dar si in pregatirea
pentru viata a viitorilor adulti, care au competente diverse ca sa poati face fati schimbarilor si provocdrilor
ulterioare finalizarii cursurilor. Educatia interculturali reprezintd o poartd de acces citre o mai buni
convietuire cu cei de langi noi in cadrul marii familii europene.

Art. 3. Activitatile de invitare si practica educationali de tip Job-shadowing se vor organiza in colaborare cu
partenerii identificati de citre coordonatorul echipei de implementare a proiectului si se vor desfasura conform unor
domenii specifice de activitate (utilizarea noilor tehnologii si a metodelor inovatoare de predare-invitare-
evaluare la clasi).

Perioada mobilitatilor: februarie — iunie 2024,

Art. 4. Cursurile de formare vor fi identificate de citre coordonatorul echipei de implementare a proiectului si vor

avea ca temd utilizarea noilor tehnologii si a metodelor inovatoare de predare-invitare-evaluare in procesul
instructiv-educativ.

Perioada mobilitailor: iunie — august 2024.

Art. 5. Selectarea obiectiva, transparenti si nediscriminatorie a persoanelor apartinand grupului tintd in
cadrul proiectului Erasmus cu nr. 2023-1-RO01-KA121-SCH-000140470.

Art. 6. Vor fi selectate un numir de 5 cadre didactice pentru activitatea de Job-shadowing si 2 cadre
didactice pentru paticiparea la cursuri de formare de la Scoala Gimnaziald Pianu de Sus, Scoala
Gimnaziald ,,Augustin Bena” Pianu de Jos si Scoala Gimnaziali Strungari care vor participa activ la
programele de mobilitate mai sus-mentionate.

Art. 7. Prezenta procedura se adreseazi cadrelor didactice titulare incadrate la Scoala Gimnaziald Pianu

de Sus care doresc sa participe la activititi de mobilitate de tip Job-shadowing si la cursuri de formare
internationale.

Art. 8. Selectia cadrelor didactice care vor participa la mobilitati se realizeazi in conformitate cu
prevederile prezentei proceduri aprobati de Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale Pianu de Sus.

Art. 9. Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele care
trebuie parcurse in cadrul activititii de selectie a participantilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplica activitatii de selectie a cadrelor didactice din cadrul Scolii Gimnaziale Pianu de Sus.
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Principalele activititi de care depinde activitatea procedurata:

- definitivarea comisiilor de selectie.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

- procesul de instruire.

Compartimente furnizoare de date

- toate compartimentele.
Compartimentele beneficiare de rezultatele activitiitii procedurate

- toate compartimentele.

7. Documente de referinti

7.1. Legislatie primara
* Legea educatiei nationale, cu modificirile si completarile ulterioare.
7.2. Legislatie secundari

* Regulamentul Parlamentului si Consiliului European nr. 1288/2013 $1 Memorandumul Guvernului

Romaniei nr. 10951/2013 ;

3. Alte documente

" Apelul national pentru acreditare domeniile educatie scolars, educatia adultilor si VET 2020;
* Apelul national la propuneri de proiecte 2023;

*  Ghidul candidatului;

* Ghid acreditare in domeniul SE;

* Formularul de candidatura al proiectului de acreditare nr. 2020-1-RO01-KA120-SCH-095340

* Contractul de finantare pentru un proiect in cadrul programului ERASMUS+, Actiunea Cheie 1-
Educatia Scolara cu nr. 2023-1-RO01-KA121-SCH-000140470;

®  www.crasmusplus.ro

=  http://www.anpcdefp.ro/

Apelul european 2023 pentru propuneri de proiecte in Programul Erasmus-+;

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
8.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii , cu privire la aspectul procesual.
2. Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
L. PO Procedura operationala
2. CA Consiliul de administratie
3. Cr Consiliul profesoral
4. e Tehnologia informatiei si calculatoare
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalititi

In selectia grupului tintd de participanti se va promova o politici de informare s1 o metodologie clara care
va asigura participarea firi discriminare, respectand principiul egalitatii de sanse si al transparentei.

Obiectivele proiectului:

Obiectivul 1: Cresterea calitatii actului educational prin folosirea noilor tehnologii si a metodelor
inovatoare de predare-invitare-evaluare in cadrul Scolii Gimnaziale Pianu de Sus;

Obiectivul 2: Internationalizarea Scolii Gimnaziale Pianu de Sus prin motivarea cadrelor didactice si a
elevilor pentru implicarea in proiecte de mobilitate s1 in proiecte de cooperare cu scoli din spatiul european

9.2. Documente utilizate
Documente intocmite pe parcursul procedurii :

- fise de evaluare ;

- procese verbale ;

- rapoarte comisii ;

- fige de inregistrare a punctajului obtinut de profesorii si elevii participanti la concurs.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimants;
- hértie copiator, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.

