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Procedura operațională 

Selectarea grupului țintă – elevi  
pentru proiectul 
Proiect Erasmus + VET 

2022-1-RO01-KA122-VET-000079423 

COMPETENȚE EUROPENE ÎN TURISM ȘI ÎN 
GESTIUNEA AFACERII PENTRU INTEGRAREA PE 

PIAȚA MUNCII ÎN UE 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei în 
cadrul editiei procedurii documentate (conform modelului de mai jos) 

  Elemente privind 
responsabilii/operatiunea 

Numele si 
prenumele Functia Data Semnatura 

1.1. Elaborat  ȘORGOT IOAN 
VIRGIL 

 DIRECTOR 
ADJUNCT  14.10/ 2022    
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1.2. Verificat  SANDU IONELA  COORDONATOR 
PROIECT  16.10/ 2022    

1.3. Avizat  URSACHI MIHAI DIRECTOR  17.10/ 2022    
1.4. Aprobat  URSACHI MIHAI  DIRECTOR  17.10/ 2022    
2. Situatia editiilor si a reviziilor în cadrul editiilor procedurii documentate (sistem/operationala)  

Nr. 
crt. 

Editia sau, dupa caz, 
revizia în cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei 

Data de la care se aplica 
prevederile editiei sau reviziei 
editiei 

1 2 3 4 
2.1. Editia I x x   
2.2. Revizia 1       
2.3. Revizia 2       
 3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 
procedurii documentate (sistem/operationala) (conform modelului de mai jos) 

  Scopul 
difuzarii Exemplar nr. Departament Functia Numele si 

prenumele Data primirii Semnatura 

  1 2 3 4 5 6 7 
3.1. aplicare   Managerial    17.10/ 2022  

3.2. aplicare  Echipa proiect   17.10/ 2022  

3.3. informare   
Toate 
comportamentele, 
elevi. părinți 

   
17.10/ 2022 

  

3.4. evidenta   Echipa proiect    17.10/ 2022   
3.5 arhivare   Echipa proiect    17.10/ 2022   
 
 Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte departamente 
din cadrul ministerului în functie de necesitate/solicitare 
   4. Scopul procedurii 
2022-1-RO01-KA122-VET-000079423, cu denumirea  „COMPETENȚE EUROPENE ÎN TURISM ȘI ÎN 
GESTIUNEA AFACERII PENTRU INTEGRAREA PE PIAȚA MUNCII ÎN UE”, proiect derulat cu sprijinul 
financiar al Comisiei Europene, prin Agenţia Naţională pentru Programe Comunitare în Domeniul Educaţiei 
şi Formării Profesionale 
   5. Domeniul de aplicare 
Procedura se aplică în cadrul unităţii de învăţământ, tuturor elevilor care doresc să participe la activitățile 
proiectului.  
   6. Documente de referinta 
Cererea de finanțare 
Ghidul de implementare al proiectului  
7. Definitii si abrevieri 
 
   7.1. Definitii 
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– Entitate publica - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, 
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate 
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public. 
  – Departament - Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment; 
  – Conducatorul departamentului (compartimentului) - director general, director, sef serviciu/ 
birou/compartiment; 
  – Procedura - prezentare, în scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor 
de aplicare necesare îndeplinirii atributiilor si sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilitatilor; 
  – Procedura de sistem (PS) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la 
nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice; 
  – Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la 
nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica. 
   7.2. Abrevieri 

• EP - entitate publica; 
• P S/PO Procedura formalizată 
• S CIM Sistemul de control intern managerial 
• C A Consiliul de Administrație 
• C P Consiliul Profesional 
• M EN Ministerul Educației Naționale 

