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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd operationala stabileste cadrul general pentru organizarea si desfasurarea
procesului de selectie a cadrelor didactice in vederea participarii la activititile de mobilitate
Erasmus+ - Actiunea Cheie 1 (KA1). Procedura se asigurd ca procesul de selectie respecta
principiile transparentei, egalititii de sanse, meritocratiei si calitatii in conformitate cu
standardele europene si nationale.

Aceastd procedura reprezinta un cadru general, iar in functie de tipul de proiect, tematica,
obiectivele si grupul tinta, criteriile de selectie pot fi adaptate specificului fiecirui proiect.
Modificérile specifice vor fi comunicate in anuntul de selectie aferent fiecarei mobilitati.

Aceasta urmareste:
a)

1. Asigurarea accesului echitabil pentru toate cadrele didactice eligibile, indiferent de
experientd, specializare sau alte conditii, garantdnd aplicarea principiilor egalitatii de
sanse.

2. Implementarea activititilor de mobilitate conform reglementarilor europene si
nationale in vigoare, garantand atingerea obiectivelor proiectului.

3. Crearea unui sistem de selectie clar, bazat pe criterii bine definite si comunicat
tuturor partilor interesate.

4. Consolidarea imaginii institutiei ca promotor al educatiei de calitate si al participarii
active In programe europene de mobilitate, contribuind la internationalizarea
procesului educational.
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5. Promovarea dezvoltirii profesionale si personale a cadrelor didactice, prin
participarea la activitati de mobilitate care contribuie la imbunétitirea competentelor
lingvistice, digitale, sociale si pedagogice.

6. Consolidarea imaginii institutiei ca promotor al educatiei de calitate si al participérii
active in programe europene de mobilitate, contribuind la internationalizarea
procesului educational.

7. Procedura se concentreaza pe utilizarea optima a resurselor financiare si umane
implicate, asigurand:

o Respectarea bugetelor alocate si gestionarea corectd a acestora in conformitate
cu cerintele finantatorilor;

o Alocarea corecta a responsabilitatilor in cadrul echipei de proiect;

O Monitorizarea procesului de selectie pentru a preveni eventualele abateri si
pentru a asigura conformitatea cu legislatia In vigoare.

b)

In plus, aceastd procedura are scopul de a selecta cadre didactice care si indeplineasca rolul
de profesori insotitori pentru grupurile de elevi selectati in mobilitétile internationale. Acest
scop include:

1. Asigurarea sprijinului pentru elevi pe parcursul mobilititilor:
o Coordonarea activitatilor grupului;
O Monitorizarea sigurantei si bunistarii elevilor;
o Facilitarea adaptarii elevilor la medii culturale si educationale noi.
2. Promovarea unei conduceri eficiente in activitatile transnationale, prin selectia
cadrelor didactice capabile sa sustind si sd motiveze elevii.
3. Respectarea cerintelor programului Erasmus+, prin asigurarea implicdrii active si
responsabile a profesorilor insotitori in activitdtile de mobilitate.
4. Utilizarea optimi a resurselor umane si financiare, alocand sarcini clare cadrelor
didactice selectate in calitate de profesori insotitori.

Prin aplicarea acestei proceduri, se oferd o baza solidd pentru desfasurarea activitatilor intr-un
mod eficient si organizat, contribuind astfel la succesul proiectelor Erasmus+ implementate de
Colegiul National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara.
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2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd tuturor cadrelor didactice din cadrul Colegiului National
Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara care doresc si participe la mobilititi Erasmus+ in
calitate de:

1. Participanti individuali in mobilititi de formare profesionala:

o Profesori care aplica pentru a participa la cursuri, workshop-uri, activititi de
job shadowing sau alte evenimente educationale internationale relevante
pentru dezvoltarea competentelor lor profesionale.

2. Profesori insotitori pentru grupurile de elevi:

o Cadre didactice selectate pentru a insoti si coordona grupurile de elevi in
cadrul mobilitatilor internationale, avind responsabilitati legate de siguranta,
supravegherea i sprijinirea acestora.

3. Echipa de implementare a proiectului Erasmus-+:

o Personal didactic implicat in planificarea, organizarea si gestionarea

activitatilor aferente proiectului.

Prin acest domeniu de aplicare, se asigurd o gestionare eficientd si conforma cu reglementarile
programului Erasmus+ si cu politicile interne ale colegiului.

Procedura operationald pentru selectia cadrelor didactice vizeaza urmatoarele categorii de
persoane din cadrul institutiei:

1. Cadre didactice participante la mobilititi individuale de formare profesionala

Profesori care doresc sé participe la cursuri, workshop-uri, activititi de job shadowing sau
alte evenimente educationale relevante pentru dezvoltarea competentelor profesionale.

2. Profesori insotitori pentru grupurile de elevi

Cadre didactice selectate pentru a asigura coordonarea, supravegherea si sprijinirea grupurilor
de elevi care participd la mobilitatile Erasmus+.

3. Echipa de implementare a proiectului Erasmus+

Cadre didactice implicate in planificarea, organizarea si gestionarea proiectelor
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4. Responsabilul financiar:

Persoana desemnata pentru gestionarea resurselor financiare ale proiectului, asigurand
conformitatea cheltuielilor cu bugetul aprobat si cu reglementarile programului Erasmus+.

