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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea

cadrul editiei procedurii operationale

si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Sorgot loan Virgil Director adjunct
1.2. Verificat Sandu lonela Coordonator
proiect
1.3 Aprobat Ursachi Mihai Director
in CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica

Editia/ revizia in cadrul prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4

2.1. Editia 1 X X

2.2. Revizia 1

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza edtia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale (PO)

Exemplar | Compartiment . Nume si | Data

Scopul difuzarii nr. Functia prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7

3.1. | Monitorizare 1 Manegement Director Mihai Ursachi
Informare
Evaluare interna

3.2. | Evaluare 1 Management Director Sorgot  loan
Monitorizare Adjunct Virgil

3.3. | Aplicare 1 Didactic Profesor Sandu lonela
Diseminare Coord.proiect/
Coord.proiect/practica practica

3.4. | Aplicare 1 Didactic Profesor Berescu Diana
Diseminare Diriginte Roman Adina
Aplicare Chesches

Elena

3.5 | Aplicare 1 Didactic Profesor Albu Cristina
Selectie

3.6 | Aplicare 1 Didactic Profesor Zaharia Oana
Monitorizare Paula
Evaluare

3.7 | Aplicare 1 Didactic Profesor Ciobanu Dana
Diseminare
Responsabil Logistica

3.8 | Aplicare,Diseminare 1 Didactic Profesor Ravoiu
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Mihaela
3.9 | Aplicare 1 Didactic Profesor Roman Adina
3.10 | Aplicare 1 Secretariat Secretar sef Enache
Cornelia
3.11 | Auditare 1 CEAC Coordonator | Bancila Mirela
comisie

4. SCOP

4.1.Recunoasterea rezultatelor invatarii in urma desfasurarii practice in cadrul proiectului

LCOMPETENTE LA SRANDARDE EUROPENE IN ADMINISTRAREA AFACERII LI INDUSTRIA
OSPITALITATII” Erasmus+, nr. referinta proiect 2022-1-RO01-KA120-VET-000106938

4.2 Prezentarea modului de recunoastere invatarii in urma desfasurarii practice in cadrul proiectului

LCOMPETENTE LA SRANDARDE EUROPENE iN ADMINISTRAREA AFACERIl LI INDUSTRIA
OSPITALITATII”

5.Domeniul deaplicare a P.O
Procedura se utilizeaza de catre echipa de proiect din cadrul C.T.,Gheorghe Asachi” Onesti in vederea gestionarii
riscurilor care pot afecta mobilitatea cadrelor didactice in scopul formarii profesionale, in cadrul
proiectului, COMPETENTE LA SRANDARDE EUROPENE IN ADMINISTRAREA AFACERII LI INDUSTRIA
OSPITALITATII” Erasmus+, nr. referint proiect: 2022-1-RO01-KA120-VET-000106938.

6. Documente de referinfa aplicabile activitatiiprocedurale:
Reglementariinternationale
Nu este cazul.

Legislatieprimara
1.Ghidul programului Erasmus+,2016.
2.Anexa nr. 2 la OMENCS nr. 4121 din 13.VI.2016 pentru osspatari scoald profesionala clasa XE,
3.Anexanr. 4 la OMENCS nr. 4121 din 13.V1.2016,
4.Curriculum conform Anexei 1 la OMEN 3501/29.111.2018, denumit "Pregatire practica privind utilizarea
softului de contabilitate" pentru Tehnician in activitati economice si denumit ,,Stagiu de pregatire practica
in unitatile de turism” pentru Tehnician 1n turism,

7. Definitii i prescurtari ale termenilor utilizati in proceduraoperationala
a.Definitii ale termenilor:

Definitia Mobilitatii Europass

Mobilitatea Europass reprezinta un document standard folosit in intreaga Europa care inregistreaza
in mod oficial detalii ale aptitudinilor si competentelor dobandite de o persoanad, indiferent de
varsta, nivel educational si statut profesional, pe parcursul unei perioade de mobilitate intr-o alta
tara europeana (Uniunea Europeana si tarile candidate).

b. Abrevieri

| Nr. Crt. | | Abrevierea [Termenul abreviat
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1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular

8.Generalitati
Scopul Mobilitatii Europass Mobilitatea Europass urmareste sa:
- promoveze mobilitatea europeand in scop de invatare, facand rezultatele acesteia mai vizibile; -
sporeasca transparenta si vizibilitatea experientelor de mobilitate europeana, sprijinind titularii sa
prezinte mai bine rezultatele obtinute prin aceastd experientd, mai ales in ceea ce priveste
cunostintele, aptitudinile si competentele;
- incurajeze recunoasterea experientelor dobandite in strdinatate
Cum functioneaza
Candidatii individuali nu pot aplica direct. Toate aplicatiile trebuie facute de catre o institutie in
numele unei persoane. Orice institufie care organizeaza experiente de mobilitate in tarile sus-
mentionate, poate aplica pentru Mobilitatea Europass in numele persoanelor fizice. Ce conditii
trebuie sa Indeplineasca experienta de mobilitate e

Ce conditii trebuie sa indeplineasca experienta de mobilitate europeana?