   8. Descrierea procedurii 
Prezenta procedură este elaborată în conformitate cu prevederile documentelor de implementare a 

proiectului - aferente anului 2023 - descarcate de pe site-ul programului ERASMUS+: 
http://www.erasmusplus.ro/formare-profesionala-vet-mobilitati.Proiectul European skills in business 
administration and hospitality industry (food & beverage, tourism), cuprinde mobilități de formare VET 
learners (Vocational Education and Training) pentru elevi de clasa a XI-a de la calificarea „Tehnician în 
activități economice"elevi de la  specializarea «Tehnician in turism», clasa a XI-a și elevi de la spacializarea 
„Ospătari (chelneri vânzător)”, clasa a X-a E, profesională 

 
• Beneficiari  direcți  
Pentru a dobândi competențe profesionale la un nivel european, pentru creșterii șanselor de angajare pe 
piața muncii UE, proiectul urmărește selecția a 23 elevi, astfel: 
-4 elevi de la specializarea «Tehnician in turism», clasa a XI-a B2 liceu; 
-4 elevi de la spacializarea „Ospătari (chelneri vânzător)”, clasa a X-a E, profesională; 
-13 elevi de la specializarea „Tehnician în activități economice”, clasa a XI-a B1 și a XI-a B2 liceu; 
-2 locuri suplimentare ce pot fi alocate oricărei specializări, în funcție de cele mai bune rezultatele 
obținutela selecție. 
  
• Beneficiari indirecți:  
- ceilalți elevi ai liceului, de la profil Servicii, specializarea Tehnician în activități economice, care vor 

beneficia și ei de experiența de elevi și profesori în cadrul proiectului; 
- părinții elevilor; 
- profesorii școlii; 
- unitatea școlară; 
- comunitatea locală; 
• Activitățile pentru care se face selecția grupului țintă sunt:  
Mobilitate pentru invatare la locul de munca in unitati economice din Salamanca-Spania  

http://www.erasmusplus.ro/formare-profesionala-vet-mobilitati
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9. Modul de lucru: 
Comisia de selectie va fi formată din  2 profesori de limbi straine si 2 de stiinte economice, iar pentru 

evitarea conflictului de interese profesorii nu vor avea rude in randul candidatilor elevi. Comisia stabileste 
testele de selectie si probele de concurs, data/locul concursului, si va anunta, cu minim14 zile inaintea 
organizarii concursului, criteriile de selecție.Informarea selectiei se va face:  
• in mod direct, la clase, pe platforma G Suite a școlii de catre profesorii de specialitate; 
• pe site-ul școlii; 
• pe rețelele de socializare a școlii . 
• Anunțul va conține informații despre : 
- perioada de depunere a dosarelor (copie CI, recomandarea dirigintelui, adeverinta medicala, CV 
europass + scrisoare de intentie si pe email), conditiile de inscriere: 
- eligibilitate: elevi clasa a XI - tehnician in activitati economice/ technician in turism 
- criteriile de selectie:  
10.Condiții de înscriere și selectie 
Concursul va dura 3 zile, desfășurându-se onsite și online pe platforma classroom a liceului, la clasa 
virtuală Erasmus2023. 
Pentru a dobândi competențe profesionale la un nivel european, pentru creșterii șanselor de angajare pe 
piața muncii UE, proiectul urmărește să plaseze la operatori economici din Salamanca, Spania, 24 elevi de 
clasa a XI-a, atfel: 
- 8 elevi de la specializarea «Tehnician in turism»  
- 16 elevi de la specializarea „Tehnician în activități economice” 
10.1 Conditii de înscriere: 

CONDIȚII DE ÎNSCRIERE: 
- eligibilitate: elevi din clasele a XI-a  B1, a XI-a B2 și a XI-a B3, profil Servicii, specializările 

Tehnician în activități economice, respectiv Tehnician în turism. 
- administrative: depunere dosar complet, la termen cu: acord părinte, adeverință medic de familie 

clinic sănătos, recomandarea dirigintelui, copie CI. 
- de selecție: competențe digitale; cunoștințe economice de specialitate; nivel cunoaștere limba 

spaniolă A1-; doar pentru Domeniul Turism probă de limba engleză pentru nivel B1. 
Eliminatorii: nota la purtare 10 pe anul precedent și nu mai mult de 6 absențe nemotivate pe primul 

modul al anului școlar în curs. 
CRITERII DE SELECȚIE: 