Aceastd procedura se aplicd pe intreaga duratd a vietii unui proiect Erasmus+, de la lansarea
apelului de selectie pand la finalizarea activitdtilor si raportarea finald catre finantator.
Domeniul de aplicare include atat selectia initiald, cat si monitorizarea participantilor pe durata
mobilitatilor si evaluarea rezultatelor obtinute si impactului mobilitétilor asupra institutiei si
participantilor.

Prin implementarea acestei proceduri, se asigurd conformitatea cu cerintele programului
Erasmus+, standardele educationale nationale si internationale, precum si cu politicile interne
ale Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara.

3. Principii fundamentale

Implementarea procedurii operationale se bazeazé pe urméatoarele principii fundamentale:

1. Transparenta: Procesul de selectie este organizat si comunicat clar, asigurand acces
egal la informatii pentru toti participantii.

2. Egalitatea de sanse: Toti candidatii eligibili beneficiaza de aceleasi conditii si criterii
de evaluare, indiferent de gen, varsta, religie, etnie sau alte diferente.

3. Meritocratia: Selectia se bazeazd pe competente, experientd profesionald si
capacitatea de a contribui la obiectivele proiectului.

4. Calitatea: Procesul de selectie urméreste identificarea candidatilor care pot aduce
valoare proiectului prin expertiza si angajamentul lor.

5. Responsabilitatea: Participantii selectati, precum si echipa de implementare, 1si asuma
respectarea regulilor si cerintelor proiectului, inclusiv utilizarea eficientd a resurselor.

6. Incluziunea: Procedura promoveaza implicarea tuturor, inclusiv a celor din medii
dezavantajate, asigurdnd oportunititi egale de participare.

7. KEtica profesionalid: Selectia este realizatd cu respectarea principiilor de eticd,
integritate si confidentialitate.

8. Flexibilitatea: Procedura permite adaptarea la specificul fiecdrui proiect si la cerintele
particulare ale finantatorului, asigurind totodata respectarea cadrului legal.

9. Eficienta: Resursele financiare, umane si materiale sunt utilizate in mod optim pentru
atingerea obiectivelor proiectului, evitand risipa si maximizand rezultatele.

10. Parteneriatul: Colaborarea cu institutiile gazda si cu alte pérti implicate este realizata
in spirit de cooperare si respect reciproc, pentru a asigura succesul proiectului.
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4. Documente de referinta

Documente de referintd (reglementéri) aplicabile activitafii procedurate:

a. Legislatie primara
- Legea Invatdmantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b. Legislatie secundara

- Regulamentul Parlamentului si Consiliului European nr. 1288/2013 privind derularea
programului Erasmus+;

- Memorandumul Guvernului nr. 10988/09.12.2013;

- OMEN nr. 3347/25.04.2014 privind implementarea Erasmus+;

- OMEN nr. 3920/08.06.2018 privind aprobarea procedurii de sistem privind recrutarea
st selectia expertilor din cadrul echipelor de proiect;

- Ghidul Programului Erasmus+ 2024/2025;

- Ordin privind aprobarea Metodologiei de utilizare a instrumentelor Europass si
Youthpass nr. 1804/03.07.2012, Metodologia de utilizare a instrumentelor Europass si
Youthpass;

- Recomandérile Agentiei Nationale pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei
si Formarii Profesionale;

¢. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii
e - Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National Pedagogic
”Carmen Sylva” Timisoara;
e - Regulamentul de Ordine Interioard al unitatii de invatdmant;
e - Circuitul documentelor;

4.1. Definitii

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul .
crt. termenul respectiv
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Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
. Entitate publica administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazi/administreazd fonduri publice si/san
patrimoniu public.

2. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Conducitorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
(compartimentului) compartiment

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avdnd In vedere asumarea
responsabilitétilor

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara

Broeedurajdesistemi(FS) la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara
6. Procedura operationala (PO) la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publica

Forma la singular a substantivelor pdrinte si reprezentant legal
7. Parinte/reprezentant legal din cuprinsul PO o include si pe cea la plural si invers, $i nu
influenteaza aplicarea criteriilor de departajare

Proiect Set coerent de activititi care sunt organizate cu scopul de a
realiza obiective si rezultate bine definite.
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Beneficiar/Organizatie
beneficiard

in cazul in care proiectul este selectat, solicitantul devine
beneficiarul grantului respectiv. Institutia beneficiara
semneazd un contract de finantare al proiectului cu
finantatorul programului. in cazul in care cererea a fost
formulatd in numele altor organizatii participante, partenerii
pot deveni cobeneficiari ai grantului.

Coordonator/Organizatie
coordonatoare

Organizatia participanti care solicitd acordarea unui grant
Erasmus+ in numele unui consortiu de organizatii partenere.

Solicitant

Organizatie participantd, cadru didactic sau grup informal
care transmite o cerere de finantare.

12.

Parteneriat

Acord incheiat intre un grup de organizatii participante din
tard sau straindtate, pentru a desfasura activitdfi comune in
domeniile educatiei, formarii, tineretului si sportului, sau
pentru a constitui o retea formald sau informald intr-un
domeniu relevant cum ar fi proiectele comune de invétare
pentru elevi si profesori sub formé de schimburi de elevi si
mobilitdti individuale, pe termen scurt, cooperare
internationald, inclusiv transfrontalierd.

