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Despre ce este acest ghid

Prezentul ghid se adreseaza institutiilor sau organizatiilor implicate in educatia scolara sau
educatia adultilor care obtin finantare prin Programul Erasmus + pentru proiecte de
mobilitate a personalului propriu.

Scopul ghidului

Ghidul isi propune sa ajute beneficiarii sa implementeze mai usor proiectele pentru ca
acestea sa raspunda cat mai bine nevoilor identifiate; in acest ghid veti descoperi informatii
specifice despre cum sa procedati in diferite momente ale ciclului de implementare a unui
proiect.

Cum se foloseste acest ghid?

Structura ghidului urmareste indeaproape pasii importanti in implementarea unui proiect;
in functie de aspectul despre care doriti sa aflati informatii, veti putea selecta secventa
dorita din Cuprins; ghidul contine si o serie de anexe, modele de documente ce pot fi folosite
in implementarea proiectului in plan intern dar si in relatia cu tertii, precum si trimiteri
catre resurse utile in implementarea proiectului de mobilitate pe care il desfasurati.

In continutul Ghidului, AN sau Agentie reprezinti prescurtarea pentru Agentia Nationali.

Termenul de Beneficiar se referd la institutia/organizatia care a depus un proiect selectat
pentru finantare si care va intra intr-o relatie contractuald cu AN.

Termenul de Coordonator se refera la institutia/organizatia care a depus, in numele unui
consortiu, un proiect selectat pentru finantare si care va intra intr-o relatie contractuald cu
AN.

Speriam ca acest ghid si fie util intregii echipe de implementare a proiectului si conducerii
institutiei/organizatiei.

Informatiile prezentate nu inlocuiesc prevederile specificate in contractul de finantare si
anexele sale, Ghidul Programului Erasmus+ si Apelul National pentru propuneri de proiecte
valabil in anul in care a fost aprobat proiectul pe care il implementati.

Va recomanddm sa urmariti cu regularitate site-ul Programului Erasmus+ in Romania
http://www.erasmusplus.ro/ si in particular capitolele relevante ale domeniului educatiei
scolare/adultilor din Ghidul Programului care se actualizeazd anual de citre Comisia
Europeana.

Vi dorim mult succes!
Echipa AN



Trei principii ale implementarii

Implicarea intr-un proiect de mobilitate Erasmus+ care sia produca efecte pozitive in cadrul
institutiei/organizatiei presupune nu numai efortul unei echipe ci si o actiune comuna
institutionald in care sa se regaseasca in mod constant sustinerea intregii comunitati (directori,
profesori, elevi, parinti, adulti).

Pentru ca acest lucru sd se intdmple este important ca implementarea sa fie ghidatda in
permanenta de trei principii:
1. Coerenta
Reprezinta firul rosu care reflecta legatura intre nevoi, obiective, activitati, rezultate si
impactul proiectului.
2. Transparenta
Reflectda accesul facil la procese, decizii, documente si actiuni initiate in cadrul
proiectului, in timpul dar si in perioada ulterioara incheierii acestuia.
3. Vizibilitatea
Beneficiarul are misiunea de a face cunoscut pe o scara cat mai larga tot ceea ce se leaga

de proiect, de la finantarea acordata pana la rezultate si impact, conform regulilor de
vizibilitate precizate in contractul de finantare si anexele sale.



I. Ciclul de viata al proiectului pe scurt

Ciclul de viata al proiectului cuprinde succesiunea de faze prin care trece un proiect, de la
initiere pana la finalizare. In acest ghid, ciclul de viatd al proiectului va fi definit ca fiind
succesiunea de faze prin care va trece un proiect Erasmus+ de mobilitate in domeniul educatiei
scolare/adultilor din momentul in care proiectul a fost propus spre finantare si pana la
finalizarea acestuia, inclusiv de catre Agentia Nationala.