Cunoștințe de limba spaniolă 
proba orală și test scris online pentru limba spaniolă, nivel minim A1-, ca urmare a cunoștințelor 

dobândite prin pregătirea realizată pe Classroom și în școală.  
Testul scris va conține minim 50 itemi iar proba orală va consta într-un interviu unde elevul va 

extrage un bilet ce conține 5 cerințe la care trebuie să răspundă în limba spaniolă.  
Cunoștințe de specialitate  
Pentru domeniul Economic 
proba scrisă, cunoștințe teoretice economice, din modulele „Bazele contabilității” și „Contabilitate”, 

predate în clasa IX-a și a X-a, nivelul acceptat minim 70 puncte/ maxim 100;  
proba practică de utilizare a calculatorului/softurilor pentru întocmirea documentelor contabile, 

nivelul acceptat minim 70 puncte/ maxim 100 puncte;  
Pentru domeniul Turism 
⮚ proba scrisă și probă practică, cunoștințe teoretice de specialitate, din modulele „Activitatea 

agenției de turism” și „Etică și comunicare profesională”, predate în clasa XI-a și a X-a, nivelul acceptat 
minim 70 puncte/ maxim 100.  
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B. Cunoștințe de limba engleză 
proba orală și test scris online pentru limba spaniolă, nivel minim B1, ca urmare a cunoștințelor 

dobândite la clasa de engleză-intensiv.  
Testul scris va conține minim 50 itemi iar proba orală va consta într-un interviu în limba engleză.  
Toate testele vor fi de maxim nota 100 puncte fiecare iar punctaj minimă acceptat pentru selecție 

este 70 pe probă, făcându-se media aritmetică între rezultatele fiecărei probe; În valoarea totală a 
selecției rezultatul pentru promovare poate fi minim 70 puncte, maxim 100 puncte. Se acordă 10 puncte 
din oficiu la fiecare probă. 

CRITERII ELIMINATORII  
 Competențe digitale notate cu excelent=90-100 puncte, foarte bine= 80-89 puncte, bine=70-79 

puncte, satisfăcător=50-69 puncte, insuficient = 10-49 puncte 
CV Europass tehnoredactat în format word, respectând formularul. Acesta va fi încărcat pe 

classroom ERASMUS II la „Selecție elevi” cu denumirea CV_nume_prenume, în format word și va fi listat 
și atașat la dosarul de selecție 

Scrisoare de intenție din care să rezulte: 
• motivația participării la selecție,  
• dorința implicării în programul de pregătire, în țară și în stagiu, precum și în împărtășirea 

rezultatelor învățării, 
• așteptările pe care elevul le are de la acest proiect. 

Aceasta va fi salvată în format word și încărcat pe classroom ERASMUS II la „Selecție elevi” cu 
denumirea Scrisoare_intentie_nume_prenume, în format word și va fi listat și atașat la dosar.  

Cerințe pentru tehnoredactare:  Marginile paginii: 2 cm; Spațierea între rânduri: 1,5 linii; Titlul: 
centru, font Times New Roman, 14 puncte; Alinierea textului în cadrul paragrafelor: stânga – dreapta; 
Font: Times New Roman - Dimensiune font: 12 puncte; Se vor utiliza diacritice; În subsol se va scrie 
numele și prenumele și numărul paginii. 