Consortiu

Doud sau mai multe organizatii participante care igi unesc
fortele pentru a pregati, a pune in aplicare si a monitoriza un
proiect sau o activitate in cadrul unui proiect.Un consortiu
poate fi national ( si anume, implicd organizatii stabilite in
aceeasi tard) sau international ( implicd organizatii
participante din téri diferite).

Partener ( organizatie
paretenerd)

Organizatie participanti implicatd in proiect, dar care nu fisi
asumd rolul de solicitant.




COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
PEDAGOGIC ,,CARMEN SYLVA”

TIMISOARA y»Selectia cadrelor didactice pentru implementarea activitiitilor din
programul Erasmus+ - Actiunea Cheie 1 (KA1) Mobilititi in Revizia: 0
domeniul Educatiei $colare 1a nivelul Colegiului National Nr. exemplare:

Pedagogic "Carmen Sylva" Timisoara”

Pag. 10 din 27

Compartimentul:
Exemplar nr. 1

Cod : P.O.

15 Scoali Institutie care oferd educasie generald, profesionald sau
’ tehnicd la orice nivel,de la Invatiméntul prescolar, la
invitamantul secundar suerior.

16. Bctiviae Set de sarcini desfésurate ca parte a unui proiect. O activitate
poate fi de diferite tipuri (activititi de mobilitate, activititi de
cooperare, etc).

Acord intre organizatia de trimitere si organizatia gazda,
precum $i Intre persoanele participante, care defineste
obiectivele si continutul perioadei de mobilitate pentru a
asigura relevanta si calitatea acesteia.Poate fi, de asemenea,
utilizat drept baza pentru recunoasterea perioadei petrecute in
striindtatede cétre organizatia gazda.

17. Acord de mobilitate/invitare

Scurta sedere la o organizatie partenera din alté tara, cu scopul
de a beneficia de formare, urmérind practicienii In activitatea
lor de zi cu zi In cadrul organizatiei gazda, de a face schimb de
bune practici, de a dobéndi abilitati si cunostinte si/sau de a
construi parteneriate pe termen lung, prin metoda observatiei
participative.

18. Job shadowing-observare
directi la locul de munci
(experienta practica de
invitare).

Deplasarea fizicd in altd tard decit tara de resedinta, in vederea

efectudrii studiilor, a formarii sau a invétérii non formale sau
informale; poate avea loc sub formd de stagii, ucenicie,
schimburi de tineri, voluntariat, predare sau participare la o
activitate de dezvoltare profesionald si poate include activitati
de pregétire, cum ar fi formarea in limba tarii gazda, precum si
activitéti de trimitere, primire $i monitorizare.

19. Mobilitate in scop educational

Organizatia de trimitere este organizatia participantd care
trimite unul sau mai multi participanti la activitdtile
proiectului.

20. Organizatie de trimitere

10
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Organizatia gazda este organizatia participantd care primeste

21. Organizatia gazda ] ’ o . - . .
unul sau mai multi participanti la activititile proiectului.

Orice organizatie sau grup informal de tineri implicati in
punerea in aplicare a unui proiect. in functie de rolul lor in
cadrul proiectului organizatiile participante pot fi solicitanti
sau parteneri (de asemenea, definiti drept cosolicitanti, daci
sunt identificati la momentul depunerii cererii de grant). in
cazul in care proiectul este aprobat, solicitantii pot deveni
beneficiari, iar partenerii pot deveni cobeneficiari, daca
proiectul este finantat printr-un grant cu beneficiari multipli.

22. Organizatie participanta

Participantii sunt considerati acele persoane implicate in
totalitate intr-un proiect si care, in unele cazuri, primesc o parte
din grantul Uniunii Europene destinat s& acopere costurile de
participare ( in special de transport si de sedere).in cazul
anumitor actiuni ale programului( de exemplu al
parteneriatelor strategice), trebuie si se facd o distinctie intre
aceastd categorie de participanti ( participanti directi) si alte
persoane implicate in mod indirect In proiect.

23. Participanti

Perioada de timp petrecutd intr-o organizatie din altd tard, cu
scopul de a dobandi competentele specifice cerute pe piata
fortei de munc3, de a dobindi experientd in muncd si de a
imbunatitii intelegerea culturii economice §i sociale a tarii
respective.

24, Stagiu ( perioada de practica)

Se referd, cu exceptia unor indicatii contrare, la orice actiune

25. Transnational N . N o
care implica cel putin doua tiri participante la program.

“Forta majord™: orice situatie sau eveniment imprevizibil si
exceptional, independent de vointa pértilor, care impiedicd
indeplinirea de cétre oricare dintre pérti a obligatiilor care le
revin in temeiul acordului, care nu poate fi atribuit erorii sau
neglijentei, din partea acestora sau din partea
subcontractantilor, a entitatilor afiliate sau a tertilor, care
beneficiazd de sprijin financiar, si care se dovedeste a fi
inevitabil in pofida eforturilor depuse. Nu pot fi invocate ca

26. Caz de fortd majora

11
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fortd majord urmitoarele: conflictele de muncd, grevele,
dificultdtile financiare sau orice neprestare a unui serviciu,
defect al echipamentului sau al materialului, ori intdrziere in
punerea la dispozitie a acestora, cu exceptia cazurilor in care
acestea sunt consecinta directd a unui caz relevant de fortd
majora.