Experienta trebuie: — fie sd faca parte dintr-un program comunitar in educatie sau formare

profesionald, — sau sa satisfacd urmatoarele criterii de calitate:

() perioada petrecuta intr-o alta tard se desfasoara in cadrul unei activitati de studiu derulate in tara care
trimite persoana participanta la acea activitate; (

(b) institutia responsabila de activitatea de studiu din tara de origine (partenerul care trimite)
stipuleaza catre partenerul gazda si inainteaza la Centrul National Europass (CNE) (sau la un
organism delegat sa se ocupe de Mobilitatea Europass) din tara de origine, un acord scris cu
privire la continutul, obiectivele si durata experientei europene de invatare; asigurad
persoanei interesate pregatirea lingvisticd corespunzdtoare, identificd un mentor in tara
gazda, pentru a asista/informa, Indruma si monitoriza persoana in cauza;

(c) fiecare tara implicata trebuie sa fie Stat Membru al Uniunii Europene sau o tarda EFTA/EEA;

(d) acolo unde este cazul, partenerii de origine si gazda coopereaza pentru a oferi persoanei

interesate informatii referitoare la sdnatatea si siguranta la locul de munca, la codul muncii, la
masurile de asigurare a egalitatii si la alte prevederi legate de locul de munca, aplicabile in tara
respectiva.

9.. Resurse necesare:

9.1. Resurse materiale:

- Computer; - Imprimanta

; - Copiator; - Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.
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9.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia de evaluiare si validare
9.3. Resurse financiare:

Nu este cazul

10. Modul de lucru

1.Recunoasterea rezultatelor invatarii

Rezultatele Invatarii obtinute de catre participant vor fi recunoscute in felul urmator:

— Rezultatele invatarii obtinute de participant vor fi recunoscute prin intermediul documentului de
mobilitate Europass, al LA si al certificatului de participare

2.Conditii de recunoastere

2.1 Participantul trebuie sa participe fizic la program, sa obtina Certificatul de Participare si
Documentul Europass si sa depuna raportul individual in Instrumentul de Mobilitate in termen de
30 de zile de la stagiu

2.2 La finalul mobilitatii, rezultatele Tnvatarii vor fi validate de catre o comisie formata din
managerul de proiect, formatorul de profesori la clasa si reprezentantul legal al institutiei, tinand
cont de instrumentele de evaluare:

- Documentul de mobilitate Europass,

-Certificatul de participare,

-Jurnalul de practica,

-Observatiile monitorului,

-Raportul de monitorizare,

-Rapoartele individuale ale participantilor.

Proceduri de recunoastere:

I. Descriere generala

1.Rezultatele invatarii transferate si validate prin note de catre organizatia de trimitere sunt
consemnate in suplimentul la Certificatul de competente profesionale al participantului la finalul
perioadei de studiu, dupa promovarea examenului de certificare a competentelor profesionale

2.La finalul stagiului de practica, organizatia de primire semneaza Documentul de mobilitate, iar
organizatia de trimitere, la Intoarcerea din mobilitate, il inregistreaza in registrul de intrare/iesire al
scolii, dupa validarea rezultatelor invatarii si 1l trimite cursantilor participanti.
3.Rezultatele Invatarii vor fi transferate si validate iIn Romania in baza OMEC 4931 /29.07.2008,
de catre comisia de validare stabilita de director. In acest scop, se elaboreaza o Procedura interna
de transfer si validare a rezultatelor Tnvatarii pentru transferul si validarea rezultatelor invatarii.
Deoarece competentele dezvoltate prin stagiul de practica sunt incluse in SPP aprobat
prin:
-Anexa nr. 4 la OMENCS nr. 4121 din 13.V1.2016, Curriculum conform Anexei 1 la OMEN
3501/29.111.2018, denumit "Pregatire practica privind utilizarea softului de contabilitate” pentru Tehnician
in activitdti economicesi denumit ,,Stagiu de pregatire practicd in unitétile de turism” pentru Tehnician in

5
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turism, scoala transfera si recunoaste oficial competentele, abilitatile si cunostintele dobandite prin
stagiul de practica cu doua note, iar studentul nu mai parcurge procesul de evaluare aferent acestor
competente.