Sigla proiectului. Fiecare elev va crea o siglă pentru proiectul la a cărui selecție participă utilizând 
https://www.canva.com/ro_ro/ sau https://www.freelogodesign.org/ sau https://hatchful.shopify.com/ sau 
https://www.freelogoservices.com/step1. Sigla creată trebuie să aibă legătură cu tematica proiectului, așa 
cum rezultă din prezentarea power point postată pe classroom, să fie sugestivă, să nu inducă în eroare, 
să nu imite alte sigle, să fie clară. Acesta va fi salvată în format digital cu denumirea 
sigla_nume_prenume și încărcată pe platformă dar și listată și atașată la dosar. Toate siglele create de 
elevi vor participa ulterior la un concurs prin care se va alege prin vot emblema acestui proiect. 

Toate cele trei cerințe sunt obligatorii la dosar și eliminatorii. Nu se adună la nota finală. 
evaluarea comportamentului candidatului, media la purtare (minim 10) pe anul școlar precedent și 

min. 6 absențe nemotivate/modul 1 an școlar curent (recomandarea dirigintelui).   
adeverință sănătate de la medicul de familie care să ateste - clinic sănătos, fără boli cronice ce 

necesită tratament intraspitalicesc. 
Criterii specifice DOAR pentru departajarea elevilor din familii considerate oportunități reduse. Din 

cele 26 locuri un număr de 18 locuri vor fi alocate pentru aceștia (30 p.maxim) 
Fac parte din familii cu venituri mici –10 puncte (Maxim 800 lei net/membru familie/lună). 
beneficiază de bursă „bani de liceu”/„bursă socială de venit” - recomandarea dirigintelui; 
dacă nu au dosar de bursă socială vor aduce: adeverință venit din ultima lună, SAU declarație pe 

propria răspundere că nu realizează venituri/nu au loc de muncă în ultimele două luni, 
octombrie,noiembrie 2022, de la părinții care nu lucrează; copie acte de identitate ale membrilor familiei 
sau certficat de naștere pentru frații minori;  

Au părinți plecați în străinătate – 10 puncte 
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declarație a unui părinte precum că celălalt părinte lucrează în străinătate sau este plecat în 
străinătate în căutarea unui loc de muncă și nu este în famile în luna de înscriere la concurs, pentru elevii 
rămași în îngrijirea unuia dintre părinți; 

Fac parte din familii monoparentale – copie xerox hotărâre de divorț  - 10 puncte 
Sunt orfani de unul dintre părinți – 10 puncte 
copie xerox certificat deces părinte sau certificat de naștere elev (cei fără tată) 
Elevi în plasament/ instituționalizați – 10 puncte  
Elevi remigrați - copie xerox adeverința echivalare a studiilor – 10 puncte 
Sunt din mediul rural – Copie act identitate - 10 puncte 
Fiecare situație dovedită din cele de mai sus va primi la pentru departajare 10 de puncte pe 

situație dar nu mai mult de 30 de puncte în total pentru toate categoriile de risc, astfel încât un minim de 
140 de puncte obținute la probe însumate cu punctajul categoriei de risc să rezulte  un total de 170 
puncte, maximum. 
Criterii specifice DOAR pentru departajarea elevilor din familii considerate oportunități reduce. 

Se consideră elevi cu oportunități reduse dacă aceștia: 
 Fac parte din familii cu venituri mici = 10 puncte (Maxim 950 lei net/membru familie/lună, conform 

dosareor de bursă socială, minim 50% din venitul minim net pe economie, oe membru de familie. 
Dacă beneficiază debursă socială de venit acest asăect va fi menționat în recomandarea 
dirigintelui;Dacă nu au dosar de bursă socială vor aduce: adeverință venit din ultima lună, SAU 
declarație pe propria răspundere că nu realizează venituri/nu au loc de muncă în ultimele două luni, 
septembrie. octombrie 2023, de la părinții care nu lucrează; copie acte de identitate ale membrilor 
familiei sau certficat de naștere pentru frații minori;  