27.

Procedurd operationald

Prezentarea formalizatd, 1n scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual.

28.

Editia unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

29.

Revizia 1n cadrul unei editii

Actiune de modificare, adiugare, 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.

4.2. Abrevieri

Nr. crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

P.O.

Procedura operationald

2

CP

Consiliu Profesoral

Elaborare

Verificare
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5: Av. Avizare
6. A. Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. PV Proces verbal

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procesul de selectie a cadrelor didactice pentru mobilitdtile Erasmus+ este organizat in
conformitate cu reglementdrile europene si nationale in vigoare, avand ca obiectiv principal
identificarea celor mai potrivite persoane pentru atingerea obiectivelor proiectului.

Selectia urmareste:

1. Alinierea cu obiectivele proiectului Erasmus+: Toate etapele procesului de selectie
sunt concepute astfel incét s3 contribuie la indeplinirea scopurilor mobilitétilor si la
dezvoltarea institutionald.

2. Transparenta procesului: Comunicarea clari a criteriilor, calendarului si rezultatelor
selectiei catre toate partile implicate.

3. Documentatia completi: Cadrele didactice interesate trebuie sa depuni dosarele de
candidatura in termenul stabilit, conform cerintelor specificate in anuntul de selectie.

4. Participarea activi: Candidatii trebuie sd demonstreze implicare in activitati
extracurriculare si disponibilitate pentru diseminarea rezultatelor proiectului in
comunitatea scolara.

5. Conformitatea cu legislatia: Procesul de selectie respecta reglementarile privind
protectia datelor personale si egalitatea de sanse.
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5.2. Continutul dosarului de candidatura

Dosarul de candidatura trebuie sa includd urmétoarele documente obligatorii:

1. OPIS-ul documentelor

- Listd detaliatd a documentelor incluse in dosar, numerotata si semnatd de candidat
pentru confirmarea completitudinii.

2. Cerere de inscriere tip (Anexa 1)

- Formular completat si semnat de candidat, conform modelului anexat.

3. Scrisoare de intentie

- Document care reflectd motivatia personald si profesionald a candidatului pentru
participarea la mobilitate.

- Include obiectivele profesionale, asteptarile si relevanta mobilitatii pentru dezvoltarea
sa.

4. Curriculum Vitae (CV) Europass

- Versiune actualizatd, continind informatii despre experienta profesional,
competentele lingvistice, calificarile relevante si participérile anterioare la proiecte
internationale (daca exista).

5. Certificiri sau documente justificative relevante

- Atestate lingvistice, diplome, certificate de formare profesionala sau alte documente
care sustin competentele indicate in CV.

6. Declaratie privind respectarea regulilor proiectului (Anexa 2)

- Angajament semnat de candidat privind respectarea regulilor de conduitd, obligatiile
din proiect si regulile de diseminare.

7. Recomandairi (daca sunt previazute de proiect)

- Scrisori de recomandare din partea conducerii, colegilor sau altor persoane relevante
care pot sustine candidatura.

8. Cerere pentru invoire (Anexa 3)

- Daca mobilitatea are loc in timpul anului scolar, candidatul trebuie sa completeze o
cerere adresatd directorului unitatii pentru aprobarea invoirii.

9. Formular tip GDPR (Anexa 4)

- Declaratie de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
completatd si semnata de candidat.
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10. Alte documente solicitate specific proiectului
- Pot include documente suplimentare in functie de tematica sau obiectivele proiectului
(ex. avize medicale, teste de competente, acorduri suplimentare etc.).

Aceasta structura asigurd conformitatea si completitudinea dosarului de candidaturd pentru
participarea la proiectele Erasmus+.

5.3.Etapele procesului de selectie

5.3. Etapele procesului de selectie

1. Publicarea anuntului de selectie

- Anuntul este afisat pe site-ul institutiei, la avizier sau transmis prin canalele interne de
comunicare.

- Acesta include: criterii de eligibilitate, documentele necesare, termenul limitd pentru
depunerea dosarelor si calendarul selectiei; precum si date relevante despre proiect
(obiective, activitdti, tematica etc.)

2. Depunerea dosarelor de candidatura

- Dosarul complet va fi trimis prin e-mail la adresa proiecte@cnpcarmensylva.ro
inainte de termenul limita specificat in anuntul de selectie.

- Fiecare candidat trebuie sd mentioneze clar numele complet si proiectul in subiectul e-
mailului (ex. Dosar selectie Erasmus+ — Nume Prenume).

- Dosarele trebuie sd contind toate documentele solicitate, conform listei specificate, si
sd fie Insotite de un OPIS semnat de candidat.

3. Verificarea eligibilitatii dosarelor

- Comisia de selectie verificd conformitatea documentelor depuse.

- Dosarele incomplete sau care nu respecta cerintele sunt respinse, iar candidatii sunt
informati.

4. Evaluarea dosarelor

- Comisia analizeaza dosarele pe baza grilei de evaluare prestabilite, avand in vedere
criteriile anuntate (ex. experientd profesionald, competente lingvistice, scrisoare de
intentie).

