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PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

ÎNSCRIEREA ŞI SELECŢIA PERSOANELOR CARE FAC PARTE DIN GRUPUL-ŢINTĂ AL PROIECTULUI :”DEZVOLTAREA COMPETENTELOR DIGITALE ALE ELEVILOR DIN INVATAMANTUL LICEAL PRIN MIJLOACE INOVATOARE”ID:142344
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale:
	
	ELEMENTE PRIVIND RESPONSABILII/ OPERAŢIUNEA
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătură

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	ÎNTOCMIT
	Vlad Cezar Adrian 
	Consultant in elaborarea de metodologii si proceduri de implementare a formarii
	
	

	1.2
	VERIFICAT
	Sferle Diana 
	Coordonator proiect P2
	
	

	1.3
	APROBAT
	VALERIA GHERGHE
	MANAGER PROIECT
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale:

	
	Ediţia sau după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componența revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia I
	x
	X
	

	2.2
	Revizia 1
	
	
	

	2.3
	Revizia
	
	
	

	….
	Revizia
	
	
	

	……
	Ediţia II
	
	
	

	2.n
	Revizia 1
	
	
	


    3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale:

	
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.1.
	aplicare
	1
	Echipa de management


	Coordonator proiect   P2
	Sferle Diana 
	
	

	3.2.
	aplicare
	2
	
	Expert financiar 
	Radu Ecaterina 
	
	

	3.3.
	aplicare
	3
	Echipa de implementare


	Coordonator examinări ECDL 
	Gavanescu Oana Ramona 
	
	

	3.4.
	aplicare
	4
	
	Expert Baze de date ECDL
	Bajan Mirela Gabriela 
	
	


1. Scop

Procedura stabileste modalitatea de inscriere , selectie grupului tinta  in cadrul proiectului :”Dezvoltarea competentelor digitale ale elevilor din invatamantul liceal prin mijloace inovatoare”ID:142344 , implementat de Inspectoratul Judetean Teleorman .
2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplică pentru inscrierea , selectia grupului tinta  in cadrul proiectului :”Dezvoltarea competentelor digitale ale elevilor din invatamantul liceal prin mijloace inovatoare”ID:142344 , implementat de Inspectoratul Judetean Teleorman .
Obiectivele specifice / operationale ale proiectului
Proiectul propus vizeaza interventia 6 din DMI referitoare la “sustinerea formarii sistematice a competentelor cheie la elevii din invatamantul preuniversitar in vederea evitarii analfabetismului functional, cu accent pe dezvoltarea abilitatilor personale prin dezvoltarea si furnizarea de programe/oferte de educatie si formare profesionala initiala, inclusiv prin sprijin furnizat pentru elevi in scoala”. Proiectul propus contribuie la realizarea obiectivului general prin promovarea dezvoltarii capitalului uman, respectiv cresterea competentelor si performantelor scolare pentru grupul tinta format din 4100 elevi din invatamantul liceal. Mai mult decat atat, proiectul propus creeaza cadrul favorabil unui invatamant de calitate intr-o societate aflata in continua dezvoltare, care necesita formarea si certificarea la elevi a unor abilitati si competente moderne, necesare integrarii pe piata muncii intr-un viitor care va fi guvernat de tot mai noi descoperiri tehnice si tehnologice. Obiectivele specifice urmarite pentru ducerea la bun sfarsit a proiectului si care vor contribui la indeplinirea obiectivului general sunt : OS1: Dezvoltarea competentelor si cresterea performantelor scolare ale elevilor din invatamantul liceal, in vederea evitarii analfabetismului functional, utilizand ca instrumente de baza solutiile software si serviciile de orientare si consiliere aferente dezvoltate si implementate in cadrul proiectului. OS2: Dezvoltarea si imbunatatirea competentelor digitale dobandite de elevii din invatamantul liceal pe durata proceselor de invatare si predare, utilizand ca suport solutii software si servicii informatice pentru imbunatatirea activitatilor educationale. Proiectul raspunde obiectivului specific POSDRU de a construi si de a structura un sistem de educatie si formare profesionala initiala, care sa furnizeze si sa asigure competente cheie si competente profesionale pentru toti. Pentru a raspunde acestui obiectiv, proiectul propune dezvoltarea aplicatiilor informatice educationale–aplicatie web de continut educational pentru validarea invatarii anterioare, de evaluare si certificare a competentelor digitale. Astfel, prin evaluarea rezultatelor invatarii, se pot dezvolta mecanisme de ameliorare a procesului de invatare, care sa sustina alfabetizarea digitala si cresterea ratei de tranzitie catre nivelele superioare de educatie. Venind in intampinarea obiectivelor specifice DMI 1.1, proiectul propune un sistem de activitati ce vor duce la imbunatatirea accesului la servicii de calitate furnizate in scoala. Astfel, elevii vor beneficia de servicii de orientare si consiliere, ce vor duce la realizarea obiectivului de crestere a participarii la educatie si imbunatatirea performantelor scolare, contribuind astfel pe termen lung la imbunatatirea nivelului de educatie al populatiei.