Astfel, sunt identificate patru faze la care vom face referire in ghid:

1. Faza de pre-contractare in care Beneficiarul/ Coordonatorul proiectului va primi
notificarea privind decizia de finantare, precum si contractul de finantare si va fi invitat
la reuniunea de consiliere si informare organizata de Agentia Nationala;

2. Faza de contractare dedicata semnarii contractului de finantare de catre Beneficiar/
Coordonator si Agentia National;

3. Faza de implementarea activitatilor din proiect de cétre Beneficiar/ Coordonator,
conform planificarii din candidaturs;

4. Faza de raport final ce cuprinde completarea si transmiterea raportului de catre
Beneficiar/ Coordonator in urma implementarii proiectului, precum si evaluarea
raportului si stabilirea grantului final de catre Agentia Nationala.

Schema de mai jos ofera o reprezentare grafica a ciclului de viata al unui proiect din momentul
luarii deciziei de finantare, fiind urmata de explicarea succesiunii de activitati din fiecare faza.

Facem mentiunea ca etapa de raport final este tratata distinct in Capitolul VII din prezentul
ghid.






1. Faza de pre-contractare

Dupa evaluarea de citre evaluatorii externi a candidaturilor depuse si dupa publicarea pe site a
rezultatelor finale privind proiectele admise spre finantare, echipa AN va transmite fiecarui
Beneficiar/ Coordonator o notificare care include toate concluziile evaluarii, impartita pe cele
trei sectiuni (Relevanta proiectului, Calitatea designului proiectului si a implementarii si
Impactul si diseminarea proiectului), insotita de punctajul aferent.

Concluziile evaluatorilor vor cuprinde atat aspectele pozitive identificate in candidatura, cat si
recomandarile in vederea imbunatatirii implementarii proiectului, aspecte pe care Agentia
recomanda sa fie luate in considerare pentru atingerea obiectivelor si rezultatelor propuse.

Dupa transmiterea notificarii, Beneficiarul/Coordonatorul va primi un e-mail personalizat care
va include atat contractul de finantare cat si anexele aferente acestuia.

In termenul stabilit de Agentie, Beneficiarul/Coordonatorul va transmite contractul de finantare
semnat, impreuna cu anexele, inclusiv, in cazul consortiilor nationale, scrisorile de mandat din
partea partenerilor, in original. Acestea reprezinta documentul oficial prin care partenerii isi
asuma responsabilitatile si drepturile ce le revin in cadrul parteneriatului, conform contractului
de finantare, inclusiv regulile financiare aplicabile.

Reuniunea de informare si consiliere se organizeaza periodic, dupa afisarea rezultatelor finale
pentru fiecare runda de selectie, fiind un eveniment dedicat tuturor institutiilor/organizatiilor
care au obtinut finantare in cadrul rundei respective. In cadrul reuniunii, Beneficiarii primesc
informatii utile in vederea implementarii cu succes a proiectelor, din faza de pregitire a
activitatilor pana in faza de depunere a raportului final.

2. Faza de contractare

Faza de contractare implicd semnarea contractului de catre reprezentantii legali ai celor doua
parti, respectiv Agentia Nationald si Beneficiarul/Coordonatorul proiectului. Partenerii din
proiect sunt, de asemenea, parte in contractul de finantare, avand calitatea de Beneficiari si fiind
reprezentati de reprezentantul legal al Coordonatorului (in cazul consortiilor nationale) in
vederea semnirii contractului, in baza scrisorilor de mandat.

Contractul include o serie de informatii si documente ce reglementeaza conditiile acordarii
finantarii, precum datele de identificare a proiectului, durata, suma maxima si forma finantarii,
criterii de calitate obligatorii, drepturile si obligatiile partilor etc.