9.3.2. Resurse umane

- comisiile de selectie;
- cadre didactice.
9.3.3. Resurse financiare

Bugetul aprobat al proiectului Erasmus.

9.4. Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfisoara pe parcursul lunilor decembrie 2023-ianuarie 2024.
9.4.2. Organizarea si desfisurarea procesului de selectie

Art. 9. Selectia cadrelor didactice care vor participa la activititi de mobilitate se realizeaza de citre
Comisia de evaluare a dosarelor, cu respectarea prezentei proceduri, prin concurs de dosare si interviu in
limba englezi/franceza, in conformitate cu Ghidul Programului Erasmus+.

In acest scop se au in vedere urmatoarele valori europene: egalitatea de sanse, promovarea egalitatii de
gen, nondiscriminarea, toleranta, participarea democratici si cooperarea.
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Art. 10. (1) In vederea selectiei, vor fi parcurse urmatoarele etape:
* diseminarea proiectului si a informatiilor referitoare la procesul de selectie;

depunerea dosarelor de catre candidati;
evaluarea dosarelor candidatilor;
desfasurarea concursului de selectie;
anuntarea rezultatelor selectiei;

* depunerea si analiza eventualelor contestatii.

2). Procesul de selectie se organizeazi in conformitate cu calendarul stabilit (Anexa 1).

3). Dosarele de candidaturi vor fi inregistrate si depuse la secretariatul Scolii Gimnaziale Pianu de Sus.

4). Membrii Comisiei de selectie din unitatea scolari verifica daci sunt inregistrate doar dosarele complete,
care indeplinesc criteriile de eligibilitate.

5). Proba de interviu nu poate fi contestata.

Informarea cadrelor didactice de la Scoala Gimnaziala Pianu de Sus, privind procedura de selectie

se va realiza prin postarea prezentei proceduri si a apelului pe site-ul scolii, grupul de WhatsApp al
profesorilor i elevilor si pe panoul Erasmus.

9.4.3. Modalitatea de selectie
9.4.3.1. Inscrierea si inregistrarea dosarului de candidaturai.

Dosarele de candidatura se vor depune la Secretariatul Scolii Gimnaziale Pianu de Sus, cu numir de
inregistrare. Dupa inregistrare, dosarele vor fi predate coordonatorului de proiect, prof. Claudia Daniela
Usinevici care le va inména apoi Comisiei de selectie.

Art. 11. Grupul {intd va fi selectat din cadrul Scolii Gimnaziale Pianu de Sus, Scoala Gimnaziali ,»~Augustin Bena”
Pianu de Jos si Scoala Gimnaziald Strungari, conform criteriilor descrise in formularul de candidaturi si
prezentei metodologii.

9.4.3.2. Stabilirea criteriilor de selectie a grupului tinta
a). Criterii de selectie pentru cadrele didactice participante la activititile de mobilitate:

Sa fie profesor titular al Scolii Gimnaziale Pianu de Sus;

Sa detina experienta in derularea de proiecte, dovedita prin documente justificative;

S detina competente lingvistice de comunicare in limba englezi/limba francezi (cel putin nivel B1) ;
Sé detind competente de utilizare TIC;

Sa aibd disponibilitate de lucru in echipa si abilitati de coordonare in diverse activitati extrascolare;
Sa nu fi fost sanctionat disciplinar in ultimii 5 ani scolari;

Sa isi asume implicarea in activititile de diseminare ce vor urma dupa mobilitate;

Motivatie ridicata, dorintd de dezvoltare personal si profesionala;

Deschidere catre culturile si civilizatiile altor tari;

Participdri anterioare la cursuri de perfectionare in domeniul noilor tehnologii;

Disponibilitatea de a lucra suplimentar in vederea realizirii activitatilor proiectului.

» Vor avea prioritate cadrele didactice care nu au mai participat la mobilitati
Erasmus in anul precedent, in ordinea urmiitoare: 1. Cadrele didactice care nu au
participat la nici un tip de activitate de mobilitate; 2. Cadrele didactice care nu au
participat la mobilititi de tip Job Shadowing, respectiv cursuri de formare. in cazul
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in care locurile nu vor fi ocupate de cadrele didactice mentionate la punctele 1 si 2,
vor fi luate in considerare, in ordinea descrescitoare a punctajului, si cadrele
didactice care au mai participat la mobilititi.