 Au părinți plecați în străinătate= 10 puncteEste necesară o declarație a unui părinte precum că celălalt 
părinte lucrează în străinătate/este plecat în străinătate în căutarea unui loc de muncă și nu este în 
famile în luna de înscriere la concurs, pentru elevii rămași în îngrijirea unuia dintre părinți; 

⮚ Fac parte din familii monoparentale=copie xerox hotărâre de divorț sau să existe mențiiunea că 
beneficiază de bursă de acest gen în recomandarea dirigintelui - 10 puncte 

⮚ Sunt orfani de unul dintre părinți = copie xerox certificat deces părinte sau certificat de naștere elev 
(cei fără tată)să existe mențiiunea că beneficiază de bursă de acest gen în recomandarea dirigintelui - 
10 puncte 

⮚ Elevi în plasament/instituționalizați= 10 puncte, necesită hotărârea judecătorească 
⮚ Elevi remigrați -copie xerox adeverința echivalare a studiilor= 10 puncte 
⮚ Sunt din mediul rural/ navetiști – Copie act identitate =10 puncte 

11. Responsabilitati 
Directorul :  
Emite decizia de numire a echipei de selecție a grupului țintă; 
Coordonatorul proiectului: 
Elaborează, în colaborare cu echipa de proiectcriteriile de selecție și documentele specifice; 
Profesorii diriginți :  
Redactează recomandările pentru elevii care solicită înscrierea în proiect; 
Secretarul școlii: 
Înregistrează documentele elevilor; 
Eliberează adeverințele de elev. 
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12. Formular evidenta modificari 
 

Nr. 
crt. Editia Data editiei Revizia Data reviziei Nr. pag. Descriere 

modificare 

Semnatura 
conducatorului 
departamentului 

                
12/1. Formular analiza procedura 

Nr. 
crt. Compartiment 

Nume si 
prenume 
conducator 
compartiment 

Înlocuitor 
de drept 
sau 
delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnatura Data Observatii Semnatura Data 

                  
 12.2 Lista de difuzare a procedurii 

Nr. 
ex. Compartiment Nume si 

prenume Data primirii Semnatura Data 
retragerii 

Data intrarii în 
vigoare a 
procedurii 

Semnatura 

   Secretariat              
 Contabilitate       
 Administrație        

 Consiliul 
profesoral       

 
Consiliul 
reprezentativ al 
părinților 

      

 Consiliul Școlar 
al elevilor       
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13 Anexe 
 

    Selecţie proiect nr: 2022-1-RO01-KA122-VET-000079423 
 

 
 MATRICEA PENTRU PUNCTAJ (inclusă în procedură) 
           1. Cunoștințe de specialitate, limba engleză și limba spaniolă  
nota 
primită 
la 
probe 

Lb.spaniolă A1- 
 

Lb. Engleză B1 
 

Cunoștințe 
economice 

 

competențe 
digitale 

 
 
 
 

admis/respins 

Rezultat final 
 

Suma celor două probe 
minim 140/maxim 200 puncte 

lb.spaniolă+cun.economice 
 
 
 

Lb.span.+lb.engl.+cun econ 
minim 210/maxim 300 puncte 

 

7 70 puncte 70 puncte 
7,5 75 puncte 75 puncte 
8 80 puncte 80 puncte 
8,5 85 puncte 85 puncte 
9 90 puncte 90 puncte 
9,5 95 puncte 95 puncte 
10 100 puncte 100 puncte 

 
2. Criterii specifice pentru departajarea elevilor din familii considerate cu oportunități reduse, 
aferente celor 18 locuri alocate: 

criteriul 
familii 

defavoriza
te 

părinte 
plecat în 

străinătate 

familie 
mono-

parentală 

elevii 
remigrați 

domiciliul în 
mediul 

rural/ elev 
navetist 

Total 

punctaj 10 puncte 10 puncte 10 puncte 10 puncte 10 puncte 30 puncte 
maxim 
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Selecţie proiect nr: 2022-1-RO01-KA122-VET-000079423 