Fiecare dosar primeste un punctaj individual.

5. Interviul individual (daca este previazut)

- Candidatii preselectati sunt invitati la un interviu pentru evaluarea motivatiei si

- Interviul este evaluat conform unei grile specifice de punctaj.

6. Publicarea rezultatelor preliminare

15



COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
PEDAGOGIC ,,CARMEN SYLVA”

TIMISOARA ,»Selectia cadrelor didactice pentru implementarea activititilor din
programul Erasmus+ - Actiunea Cheie 1 (KA1) Mobilititi in Revizia: 0
domeniul Educatiei Scolare la nivelul Colegiului National Nr. exemplare:

Pedagogic "Carmen Sylva" Timigoara™

Pag. 16 din 27

Compartimentul:
Exemplar nr. 1

Cod : P.O.

- Lista candidatilor cu mentiunile ,,ADMIS”, ,REZERVA” si ,,RESPINS” este afisata
public.

- Candidatii sunt informati individual despre rezultatele preliminare.

7. Depunerea si solutionarea contestatiilor

- Candidatii respinsi pot depune contestatii in termen de 48 de ore de la afisarea
rezultatelor preliminare.

- Comisia analizeaza contestatiile si comunica deciziile finale.

8. Afisarea rezultatelor finale

- Dupa solutionarea contestatiilor, lista finald a candidatilor este publicatd, cu
mentiunile finale: ,,ADMIS”, ,REZERVA”, ,RESPINS”.

ADMIS

- Candidatul a indeplinit toate criteriile de selectie si a obtinut un punctaj suficient
pentru a fi inclus pe lista finala a participantilor la mobilitate.

- Acesta este considerat parte a grupului principal de cadre didactice selectate pentru
mobilitate.

REZERVA

- Candidatul a indeplinit criteriile de selectie si a obtinut un punctaj apropiat de limita
necesard, dar nu a fost inclus in grupul principal din cauza numérului limitat de locuri
disponibile.

- Candidatii aflati pe aceast lista pot fi contactati si inclusi in proiect in cazul in care
un participant din lista ,,ADMIS” renunta sau devine indisponibil.

RESPINS

- Candidatul nu a indeplinit criteriile de selectie sau nu a obtinut un punctaj suficient
pentru a fi inclus pe listele ,,ADMIS” sau ,REZERVA”.

- Acest rezultat poate fi cauzat de neconformitatea documentelor, punctaj insuficient
sau alte motive comunicate clar de citre comisia de selectie

9. Informarea si pregitirea candidatilor selectati

- Candidatii admisi sunt invitati la o intalnire de informare, in care li se prezintd detalii
despre mobilitate, responsabilitati si alte cerinte specifice.

5.4. Criteriile specifice de selectie si indicatori de evaluare
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Criteriile de selectie si indicatorii de evaluare sunt conceputi pentru a asigura un proces
obiectiv, transparent si echitabil. Punctajele maxime sunt stabilite pentru fiecare criteriu, iar
candidatii vor fi evaluati pe baza acestora.

Criteriul Indicatori de evaluare Punctaj
maxim
Experienta - Experienta in invitimant (5 ani: 10 puncte; 3-5 ani: | 10 puncte
profesionala 7 puncte; <3 ani: S puncte).
- Participarea la mobilitati Erasmus+ anterioare:
- Fara participari anterioare: 10 puncte;
- 1 participare: 7 puncte;
- 2 sau mai multe participari: 5 puncte. 10 puncte
Competente - Certificare oficiald de competente lingvistice
lingvistice relevante pentru limba de lucru a mobilititii atestate
prin certificat de competenta sau declaratie pe proprie
raspundere
- Nivel C1 sau superior (10 puncte);
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- Nivel B2 (7 puncte);

- Nivel B1 (5 puncte). 10 puncte
Scrisoarea de - Claritatea si relevanta motivatiei prezentate in raport | 10 puncte
intentie cu obiectivele mobilititii (1-10 puncte).

- Coerenta si argumentarea logica (1-5 puncte). 5 puncte
Implicarea in - Participare activi in activititi extracurriculare si 10 puncte
activitagi proiecte scolare (1-5 puncte/activitate, max. 10).
extracurriculare
Recomandirile - Recomandari din partea conducerii sau colegilor 5 puncte
primite privind aptitudinile profesionale si personale.
Disponibilitatea si - Asumarea responsabilititii de diseminare a 5 puncte
angajamentul rezultatelor proiectului.

- Disponibilitatea pentru participare activa pe durata S puncte

intregului proiect.
Interviul (daci este | - Relevanta raspunsurilor oferite pentru obiectivele 10 puncte
cazul) proiectului (1-10 puncte).
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- Capacitatea de comunicare si colaborare (1-5 5 puncte
puncte).
Disciplina si - Comportament exemplar (5 puncte).
respectarea regulilor
- Fiari antecedente disciplinare (5 puncte). 10 puncte

Punctaj maxim total: 100 puncte
Nota importanta:

e Unele criterii si indicatori de evaluare pot varia in functie de tipul, tematica si obiectivele
specifice ale proiectului.

e Proiectele cu obiective distincte, cum ar fi dezvoltarea de competente digitale, interculturale
sau pedagogice, pot introduce criterii suplimentare sau ajustiri ale celor existente. Aceste
modificéri vor fi comunicate clar in cadrul anuntului de selectie.

e Prin aceasti flexibilitate, procedura asigura o selectie corectd, adecvata si specifica fiecarui
proiect.