Activităţile proiectului

A1 MANAGEMENT DE PROIECT - S,P1,P2, P3 ( 1 - 18 ) Activitate in care vor fi implicati toti partenerii (S, P1, P2 si P3) care vor asigura monitorizarea si coordonarea activitatilor propuse in proiect, elaborarea raportarilor periodice privind progresul proiectului, elaborarea dosarelor cererilor de rambursare, derularea procedurilor de achizitii prevazute in proiect. Vor fi derulate activitati de planificare, monitorizare, gestiunea riscurilor si a schimbarilor, raportare, asigurarea calitatii, urmarirea costurilor si a incadrarii in bugete alocate, evaluare si finalizare. Planificarea proiectului va presupune detaliarea planului de implementare, stabilirea calendarului de intalniri operative, definirea planului de achizitii. Implementarea va consta in derularea activitatilor din cadrul proiectului pentru atingerea obiectivelor. Monitorizarea va consta in urmarirea periodica, pe tot parcursul derularii proiectului, precum si tendintele de derulare a activitatilor incluse in proiect. Raportarea va avea in vedere monitorizarea lunara a activitatilor desfasurate in proiect. Evaluarea va consta in aprecierea periodica si generala a performantelor si compararea cu obiectivele urmarite, cu rezultatele partiale si finale ale proiectului. Pe parcursul desfasurarii proiectului, echipa de management isi va asuma identificarea si gestionarea riscurilor si a schimbarilor aparute in derularea proiectului, se vor face analize cantitative si calitative ale acestora si se vor stabili masuri preventive si corective in vedere atingerii obiectivelor planificate. Serviciile de expertiza contabila vor fi derulate de care expertul contabil autorizat din cadrul instituitiei, desemnat de catre Solicitant. In cadrul activitatii de achizitii vor fi achizitionate produsele si serviciile cu respectarea prevederilor legislatiei in domeniul achizitiilor publice. Activitatea de audit va fi subcontractata de S. Subactivitati: A1.1 Organizare, coordonare, raportare, monitorizare, intalniri de proiect - S,P1,P2, P3 ( 1 - 18 ) A1.2 Activitati financiar-contabile, gestionarea resurselor umane, pregatirea si depunerea cererilor de rambursare - S,P1,P2, P3 ( 1 - 18 ) A1.3 Desfasurarea activitatilor de achizitii - S ( 1 - 18 ) Obiective specifice: OS1, OS2 A2 INFORMARE SI PUBLICITATE - S,P1,P2, P3 ( 1 - 18 ) Se vor derula actiuni pentru asigurarea