 
Acord parinte/reprezentant legal 

 
Subsemnatul………………………………………..……………., posesor al C.I. seria ……..…..nr 

……………………, domiciliat în str ……………….......…………………………..…, nr....... bl......., sc......, 
ap......., localitatea ...................................................................................  
.......................................................................județul .........................................., in calitate de 
părinte/reprezentant legal al elevului/ei .............................................………........................... 
…………………......................…….………, posesor al C.I. cu  seria …..….nr ……....………… 
CNP…………...........…………...…………………….., elev/ă în clasa XI B..... de la Colegiul Tehnic 
„Gheorghe Asachi” Onești, îmi dau acordul cu privire la înscrierea candidaturii fiicei/ fiului meu, la concursul 
de selecție pentru participarea la stagiul de practică organizat prin Proiectul Erasmus+ KA1 „Competențe 
europene în turism și în gestiunea afacerii pentru integrarea pe piața muncii în UE”,  ce va avea loc 
în semestrul II an școlar 2022/2023, în Salamanca, Spania  proiect cu finanțare europeană.  

Totodată, în cunoștință de cauză, îmi exprim acordul pentru implicarea fiicei/ fiului meu în toate 
activitățile ce țin de buna desfășurare a activităților proiectului: Depunerea dosarului de candidatură și 
participarea la probele pentru selecție; Pregătirea pedagogică, lingvistică, culturală și prevenirea riscurilor; 
Participarea la mobilitate/stagiul de practică; Realizarea produselor finale și diseminarea rezultatelor; 
Participarea la activități de împărtășire a cunoștințelor și abilităților dobândite; Realizarea documentelor 
pentru evaluare, raportare si validare. Toate aceste activități nu trebuie să afecteze programul școlar, fiind 
de acord cu recuperarea individuală obligatorie a materiei dacă se va impune.  

În cazul în care fiica/fiul meu va fi selectat, prezentul acord reprezintă garanția unei bune colaborări 
pe tot parcursul derularii activitățlor proiectului, între subsemnatul, in calitate de părinte/reprezentant legal 
și Colegiul Tehnic „Gheorghe Asachi” Onești, instituția beneficiară a proiectului Erasmus + finațat prin 
contractul nr. 2022-1-RO01-KA122-VET-000079423, fiind de acord să particip la ședințele de instruire și să 
efectuez demersurile solicitate  la timp, iar declarația notarială din partea ambilor părinți să o aduc cu o 
lună înaintea deplasării.  
 
Data,                                                                                                Semnătura părinte,  
………………………………..                                     ……………………………………………. 
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Selecţie proiect nr: 2022-1-RO01-KA122-VET-000079423 
 

 Declarație de apartenență la grup cu oportunități reduse 
 

Subsemnatul/a ………………………………………..……………., posesor al C.I. seria ……..….. nr 
……………………, domiciliat în str ……………….......…………………………..…, nr....... bl......., sc......, 
ap......., localitatea ..........................................................................................  
.......................................................................județul .........................................., in calitate de 
părinte/reprezentant legal al elevului/ei .............................................………........................... 
…………………......................…….………, posesor al C.I. cu  seria …..….nr ……....………… 
CNP…………...........…………...…………………….., elev/ă în clasa XI B..... de la Colegiul Tehnic 
„Gheorghe Asachi” Onești, declar pe propria răspundere că fiica mea/fiul meu se află în situația/situațiile: 

� are domiciliul stabil în mediul rural; 
� aparține unei familii monoparentale; 
� este orfan; 
� este în plasament/instituționalizat; 
� este elev remigrat; 
� altă situație cu oportunități reduse…………………………………………………………. 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
 
 
 

 
 
Data,                                                                                                Semnătura părinte,  
………………………………..                                     ……………………………………………. 
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Aprobată în ședința CA din  17.10/ 2022 
Președinte CA, 
 Director  
Ursachi Mihai………………… 
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