Astfel, contractul de finantare este format din:
v Conditii Speciale;
v Anexa I — Conditii Generale, disponibila pe www.erasmusplus.ro;
v" Anexa II - Descrierea proiectului; Bugetul aprobat; Lista beneficiarilor (doar pentru
consortii nationale);
Anexa II.1 - Bugetul detaliat aprobat al proiectului;
Anexa III - Reguli financiare si contractuale;
Anexa IV - Baremele aplicabile;
Anexa V — Model de contract pentru participantul la mobilitate;
Anexa V.1 — Model de contract tripartit.
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Contractul de finantare va intra in vigoare la data semnarii acestuia de citre ultima parte,
respectiv Agentia Nationald, iar perioada de derulare a proiectului va fi cea aprobata in
candidatura.

2.1. Modificari ale proiectului dupa semnarea contractului de finantare

Odata semnat contractul de finantare, o serie de modificari pot interveni in implementarea
proiectului.in astfel de situatii, organizatia beneficiard/coordonatoare trebuie si transmiti
Agentiei Nationale o solicitare standard in care sa detalieze situatia aparuta si modificarea
solicitatd. Documentul trebuie sda fie asumat de reprezentantul legal al Beneficiarului
/Coordonatorului, prin semnatura si stampila (unde se aplicd) si trebuie transmis pe email,
scanat, expertului responsabil de proiect din partea Agentiei Nationale.

In functie de tipul de modificare solicitatd, Beneficiarul /Coordonatorul trebuie si transmiti
impreuna cu cererea si o serie de documente justificative, acestea fiind detaliate in formularul
standard ce se regaseste pe website-ul Agentiei Nationale.

Orice solicitare trebuie transmisa in timp util Agentiei Nationale, inainte de data la
care aceasta urmeaza sa produca efecte si cu cel putin o luna inainte de incheierea
perioadei de implementare a proiectului.

Dupa analizarea solicitarii, Agentia Nationala, prin expertul desemnat, va transmite un raspuns
oficial Beneficiarului/Coordonatorului, in care acesta va fi informat daca solicitarea este
aprobata sau nu. De asemenea, Agentia Nationala poate solicita Beneficiarului/Coordonatorului
documente sau informatii suplimentare pentru a putea analiza solicitarea.

Aprobarea unei solicitari de catre Agentia Nationala poate avea implicatii financiare asupra
bugetului proiectului, spre exemplu diminuarea costurilor de calatorie ca urmare a modificarii
benzii de distanti aferente mobilititii unor participanti. In rispunsul oficial de aprobare a
solicitarii de modificare, Agentia Nationala va informa Beneficiarul/ Coordonatorul si cu privire
la eventualele modificari bugetare.

Dacd modificarea solicitata se referd la aspecte ce implica:

e schimbarea duratei proiectului,

e reducerea bugetului

e schimbarea denumirii institutiei beneficiare,
AN va trimite Beneficiarului/ Coordonatorului spre semnare un act aditional la contract si/sau
o fila de buget revizuita (in cazul cand aproba solicitarea de modificare).

In toate celelalte cazuri, AN va trimite beneficiarului un e-mail prin care isi di sau nu acordul
pentru modificarea propusa. Ori de cate ori Beneficiarul/ Coordonatorul opereaza modificari
fara informarea si aprobarea AN, aceasta isi rezerva dreptul de a putea cere rambursarea cotei-
parti din grantul proiectului, corespunzatoare efectelor modificarii in cauza. Nerespectarea
prevederilor din contract si operarea de modificari nejustificate de catre Beneficiar/
Coordonator in Mobility Tool+, poate determina, in faza evaluarii raportului final de citre AN,
aplicarea de penalizari financiare sau chiar rambursarea avansului plitit din grant.



3. Faza de implementare a activitatilor din proiect

Implementarea proiectului cuprinde succesiunea de activitati de la momentul inceperii
proiectului pana la finalizarea acestuia, in perioada de timp delimitata prin contractul de
finantare.

Principalele etape de implementare tratate in ghid sunt: realizarea activitatilor pregatitoare
anterior mobilitatii, implementarea mobilitatilor din proiect, evaluare si follow- up.