5.5.Tematici interviul individual (daci este cazul)

Interviul individual, dacé este previzut in procesul de selectie, are scopul de a evalua motivatia,
competentele si capacitatea candidatului de a contribui la atingerea obiectivelor proiectului.
Tematicile abordate pot include:

1. Motivatia personal si profesionala

- De ce doriti sa participati la aceastd mobilitate?

- Cum considerati cd aceasta experienta va contribui la dezvoltarea dvs. profesionala si
personala?

- Ce asteptari aveti de la aceastd mobilitate?

2. Relevanta mobilitatii pentru activitatea didactica

- Cum veti utiliza competentele dobandite in cadrul activititilor de predare?

- Cum se aliniaza aceastd mobilitate cu nevoile dvs. de formare profesionala?

- Ince mod considerati ¢a veti sprijini scoala prin participarea la acest proiect?

3. Competente lingvistice si de comunicare
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- Cum v evaluati competentele lingvistice necesare pentru aceast mobilitate?
- Exemplificati o situatie in care ati colaborat eficient cu persoane dintr-un alt mediu cultural.
4. Diseminarea si impactul mobilitétii
- Cum intentionati s& diseminati rezultatele si lectiile Invatate In cadrul comunitatii scolare?
- Ce metode veti utiliza pentru a impartasi colegilor si elevilor informatiile dobandite?
5. Adaptabilitate si colaborare internationala
- Cum gestionati situatiile neprevizute in cadrul activitatilor internationale?
- Exemplificati o experientd in care ati lucrat intr-un mediu intercultural.
6. Tematica specifici a proiectului (daca este cazul)
- Intrebari legate de obiectivele tematice ale proiectului, cum ar fi:
m Competente digitale, interculturale sau pedagogice;
m Implementarea de metode inovatoare de predare;
m Promovarea incluziunii sau a diversititii in educatie.

Structura interviului:

e Durata: 15-20 de minute.

e Format: Intrebiri deschise, cu posibilitatea ca membrii comisiei si formuleze intrebari
suplimentare pe baza raspunsurilor oferite.

e Evaluare: Conform unei grile de punctaj prestabilite, ludnd in considerare claritatea, coerenta
si relevanta raspunsurilor.

Aceste tematici permit o evaluare completi si echitabila a candidatilor, asigurind selectarea celor mai
potriviti pentru mobilitate.

6. Cerinte pentru participanti (in timpul si dupi finalizarea procesului de selectie):

1. in timpul proiectului:
Participare activa si completi:

a. Participantii trebuie sa ia parte la toate activitatile planificate in cadrul
mobilitétii, respectand programul stabilit de organizatori.

b. Orice absenta trebuie justificata in mod oficial si acceptatd de coordonatorul
proiectului.

Respectarea normelor de conduita si etica:
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c. Participantii trebuie si respecte normele de eticd, conduita profesionala si
regulile impuse de institutia gazda.

d. Sa actioneze ca ambasadori ai institutiei de origine, pastrand o imagine
profesionala.

Comunicare eficienta:

e. Mentinerea unei comuniciri constante cu coordonatorii proiectului, atat din
institutia de origine, cat si din organizatia gazda.

f. Informarea prompta a organizatorilor despre orice problema sau situatie
neprevazuta.

Contributia la obiectivele proiectului:

g. Implicarea in activitatile previzute, contribuind activ la atingerea obiectivelor
proiectului, cum ar fi dezvoltarea de competente lingvistice, pedagogice sau
interculturale.

h. Participarea la sesiuni de feedback organizate pe parcursul mobilitatii.

Documentarea experientei:

i. Colectarea de materiale, note sau fotografii relevante, care pot fi utilizate
ulterior in activitati de diseminare sau rapoarte.

j. Péstrarea unui jurnal personal despre activititi si lectii invatate poate fi
recomandata.

Respectarea procedurilor administrative:

k. Completarea documentelor necesare, cum ar fi foile de prezentd, evaludrile
intermediare sau alte formulare impuse de proiect.

2. Dupii finalizarea proiectului:
Diseminarea rezultatelor:

a. Participantii trebuie sd organizeze sau si participe la activitati de diseminare a
rezultatelor proiectului (ex. workshop-uri pentru colegi, prezentiri pentru elevi
sau comunitate).
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b. Materialele pregitite pentru diseminare trebuie si fie relevante si si sublinieze
impactul mobilitétii.

Completarea raportului individual:

c. Fiecare participant trebuie sd completeze un raport detaliat despre experienta
sa, folosind formatul furnizat de institutie (ex. Google Forms, raport narativ).

d. Raportul trebuie s& includa: competentele dobandite, lectiile invatate, impactul
profesional si personal al proiectului.

Participarea la evaluarea impactului:

e. Completarea chestionarelor de feedback si a altor instrumente utilizate de
institutie pentru a evalua impactul proiectului asupra participantilor si
comunitatii.