informarii corespunzatoare a publicului larg privind desfasurarea proiectului. Se vor organiza 2 conferinte de proiect, astfel: 1 conferinta de lansare proiect pentru anuntarea deschiderii oficiale a proiectului si a obiectivelor propiectului si 1 conferinta de incheiere a proiectului pentru anuntarea inchiderii oficiale a proiectului si a rezultatelor obtinute in cadrul acestuia. Subactivitati: A2.1 Comunicari privind desfasurarea proiectului si evenimente proiectului - S,P1,P2, P3 ( 1 - 18) A2.2 Realizarea materialelor promotionale, desfasurarea campaniei media pentru promovarea proiectului - S ( 1 - 18 ) Obiective specifice: OS1, OS2 A3 DEZVOLTAREA APLICATIILOR INFORMATICE - S,P2, P3 ( 1 - 18 ) In cadrul acestei activitati se vor dezvolta aplicatiile informatice necesare implementarii proiectului si se va digitiza suportul de curs. Subactivitati: A3.1 Analiza si proiectarea aplicatiilor informatice - S,P2, P3 ( 1 - 3 ) A3.2 Dezvoltarea, instalarea si testarea aplicatiilor informatice - P3 ( 2 - 13 ) A3.3 Suport tehnic, actualizarea si intretinerea instrumentelor informatice - P3 ( 11 - 18 ) Obiective specifice: OS1, OS2 A4 ELABORAREA PROGRAMULUI DE FORMARE COMPETENTELOR DIGITALE - S,P1,P2, (1 - 6) In cadrul acestei activitati se va elabora programul de formare adaptat nevoilor grupului tinta si metodologiile privind procesul de aplicare a acestora. Subactivitati: A4.1 Elaborarea procedurilor de formare si evaluare a competentelor digitale - S,P2, ( 1 - 5) A4.2 Elaborarea cursului de educatie civica si antreprenoriala - S,P1 ( 2 - 6 ) A4.3 Elaborarea procedurilor de orientare consiliere - S,P1 ( 2 - 5 ) Obiective specifice: OS1, OS2 A5 IMPLEMENTAREA PROGRAMULUI DE FORMARE A COMPETENTELOR DIGITALE - S,P1,P2, P3( 7 - 18 ) In aceasta activitate se va organiza si desfasura programul de pregatire, evaluare si certificare a competentelor digitale a elevilor, cursul de educatie civica si antreprenoriala si se va asigura serviciile de orientare si consiliere. A5.1 Organizarea si desfasurarea activitatilor de formare si certificare a competentelor digitale - S,P1,P2,P3 ( 7 - 17 ) A5.2 Organizarea si desfasurarea cursului de educatie civica si antreprenoriala - S,P1,P2,P3 ( 7 - 17 ) A5.3 Organizarea si desfasurarea serviciilor de orientare/consiliere - S,P1,P2, ( 7 - 17 ) A5.4 Studiu de impact - S ( 16 - 18 ) Obiective specifice: OS1, OS2