Cum incep?

Odata ce institutia/organizatia a fost notificata de catre AN despre aprobarea proiectului,
institutia/organizatia trebuie sa creeze un cadru coerent in care sa se deruleze implementarea.

De ce avem nevoie?

1.

Echipa de implementare - constituita in functie de specificul proiectului si de
complexitatea acestuia. Componenta echipei si responsabilitatile membrilor se stabilesc
prin decizia internd a reprezentantului legal al institutiei/organizatiei la inceputul
perioadei de implementare. O echipa eficienta nu are un numar mare de membri, iar
acestia au pe cat posibil experientd in zona pe care o implicd responsabilitatea atribuita
si cunostinte de management de proiect. Echipa de implementare trebuie sa contina
personal suficient astfel incat sa fie acoperite toate sarcinile din proiect (manager de
proiect, responsabil financiar, responsabil activitati logistice, responsabil comunicare,
responsabil monitorizare si evaluare etc.).

Nota! O persoana poate fi in acelasi timp membra in echipa de proiect si participant la
mobilitati/activitati de formare.

2.

Documente - in perioada implementéarii, echipa de implementare isi stabileste si
desfasoara activitatile tinand cont de doua tipuri de documente, necesar a fi cunoscute
atat de catre membrii echipei cat si de catre conducerea institutiei /organizatiei:

a. Documente externe — elaborate de Comisia Europeanad (contractul de
finantare, anexele la contract, ghidurile de utilizare ale instrumentelor IT) si de AN (fise
de monitorizare periodica, notificari, prezentul Ghid).

b. Documente interne — elaborate de conducerea institutiei / echipa de
implementare in vederea implementarii proiectului (decizii, proceduri si instrumente,
note de fundamentare ale unor decizii interne, planuri de monitorizare/
evaluare/diseminare/pregatire a participantilor, pontaje, etc).

3. Logistica - inseamna sa ai obiectul potrivit, la locul potrivit, in momentul potrivit;

asadar, pentru ca implementarea sa se deruleze in bune conditii institutia/ organizatia

trebuie sa asigure :

a. un spatiu potrivit pentru activitatile echipei de implementare si pentru pastrarea
documentelor;

b. consumabile si echipamente necesare activitatilor.



4. Faza de raportare finala

Faza de raport final ce cuprinde completarea si transmiterea raportului de catre Beneficiar/
Coordonator in urma implementarii proiectului, precum si evaluarea raportului si stabilirea
grantului final de catre AN este tratata distinct in capitolul VII din prezentul ghid.

I1I. Comunicarea in cadrul proiectului

Comunicarea cu toti actorii implicati in proiect, Beneficiarul/Coordonatorul, partenerii si AN,
reprezinta unul dintre elementele cheie si liantul care contribuie la asigurarea succesului
proiectului, precum si partea cea mai vie a implementarii proiectului.

Se recomanda ca inca din etapa de pregatire, Beneficiarul/Coordonatorul impreuna cu
partenerii sa elaboreze un plan de comunicare care sa includa responsabilii de proces, ce, cand
si cum se comunica, concretizat prin acordul intern dintre parti.

I1.1. Comunicarea cu Agentia Nationala

Cum comunicam?

Conform contractului de finantare, comunicarea referitoare la proiect trebuie sa se desfasoare in
scris, sa poarte elementele de identificare ale proiectului si sa se efectueze utilizand datele de
contact indicate in contract.

Comunicarea cu AN este bilaterala si se va realiza cu prioritate prin email, iar daca este necesar,
telefonic sau prin intalniri la sediul AN, la solicitarea oricarei parti.

Cand comunicam?