Contributia la alte proiecte:

f. Participantii sunt incurajati sa se implice activ in initierea sau sprijinirea altor
proiecte Erasmus+ ale institutiei, utilizand experienta dobandita.

Piastrarea unei atitudini de mentor:

g. Oferirea de sprijin colegilor sau elevilor interesati s participe la proiecte
similare.
h. Impartasirea lectiilor invitate cu alte cadre didactice sau grupuri interesate.

Promovarea rezultatelor proiectului:

i. Publicarea de articole, postéri pe retele sociale sau alte materiale de promovare
despre mobilitate, in conformitate cu regulile GDPR si ale proiectului.

7. Dispozitii finale- Revizuirea Procedurii

a. Intrarea in vigoare

- Prezenta proceduri operationald intra in vigoare la data aprobarii de citre Consiliul de
Administratie a Colegiului National Pedagogic ,,Carmen Sylva” Timisoara si rimane
aplicabild pe durata derularii proiectelor Erasmus+ - Actiunea Cheie 1 (KA1)
Mobilitéti in domeniul Educatiei Scolare/VET.
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b. Revizuirea procedurii

- Procedura poate fi revizuitd periodic, in functie de modificarile legislative, cerintele
programului Erasmus+ sau necesitétile intere ale institutiei.
- Revizuirile pot fi initiate de:
m Coordonatorul proiectului Erasmus+;
m Conducerea institutiei;
m Comisia responsabilid cu implementarea proiectului.
- Toate modificarile procedurii vor fi aprobate de cétre Consiliul de Administratie al
Colegiului National Pedagogic ”Carmen Sylva” Timisoara si comunicate personalului
implicat.

¢. Monitorizarea aplicarii procedurii

- Implementarea procedurii va fi monitorizatd de echipa de proiect si conducerea
institutiei pentru a asigura respectarea prevederilor si a identifica eventualele
necesitéti de ajustare.

d. Clauze generale

- In caz de neconcordante intre aceastd procedura si reglementarile superioare,
prevederile legislatiei nationale si europene vor prevala.

- Orice neclaritati sau situatii neprevazute vor fi solutionate de echipa de proiect in
colaborare cu conducerea scolii.

e. Arhivare

- Documentatia legata de implementarea procedurii si revizuirile efectuate va fi
arhivata conform regulilor interne ale institutiei si cerintelor programului Erasmus-+.

8. Formular evidentd modificiri
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Descriere g
Nr. crt.| Editia Data editiei | Revizia |Datareviziei| Nr. pag. . conducatorului
; modificare .
departamentului
1. 1 10.01.2025 -
9. Formular analizi procedura
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.| Compartime Nume si prenume Inlocuitor de
ort ut conducitor drept sau S 5 D Ob <l . D
- compartiment delegat emnatura ata servatii emnatura ata

e

Micldu Oana-

1. |Director ..
Patricia

10.

. . [
Cojocariu /DV 01.2025
Roxana
S

Lista de difuzare a procedurii
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. Data intrérii in
L Compartiment Numes ].)at'a” Semnétura g .. vigoare a Semnétura
€x. prenume primirii retragerii ..
procedurii
i = e —
1. Management Miclau Oana-
Patricia g
Ples Lucica Y,
2. Management Mioara ‘/4
Cojocariu .
3. Management Roxana 'k%/\
L4
Rus
4. Secretariat Florentina
5. Consiliul Profesoral Mlclau' Qana
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COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC “CARMEN SYLVA”
Bd. C.D.Loga nr.45, 300020, Timisoara, Timis
CF: 4605552, email: secretariat@cnpcarmensylva.ro
Tel: 0356-800400

PROCEDURA OPERATIONALA

Selectia cadrelor didactice pentru implementarea activititilor din programul Erasmus+ -
Actiunea Cheie 1 (KA1) Mobilititi in domeniul Educatiei Scolare la nivelul Colegiului National
Pedagogic "Carmen Sylva" Timisoara

Anexa 1

Cerere de Inscriere

NEavisios s sSCNPusisizzmms vz . disciplinag;ssessisssssisinsaonunvasssssaraain
vd rog sd-mi aprobati inscrierea in procesul de selectie pentru participarea la mob111tatea
organizatd in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 (KA1), domeniul Educatie
Scolard/ VET, €U ttIULi..c..ccoiiiiiiiiiiece ettt in
calitate de insotitor al grupului de elevi/in calitate de beneficiar al cursului de formare..

Am luat la cunostintd despre cerintele si obligatiile prevazute in procedura operationald de
selectie si Tmi asum respectarea acestora pe durata intregului proces de selectie si implementare
a proiectului.

Anexez prezentei cereri urmatoarele documente, conform OPIS:

Scrisoare de intentie;

Curriculum Vitae Europass;

Certificari relevante (daci este cazul);

Declaratie privind respectarea regulilor proiectului (Anexa 2);
Recomandari (daci sunt solicitate);

Cerere de invoire (daci este cazul, Anexa 3);

Formular GDPR completat (Anexa 4).