3. Referinţe
a. SR EN ISO 9001:2008, clauza 6.2.2.
b. Manualul de proceduri ECDL 

c. Programa ECDL Sillabus 1 si Sillabus 5

d. Ghidul solicitantului condiţii generale - Axa prioritară 1 „Educaţia şi formarea profesională în sprijinul creşterii economice şi dezvoltării societăţii bazate pe cunoaştere”, Domeniul major de intervenţie 1.3. „Dezvoltarea resurselor umane din educaţie şi formare profesională, 2013
e. Ghidul solicitantului condiţii specifice - Axa prioritară 1 „Educaţia şi formarea profesională în sprijinul creşterii economice şi dezvoltării societăţii bazate pe cunoaştere”, Domeniul major de intervenţie 1.3. „Dezvoltarea resurselor umane din educaţie şi formare profesională”, iunie, 2013
f. Programul Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013, aprobat prin Decizia CE nr 5811 /22.11.2007 ; 

g. Regulamentul CE nr.1083/2006 pentru stabilirea prevederilor generale pentru Fondul European pentru Dezvoltare Regională, Fondul Social European şi Fondul de Coeziune cu modificările şi completările ulterioare; 

h. Regulamentul CE nr.1081/2006 privind Fondul Social European (FSE) ; 

i. Regulamentul CE nr.1828/2006 pentru stabilirea regulilor de implementare a Regulamentului CE nr. 1083/2006 pentru stabilirea prevederilor generale pentru Fondul European pentru Dezvoltare Regională, 

j. Fondul Social European şi Fondul de Coeziune şi a Regulamentului nr. 1080/2006 al Parlamentului European şi al Consiliului privind Fondul European de Dezvoltare Regională; 

k. Ordinul nr. 2548/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Prevederilor Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a instrumentelor structurale şi utilizarea acestora pentru obiectivul convergenţă, cu modificările şi completările ulterioare; 

l. Hotărârea Guvernului 457/2008 privind cadrul instituţional de coordonare şi de gestionare a instrumentelor structurale; 

m. Hotărârea Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate în cadrul operaţiunilor finanţate prin programele operaţionale, cu modificările şi completările ulterioare; 

n. Ordinul comun al ministrului muncii familiei şi protecţiei sociale şi a ministrului finanţelor publice nr. 1117/2170/august 2010 pentru stabilirea regulilor de eligibilitate şi a listei cheltuielilor eligibile în cadrul operaţiunilor finanţate prin Programul Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane; 

o. Hotărâre nr. 1306 din 24 octombrie 2007 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Ordonanţei Guvernului nr.79/2003 privind controlul şi recuperarea fondurilor comunitare, precum şi a fondurilor de cofinanţare aferente utilizate necorespunzător; 

p. Hotărâre nr. 925 din 19 iulie 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publică din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii; 

q. Ordin nr. 1752 din 17 noiembrie 2005 pentru aprobarea reglementărilor contabile conforme cu  directivele europene; 

r. Ordonanţă de urgenţă nr. 34 din 19 iulie 2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică,  a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii; 

4. Definiţii 

Definiţiile  şi abrevierile sunt conform celor menţionate mai jos:

  -ISJ TR – Inspectoratul Judetean Teleorman –solicitantul proiectului 
  -ISJ DJ-Inspectoratul Judetean Dolj –partenerul P1 in cadrul  proiectului 

  -ROMFRA-partenerul P2 in cadrul  proiectului

  -SIVECO – partenerulu P3 in cadrul  proiectului.

-ID: un cod numeric pe care îl primeşte fiecare cerere de finanţare în momentul în care solicitantul începe încărcarea acesteia în Actionweb; 

·  Indicator de realizare imediată (output)– element care măsoară efectulal unei  operaţiuni/activităţi din cadrul proiectului, ca urmare a utilizării asistenţei financiare acordate, exprimat în unităţi fizice.  

· Indicator de rezultat – element care măsoară efectele, beneficiile şi avantajele imediate şi directe asupra grupului ţintă, ca urmare a utilizării asistenţei financiare acordate. 

· Lider de parteneriat: instituţia/organizaţia care solicită finanţare - în cadrul unei cereri de propuneri de proiecte - în parteneriat cu alte instituţii/organizaţii şi care, în condiţiile în care cererea de finanţare va fi selectată în vederea contractării, va avea rolul de Beneficiar. 

· Metodologie: modul în care proiectul va fi structurat, tehnicile, activităţile şi resursele folosite astfel încât să determine o îmbunătăţire sustenabilă a situaţiei grupului ţintă. 

· Multi-regional: referitor la minim 2 regiuni de dezvoltare din România (în proiectele multi-regionale, membrii grupului ţintă sunt selectaţi din minim 2 regiuni de dezvoltare ale României). 

·   Proiect: - un grup de activităţi care trebuie realizate într-o secvenţă logică, pentru a atinge un set de obiective prestabilite, formulate într-o perioada de timp şi buget definite. 

·  Regiunea principală de derulare a activităţilor proiectului – câmp din cererea de finanţare, în care solicitantul nominalizează ca principală una din regiunile de dezvoltare din România în care are loc implementarea proiectului. În această regiune va exista cel puţin o locaţie fixă pentru derularea activităţilor proiectului. 

·  Relevanţă: modul în care proiectul contribuie la realizarea obiectivelor politicilor şi strategiilor europene şi naţionale integrate în POSDRU şi la soluţionarea nevoilor specifice ale grupului ţintă, aducând valoare adaugată). 