II. Etape si modalitatea de validare

1. Validare, in termen de o lund de la intoarcerea participantului la mobilitate:

- inregistrarea documentului de mobilitate Europass Mobility in registrul de intrare-iesire al scolii
- verificarea existentei tuturor semndturilor din partea institutiei gazda care atestd ca rezultatele
invatarii Europass Mobilitate sunt dobandite de cétre participanti.

- compararea rezultatelor invatarii (competente, abilitati, atitudini) inregistrate in Acordul de
invatare si in documentul Europass Mobilitate cu cele din Standardul de formare profesionala care
urmeaza sa fie dobandite de catre participant si, in cazul in care acestea sunt identice, echivalarea
rezultatelor

3.Directorul unitdtii va numi prin decizie comisia de validare a rezultatelor invatarii
formata din
1. managerul de proiect
2. formatorul de profesori la clasa
3. reprezentantul legal al institutiei

4.Comisia de validare
1. va analiza documentele
- fisele de de monitorizare
- Rapoartele individuale ale Documentul de mobilitate Europass,
- Certificatul de participare,
-Jurnalul de practica,
-Observatiile monitorului,
-Raportul participantilor.

4.1.1 Rezultatele invatarii transferate si validate prin note de catre organizatia de trimitere
sunt consemnate 1n suplimentul la Certificatul de competente profesionale al participantului la
finalul perioadei de studiu, dupd promovarea examenului de certificare a competentelor
profesionale

4. 2. va constata modul de indeplinire a activitatilor practice din timpul mobilitatii si de
atingere a rezultatelor dobandit

4. 3. documentele transferate de catre comisia de validare sunt supuse validarii de catre
Consiliul Profesoral al institutiei de referinta.

4. 4. . vaintocmi un proces-verbal de recunoastere si validare a rezultatelor dobandite ale
invatarii.

4.5. Validarea va fi consemnata in Registrul de procese-verbale.
5.Transferul

5.1 Conversia de citre comisie a notei obtinute de participant la evaluarea finald, obtinerea
Europass Mobilitate este echivalentd cu nota maxima, daca nu se mentioneaza altfel de catre
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profesorul VET insotitor, In raportul de monitorizare.

5.2.Documentatia de recunoastere:

-Documentul de mobilitate Europass

-Acordul de invatare si Certificatul de participare - responsabilitatea ambilor parteneri, la finalul
perioadei de mobilitate.

- Raport acceptat in Instrumentul de mobilitate

5.3 Consemnarea notei in catalog
Nota va fi recunoscuta si trecuta in catalog de profesorii Sandu Ionela si Ravoiu Mihaela in
catalog si carnetul elevului astfel:

»Instruire practicd privind utilizarea softurilor de contabilitate” pentru elevii din clasele XIB1si
XIB2 Tehnician in activitati economice

»Stagiu de pregatire practica in unitatile de turism” pentru Tehnician in turism, clasa XIB3

5.4 Reintegrarea la organizatia de trimitere

Dupa incheierea perioadei de mobilitate, participantul va fi reintegrat la organizatia de trimitere In
felul urmator:

-Destinatia de reintegrare:

-Cursantul 1si va continua educatia la intoarcerea din perioada de mobilitate, in aceeasi scoala in
clasa la care este inmatriculat.

5.4.1 Conditii de reintegrare:

-Cursantul nu va trebui sa efectueze nicio actiune de recuperare a programei scolare, deoarece
grila de testare practica cu activitatile pe care cursantul le-a desfasurat in timpul mobilitatii va fi
notatd in catalog la modulele corespunzatoare de pregatire practica

-,,Instruire practica privind utilizarea softurilor de contabilitate” pentru elevii cu calificarea
profesionald Tehnician in activitati economice XIB1 si XI B2

-,,Stagiu de pregatire practica in unitatile de turism” pentru pentru elevii cu calificarea
profesionala Tehnician in turism,clasa XI B3.

-Scoala recunoaste competentele profesionale validate si le Inscrie in Certificatul de calificare
profesionala al participantilor dupa promovarea de catre acestia a examenului de certificare a
competentelor profesionale.

11.Formulardeevidentaamodificarilor

Nr.Crt Editia Data Revizia Datar Nr. Descrierea Semnaturaco
editiei eviziei pag. modificarii nducator
uluidepar
tamentul
ui
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 | e
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12 Formular de analizaa procedurii
Nr. | Compartiment Conducatorc inlocuitordedr Avizfavorabil Aviznefa | Semnatura
crt. ompartimentN ept vorabil
ume saudelegat
siprenume Semnatura Data Observatii
1. | CEAC Bancilda Ana Mirela
2. | Director Mihai Ursachi
Aprobatin CAdin......ccccvvvveevrrinnen.
Director,
MIHAI URSACHI