Data viassnnesasmissass Semnatura ......ovvvvvnniiinrernnnnnns



COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC “CARMEN SYLVA”
Bd. C.D.Loga nr.45, 300020, Timisoara, Timis
CF: 4605552, email: secretariat@cnpcarmensylva.ro
Tel: 0356-800400

PROCEDURA OPERATIONALA

Selectia cadrelor didactice pentru implementarea activititilor din programul Erasmus+ -
Actiunea Cheie 1 (KA1) Mobilititi in domeniul Educatiei Scolare la nivelul Colegiului National
Pedagogic "Carmen Sylva'" Timisoara

Anexa 2

DECLARATIE PRIVIND RESPECTAREA REGULILOR PROIECTULUI

Subsemnatul/a, \
CNP: , profesor la Colegiul National Pedagogic ,,Carmen
Sylva” din Timisoara,

declar pe propria raspundere cé voi respecta toate regulile si cerintele proiectului Erasmus+
in care particip, conform prevederilor specifice, inclusiv cele stabilite prin procedura
operationald privind selectia si implementarea activititilor de mobilitate.

Ma angajez sé:

1. Particip activ la toate etapele proiectului, inclusiv la pregitirea premergétoare
mobilitétii, activittile din timpul mobilitatii si diseminarea rezultatelor la finalizarea
acesteia.

2. Respect regulile de conduiti si eticd, contribuind la o reprezentare pozitiva a
institutiei noastre in context international.

3. Comunic prompt cu echipa de coordonare si cu institutia gazda in cazul aparitiei unor
situatii neprevizute sau dificultiti.

4. Diseminez rezultatele obtinute in comunitatea scolara prin activitati de informare,
sesiuni de feedback si alte forme de comunicare stabilite de institutia organizatoare.

5. Completez raportul individual despre experienta mobilititii, conform cerintelor
programului Erasmus+ si ale institutiei.

6. Respect regulile financiare si administrative ale proiectului, incluzand justificarea
cheltuielilor (daci este cazul).

Declar cd inteleg faptul ca nerespectarea acestor obligatii poate atrage sanctiuni administrative
si/sau excluderea mea din proiect.

Vi mulfumesc pentru oportunitatea oferitd si imi asum cu responsabilitate participarea la
proiect.
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Data siaaasimaminmassvsnmns SemnAtura ...ooveeeereinnnnennns



COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC “CARMEN SYLVA”
Bd. C.D.Loga nr.45, 300020, Timisoara, Timis
CF: 4605552, email; secretariat@cnpcarmensylva.ro
Tel: 0356-800400

PROCEDURA OPERATIONALA

Selectia cadrelor didactice pentru implementarea activitiitilor din programul Erasmus+ -
Actiunea Cheie 1 (KA1) Mobilititi in domeniul Educatiei Scolare 1a nivelul Colegiului National
Pedagogic "Carmen Sylva" Timisoara

Anexa 3

CERERE DE INVOIRE

Subsemnatul/a,
CNP: ,
profesor la Colegiul National Pedagogic ,,Carmen Sylva” din Timisoara, disciplina

3

L]

va rog sd-mi aprobati invoirea in perioada pentru a participa la
mobilitatea organizatd in cadrul proiectului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 (KA1l), cu titlul
, in baza contractului de finantare nr.

Mentionez cd am stabilit inlocuirea pentru orele mele conform tabelului de mai jos:

Data | Ziua | Clasa | Ora | Disciplina | Profesor inlocuitor | Semnitura profesorului




COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC “CARMEN SYLVA”
Bd. C.D.Loga nr.45, 300020, Timisoara, Timis
CF: 4605552, email: secretariat@cnpcarmensylva.ro
Tel: 0356-800400

In sustinerea cererii mele, mé angajez si furnizez orice alte informatii sau documente
suplimentare necesare

Va multumesc anticipat pentru sprijinul acordat.

Cu stim3,

Data sussssiuimimsmmsamasiiasaaicss SeMNATUra cossmnividsisssiiss i



COLEGIUL NATIONAL PEDAGOGIC “CARMEN SYLVA”
Bd. C.D.Loga nr.45, 300020, Timisoara, Timis
CF: 4605552, email; secretariat@cnpcarmensylva.ro
Tel: 0356-800400

PROCEDURA OPERATIONALA

Selectia cadrelor didactice pentru implementarea activitatilor din programul Erasmus+ -
Actiunea Cheie 1 (KA1) Mobilititi in domeniul Educatiei Scolare la nivelul Colegiului National
Pedagogic "Carmen Sylva" Timisoara

Anexa 4
Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SUDbSEMNAtUL/SUDSEIMINALA ....vveiervieeiirerererreresesrereesorseesssssressssssseessessssessssssesssssnessossns , avind CNP
SR NASCUL(4) la data den  E.m S . = , in
localitatea...........csssussesanssis , domiciliat(d) in (sat, comuna, oras, mun.)
....................................................... SIT. evvevieiiceniisnnreseesssssseenesessensy NI aeneeees, DlOC. ciiiiiinnnes, SC
.............. N |« DE— .y jud esnsssirsmar; POSESOT Al C.l. SeTifumses NEs: wswsmevmmimemonssscassny
eliberatd de ........cccceceeeeeecreceeeeenenns, la data de...............

prin prezenta imi exprim acordul cu privire la utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter
personal, conform Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, de céitre Colegiul National
Pedagogic “Carmen Sylva”,

Timisoara.

Data: Semnatura