Numir cadre didactice pentru activitatea de Job shadowing : 5
Numir cadre didactice pentru cursuri de formare: 2

9.4.3.3. Conditii de eligibilitate:

a). Continutul dosarului de candidaturi pentru profesorii participanti la activititile de mobilitate:

e o o

Opisul dosarului;

Cerere de inscriere-tip;

Copie BI/CI;

CV - model european, in limba roména, insotit de documente justificative conform criteriilor de
selectie;

Scrisoare de intentie;

Fisa de autoevaluare;

Documentul doveditor privind competentele lingvistice dobandite (Ib. francezi/Ib. engleza, nivel
minim B1);

Angajament scris/Acord privind utilizarea datelor personale;

Angajament de respectare a cerintelor proiectului;

Declaratie.

Dosarele candidatilor depuse dupa data limita vor fi respinse. Dosarele incomplete vor fi declarate
neeligibile de citre Comisia de Selectie. Daci in dosarul candidatului nu exista copii ale documentelor
Justificative pentru mentiunile din CV, acestea nu vor primi punctajul aferent in procesul de evaluare.

1). Componenta comisiei de evaluare este urmitoarea:

Comisia de selectie va cuprinde un presedinte si doi membri, profesori titulari ai scolii. Pentru a
se evita conflictul de interese, persoanele care fac parte din Comisia de selectie vor fi altele decat
cele care vor merge in mobilititi.

un presedinte (director adjunct/coordonator proiect/membru in echipa de proiect);

doi-trei membri (profesori din echipa de proiect, responsabil cu activitatea educativa scolari si
extragcolard, prof. limbi striine);

unul dintre membrii evaluatori indeplineste si functia de secretar al comisiei de evaluare.

2). Atributiile comisiei de evaluare sunt:

informarea persoanelor interesate cu privire la procedura de selectie;

primirea dosarelor candidatilor;

detalierea criteriilor si subcriteriilor de evaluare si a punctajelor aferente acestora;
evaluarea dosarelor candidatilor pe baza criteriilor de selectie stabilite;

evaluarea candidatilor (CV, scrisoare de intentie, documente relevante, interviu);
organizarea concursului de selectie: interviu limba englezd/francezi;

stabilirea candidatilor admisi;
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anuntarea rezultatelor procesului de selectie;
rezolvarea unor eventuale contestatii;
afisarea rezultatelor finale;

intocmirea procesului verbal al selectiei si predarea acestuia citre coordonatorul Erasmus.

3). Membrii comisiei de evaluare vor respecta urmitoarele reguli:

* responsabilitate si obiectivitate in evaluarea dosarelor candidatilor in conformitate cu criteriile de
selectie stabilite;

* transparenta procesului de selectie;
® respectarea procedurilor §i a termenelor stabilite in calendarul selectiei.

4). Responsabilul comisiei de evaluare a dosarelor:

® monitorizeaza procesul de selectie a grupului tint;
= elaboreaza un raport asupra rezultatelor candidatilor;
* transmite coordonatorului Erasmus rezultatele obtinute si modificirile ce pot interveni.

5). Membrii comisiei de evaluare:

* primesc impreund cu presedintele comisiei dosarele candidatilor pe baza unui proces verbal si le
evalueazi conform grilei pe care au elaborat-o:
* stabilesc punctaje pentru fiecare candidat in parte;

* realizeazd un proces verbal si un raport al evaludrii care va fi inmanat de presedinte coordonatorului
Erasmus.

Comisia de selectie pentru cadrele didactice se va constitui prin decizie, fiind formata din 3 persoane:
v" Presedinte — membru echipa de proiect ;

v 2 membri (dintre care unul va indeplini si atribufii de secretar) — cadre didactice titulare;
» Evaluarea dosarelor va fi realizatdi de citre Comisia de evaluare numiti prin decizia
directorului, conform grilelor de punctaj din anexa 11 a prezentei proceduri.

Calendarul desfasurarii concursului de selectie a participantilor la mobilitii se regdseste in anexa 1 a
prezentei proceduri.

9.4.4. Diseminarea proiectului in rindul cadrelor didactice
a). Informarea cadrelor didactice are in vedere doui aspecte principale:

® cunoasterea obiectivelor si activititilor proiectului;

* cunoasterea datelor necesare pentru implicarea in grupul tintd. Informarea cadrelor didactice asupra
oportunitatii de mobilitate in cadrul proiectului se va face prin diferite actiuni de promovare si
diseminare:

» eveniment de lansare a proiectului;

» afisarea materialelor informative la avizierul proiectelor europene si pe site-ul scolii (afise, anunt
selectie);
» discutii directe cu cadrele didactice.
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b). Participantii la mobilitati vor desfasura urmatoarele activitati obligatorii:

1. inainte de mobilitate - vor participa la o pregitire generald realizati in scoald. Aceasta va cuprinde:
prezentarea programului Erasmus +, prezentarea proiectului, a obiectivelor reuniunii de proiect,
prezentarea bugetului proiectului si a cheltuielilor, responsabilititi, modalititi de valorificare a rezultatelor.