· Solicitanţi: sunt persoanele juridice care vor putea depune cereri de finanţare (îndeplinind condiţiile de eligibilitate, specifice fiecărui domeniu major de intervenţie şi fiecărei cereri de propuneri de proiecte). 

· Condiţiile de eligibilitate a solicitanţilor pentru fiecare operaţiune/domeniu major de intervenţie/axă prioritară sunt prevăzute în Documentul Cadru de Implementare al Programului Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane – POSDRU - şi în ghidurile solicitantului. 

· Sustenabilitate: modul de continuare a proiectului/a efectelor proiectului după încetarea  finanţării prin POSDRU; acesta este argumentat cu măsurile preconizate a fi aplicate în   cadrul proiectului sau după încheierea implementării proiectului pentru a se asigura faptul că progresul sau beneficiile realizate pentru grupul ţintă vor fi garantate în viitor. 

·  Valoarea adaugată a parteneriatului: aportul adus de un parteneriat stabilit în vederea implementării unui proiect (în baza experienţei şi resurselor implicate) în plus faţă de contribuţia produsă prin utilizarea capacităţii şi resurselor aplicantului/beneficiarului, maximizând rezultatele şi facilitând atingerea obiectivelor proiectului. 

· ‘parteneri în proiect’ se referă la organizaţiile sau instituţiile, altele decât coordonatorul, care formează un grup multilateral

·  Valoarea adaugată a parteneriatului: aportul adus de un parteneriat stabilit în vederea implementării unui proiect (în baza experienţei şi resurselor implicate) în plus faţă de contribuţia produsă prin utilizarea capacităţii şi resurselor aplicantului/beneficiarului, maximizând rezultatele şi facilitând atingerea obiectivelor proiectului.

5. Responsabilităţi

I.S.J. Teleorman (S) 

- raspunde de selectia si inscriere a grupului tinta din cadrul proiectului in judetul Teleorman.

ISJ DOLJ(P1) 

- răspunde de selecția si înscriere a grupului ținta din cadrul proiectului in judetul Dolj. 

ROMFRA(P2) 
- Va coordona activitatea de certificare a competentelor digitale pentru elevi

- va monitoriza desfășurarea programului de pregătire , evaluare si certificare a competentelor digitale .

Expert promovare(S,P1,P2)- trimite e-mail la fiecare profesor de informatica din județe in vederea înscrierii grupului ținta in programul de formare ECDL.

 - promovează proiectul prin pliante si afișe

      - Pagini web (proiect, parteneri, alte site-uri) 

      - licee

     - Reclame in publicații locale 

     - Buletine informative 

     - Diseminare pliante, adrese oficiale 

     - Afișe expuse in locuri cu vizibilitate publica 

Expert baze date (S)- colectează , verifica si validează formularele grupului tinta din județul Teleorman . 

Introduce datele acestora in anexa 21 , registru grup tinta , conform instrucțiunii nr.87 A.M.P.O.S.D.R.U .

In cadrul anexei respective expertul va completa coloanele 1-18 si coloana 22 astfel:

· Coloana 10 –persoana inactiva 

· Coloana 11 – nu este cazul 

· Coloana 12- nu este cazul 

· Coloana 13-persoane inactive 

· Coloana 16-ISCED 3

· Coloana 22-elev

Expertul baze de date – va transmite saptamanal anexa 21 grup tinta partenerului P2 Romfra , in vederea introducerii in baza de date ECDL.

· De asemenea expertul baze de date –va transmite saptamanal partenerului P2 Romfra urmatoarele documente: copie buletin/carte de identitate, fisa de inregistrare ECDL .

Expert baze date (P1)- colectează , verifica si validează formularele grupului tinta din județul Dolj . Introduce datele acestora in anexa 21 , registru grup tinta , conform instrucțiunii nr.87 A.M.P.O.S.D.R.U .

In cadrul anexei respective expertul va completa coloanele 1-18 si coloana 22 astfel:

· Coloana 10 –persoana inactiva 

· Coloana 11 – nu este cazul 

· Coloana 12- nu este cazul 

· Coloana 13-persoane inactive 

· Coloana 16-ISCED 3

· Coloana 22-elev

Expertul baze de date – va transmite saptamanal anexa 21 grup tinta partenerului P2 Romfra , in vederea introducerii in baza de date ECDL.

· De asemenea expertul baze de date –va transmite saptamanal partenerului P2 Romfra urmatoarele documente: copie buletin/carte de identitate, fisa de inregistrare ECDL .

Expert baze date  ECDL (P2)- este responsabil cu alocarea de serii de inscriere generala pentru elevii ce vor urma cursul ECDL in cadrul proiectului.

Introduce datele in anexa 21, registru grup ținta , conform instrucțiunii nr.87 A.M.P.O.S.D.R.U 

· coloana 21 –motivul ieșirii din programul de formare /examinare ECDL

 - trimite fisele de înregistrare ECDL , la ECDL Romania in vederea aprobării înscrierii candidatului in baza de date ECDL .

- se implica împreuna cu partenerul P3 SC Siveco SA in analiza si proiectarea aplicațiilor informatice ( A3.1).
Experți de selecție a grupului ținta (s)- 5 persoane pentru cele cinci locații din județul Teleorman , au rolul de a selecta si înscrie grupul ținta de elevi.

- se deplasează la fiecare liceu in parte , pentru a selecta grupul ținta din cadrul proiectului .

- va colecta documentele necesare înscrierii grupului ținta in cadrul proiectului :copie CI/BI , fisa de înregistrare grup ținta , adeverința ca este elev in invatamantul liceal ,contract de formare in cadrul proiectului , si le va preda expertului de baze de date (S)

- va verifica datele introduse sa fie exact cum sunt cele din cartea de identitate 

Experți de selecție a grupului ținta (P1)- 5 persoane pentru cele șapte locații din județul Dolj , au rolul de a selecta si înscrie  grupul ținta de elevi.
- se deplasează la fiecare liceu in parte , pentru a selecta grupul ținta din cadrul proiectului .

- va colecta documentele necesare înscrierii grupului ținta in cadrul proiectului :copie CI/BI , fisa de înregistrare grup ținta , adeverința ca este elev in inavtamantul liceal ,contract de formare in cadrul proiectului , si le va preda expertului de baze de date (P1)
6. Descriere
Grupul ținta conform cererii de finanțare este alcătuit din elevi din invatamantul preuniversitar liceal , in număr de 4100 de elevi in județele Teleorman si Dolj.

Din cei 4100 de elevi care vor urma cursul ECDL , cel puțin 1500 vor urma si cursul de competente cheie –educație civica si antreprenoriala in cadrul proiectului. De asemenea elevii vor fi evaluați din punct de vedere aptitudinal , iar cei cu rezultate mai slabe la evaluări vor fi consiliați pentru imbunatatirea performatelor școlare . Beneficiarii acestor servicii de consiliere vor cel puțin 3000 din cei 4100 de elevi care fac din grupul ținta al proiectului. 
Modalitatea de selecție a grupului ținta va fi următoarea:

Experții de promovare (S, P1, P2) – va anunta activitatile  adresate participanților si a criteriilor de selecție a acestora - potențiali candidați la programele de formare si examinare ECDL din cadrul  se face prin : 
a. Pagini web (proiect, parteneri, alte site-uri) 

b. licee

     c. Reclame in publicații locale 

     d. Buletine informative 

     e. Diseminare pliante, adrese oficiale 

     f. Afișe expuse in locuri cu vizibilitate publica 

     g .Altele 
· trimite e-mail la fiecare profesor de informatica/director/ director adjunct   din județe in vederea înscrierii grupului ținta in programul de formare ECDL
Experți de selecție a grupului ținta (S, P1)- 10  persoane pentru cele doisprezece  locații din județele Teleorman / Dolj , au rolul de a selecta si înscrie  grupul ținta de elevi.
- se deplasează la fiecare liceu in parte , pentru a selecta grupul ținta din cadrul proiectului .