Pregatirea participarii la mobilitate va cuprinde si o pregitire culturald, in acest sens participantii
la mobilitate vor lua contact cu punctele de interes sociocultural ale tarilor si oraselor gazda, vor folosi
resurse multimedia si Internet, lecturi din presa locald online pentru familiarizarea cu atmosfera socio-
culturala specifica térii gazda. Participantii vor fi instruiti referitor la lucrul in echipa, la modalitatile de
integrare in grup, conduita sociald, respectul fata de valorile sociale si culturale ale tarii de desfisurare a
mobilitatii.

Candidatii selectai pentru mobilitate vor semna contractul individual/de grup.

2. in timpul mobilitatii participantii la activitatile de tip Job-shadowing vor lua parte la activitiile din
scoala gazda sub ghidajul unui profesor mentor care ii va asigura suport practic, ii va monitoriza progresul
invatarii, ii va sustine sa isi atingd obiectivele invitarii, ii va ajuta si se integreze in rutina scolari, va
consemna datele necesare intocmirii raportului final la intoarcerea in tara.

Participantii la cursurile de formare vor participa activ la toate orele de curs prevazute in programul de
activitate convenit de comun acord cu frunizorii de cursuri.

3. Dupa incheierea mobilitatii, in termen de o siptimana de la intoarcerea din mobilitate, participantii
vor realiza materiale de diseminare pe care le vor prezenta, in termen de 30 de zile si ori de cate ori este
necesar pe toata durata proiectului. Toti membrii echipei de proiect (in mod deosebit participantii la
mobilitate) se vor implica activ in realizarea activitatilor si produselor de proiect, in diseminarea
informatiilor despre proiect.

Profesorii participanti la activititile de mobilitate:

vor intocmi un raport de implementare a rezultatelor invatarii;
va realiza/coordona cel putin 1 activitate insusita in timpul activitatii;
va propune cel putin dou instrumente (metode, resurse digitale, planuri de lectii);

va participa la activititi de diseminare a cunostintelor dobandite in timpul mobilititii, la nivel
institufional, local, judetean.

9.5. Dispozitii finale

Art. 12. 1). In termen de 3 zile lucritoare de la finalizarea selectiei, comisia de selectie va intocmi un raport
privind selectia participantilor. Raportul trebuie sa cuprinda:

» data si locul sesiunii de evaluare;

» componenta comisiei;

» scurtd descriere a desfasurérii procesului de selectie;

> lista cu rezultatele finale ale evaluarii.
2. Formularele de inscriere si dosarele candidatilor, insotite de toate documentele de evaluare elaborate de
comisia de selectie semnate de toti membrii comisiei de selectie, raportul comisiei insotit de listele finale,
fac parte din documentatia proiectului si vor fi gestionate conform deciziei echipei de management de
proiect si arhivate conform prevederilor legale. Orice modificare a componentei grupului tintd va fi
anuntatd echipei de management a proiectului.
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10. Responsabilitati

( Nr.crt. ke (operaﬁuneagjompartimentul(postul) / | I I v
I Monitorizare proiect X X
2. Respectare norme si specificatii privind selectia X
: Organizare mobilitati X X
4. | Arhivare X

1 Coordonator proiect

II Comisia de selectie
[II Cadre didactice si elevi
IV Responsabil arhiva

11. Anexe - Prezenta procedurd cuprinde urmdtoarele anexe: calendar, anunt selectie elevi, profesori
insotitori/cadre didactice la activitati de tip Job shadowing, cerere, recomandare diriginte, acord parinte,
grile de evaluare.

fN r.

- Denumirea anexei Nr. pagini
anexa

1 Anexa | Calendar selectie cadre didactice 1
B Anexa 2 Apel de candidatura selectie cadre didactice 4
3. Anexa 3 Model cerere cadru didactic ! |
4. Anexa 4 Model scrisoare de intentie 1
5 Anexa 5 Angajament de respectare a cerintelor proiectului 1 B
6. Anexa 6 Angajament scris/acord date personale 1 ]
& Anexa 7 Declaratie cadru didactic 1
8. Anexa 8 Declaratie conformitate 1
9. Anexa 9 Proces verbal verificare dosare cadre didactice 1
10. | Anexa 10 Fisa de autoevaluare 2

\_1 1. Anexa 11 Grili evaluare cadre didactice/Borderou de notare 1 B