- va colecta documentele necesare înscrierii grupului ținta in cadrul proiectului :copie CI/BI , fisa de înregistrare grup ținta , adeverința ca este elev in invatamantul liceal ,contract de formare in cadrul proiectului , si le va preda expertului de baze de date (S,P1)

Expert baze date (S,P1)- colectează , verifica si validează formularele grupului tinta din județele Teleorman /Dolj . Introduce datele acestora in anexa 21 , registru grup tinta , conform instrucțiunii nr.87 A.M.P.O.S.D.R.U .

In cadrul anexei respective expertul va completa coloanele 1-18 si coloana 22 astfel:

· Coloana 10 –persoana inactiva 

· Coloana 11 – nu este cazul 

· Coloana 12- nu este cazul 

· Coloana 13-persoane inactive 

Expertul baze de date – va transmite saptamanal anexa 21 grup tinta partenerului P2 Romfra , in vederea introducerii in baza de date ECDL.

· De asemenea expertul baze de date –va transmite saptamanal partenerului P2 Romfra urmatoarele documente: copie buletin/carte de identitate, fisa de inregistrare ECDL .

Expert baze date  ECDL (P2)- este responsabil cu alocarea de serii de inscriere generala pentru elevii ce vor urma cursul ECDL in cadrul proiectului.

Introduce datele in anexa 21, registru grup ținta , conform instrucțiunii nr.87 A.M.P.O.S.D.R.U 

· coloana 21 –motivul ieșirii din programul de formare /examinare ECDL

- trimite fisele de înregistrare ECDL , la ECDL Romania in vederea aprobării înscrierii candidatului in baza de date ECDL .

 -se ocupa de validarea candidatilor in baza de date ECDL 

- se implica împreuna cu partenerul P3 SC Siveco SA in analiza si proiectarea aplicațiilor informatice ( A3.1).
CRITERII GENERALE DE SELECTIE - CONDITII DE PARTICIPARE LA CURSURI 

1. Sa aibă pregătirea generala minima pentru înscrierea la cursuri 

2. Sa se încadreze in categoriile de grup ținta ale proiectului, din punct de vedere al domiciliului/reședinței in mediul rural/urban din județele Teleorman si Dolj . 
3) Sa fie elev in invatamantul liceal  :clasele IX, X, XI, XII 

DOCUMENTE PE BAZA CARORA SE FACE SELECTIA PARTICIPANTILOR 

- Formular de înscriere in grupul ținta (formular standard elaborat de AMPOSDRU) – va fi solicitat de la ISJ Teleorman /Dolj
1. Acord-angajament 

2. Formular individual de înscriere

3. Fişă de înregistrare ECDL

4. Adeverinţă tip

5. Formular de înregistrare a grupului ţintă

6. Declaraţie de consimţământ

7. Copie CI

8. Copie certificat de naştere

 In cazul in care elevul este minor , declaratia de consimtamant va fi completata de tutore /parinte .

6.1. Proiectare

-Selectia /inscrierea la cursurile din cadrul proiectului  se face in conformitate cu activitatile prevazute de cererea de finantare si respectand prezenta procedura.

Selectia elevilor se face în urma procesului de selectie realizat de catre persoanele responsabile din cadrul proiectului  enumerate la pucntul 5 : responsabilitati
-Apelul de selecție; 
-Înscrierea elevilor  prin depunerea dosarului de înscriere;

 -Analiza dosarului 

- Rezultate finale ale selectiei

Apelul de selecție a elevilor  va fi publicat pe site-ul ISJ TR /DJ, la avizierul institutiei, in cadrul lieceelor, presa scrisa, radio.
7. Înregistrări

 Acord-angajament 

 Formular individual de înscriere

 Adeverinţă tip

 Formular de înregistrare a grupului ţintă

 Declaraţie de consimţământ

 Copie CI

 Copie certificat de naştere
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