Pentru asigurarea succesului proiectului, Beneficiarul/Coordonatorul va comunica cu AN ori de
cate ori este nevoie sau daca exista dificultati in implementarea proiectului, precum si in cazul in
care Agentia solicita informatii suplimentare sau clarificari.

v Beneficiarul/ Coordonatorul va comunica cu Agentia atat in faza de pregatire, cat si in
faza de implementare a activitatilor;

v" Dupa finalizarea proiectului, in faza de depunere a raportului final, in cazul in care
Beneficiarul/ Coordonatorul intdmpina dificultdti in scrierea raportului final, se poate
solicita consiliere expertului desemnat din partea Agentiei;

v' In timpul procesului de evaluare a raportului final, AN poate solicita Beneficiarului/
Coordonatorului informatii suplimentare, corectarea unor erori sau chiar refacerea
raportului

v La finalizarea evalarii raportului final, AN comunica Beneficiarului /Coordonatorului
concluziile evaluarii si grantul final

v' Dupa incheierea tuturor etapelor, este posibil sa mai existe solicitari din partea Agentiei.

Ce comunicam?
v’ Stadiul si progresul proiectului;
v Promovarea proiectului-materiale, articole publicate etc;
v Orice modificdri intervenite in cadrul proiectului, de natura tehnica si financiara (a se
vedea Capitolul IV — Modificari dupa semnarea contractului de finantare);



v' Dificultiti aparute in timpul derulirii proiectului. in cazul in care
Beneficiarul/Coordonatorul intdmpind dificultati de orice natura in implementarea
proiectului, acesta va instiinta Agentia in vederea obtinerii de sprijin in identificarea
celei mai bune solutii;

v' Masuri de diseminare sau trasnfer de rezultate realizate;

Modificari de statut, cont bancar ale Beneficiarului/Coordonatorului sau partenerilor;

v' Modificari ale datelor de contact ale persoanelor cheie din proiect (persoane de contact,
reprezentant legal, persoane de contact ale partenerilor etc);

v Eventuale conflicte aparute intre diverse parti.

<

Cine comunica cu Agentia?
v' Reprezentantul legal al Beneficiarului /Coordonatorului- in special pentru aspecte
contractuale;
v' Coordonatorul de proiect sau persoana de contact-toate aspectele legate de
managementul de proiect;
v Persoanele de contact ale partenerilor beneficiari in proiect-daca este cazul.

I1.2. Comunicarea cu partenerii (de consortiu si/sau de formare)

Pentru constituirea unui parteneriat cat mai solid, comunicarea in interiorul parteneriatului este
un aspect deosebit de important al managementului de proiect. In cadrul parteneriatului
comunicarea se va face conform planului de comunicare intocmit, pe toatd perioada de derulare
a proiectului, precum si dupa finalizarea acestuia, in etapa de diseminare a rezultatelor si follow-
up. Astfel, comunicarea trebuie sa fie vie, eficienta, suportiva, responsabila si onesta, actualizata,

Corespondenta in interiorul parteneriatului este recomandat sa se desfasoare in scris, pe email,
iar cea relevanta se impune sa fie salvata si pusa la dispozitia AN atunci cand aceasta o solicita.
Pentru aspecte mai putin importante, de consolidare a echipei in general, pot fi utilizate si alte
instrumente de comunicare disponibile si preferate (social media, telefon, skype etc).

I1.3. Comunicarea cu tertii

Pentru ca proiectul sa produca impactul scontat, relatia cu comunitatea locala, grupul tinta si
alte parti interesate este un aspect esential. De aceea, comunicarea cu acestia trebuie sa se
desfasoare permanent, deoarece aceste grupuri pot fi si emitatori secundari de informatie,
putand influenta alte grupuri tintd prin activitatea pe care o desfisoarda sau prin preluarea
informatiei si transmiterea ei mai departe catre acestea.

Comunicarea cu tertii trebuie sa respecte elementele de identitate vizuala ale Programului, daca
este cazul, conform contractului de finantare (pentru mai multe informatii vezi Capitolul VI —
Diseminare si Impact).
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ITI. Implementarea proiectelor de mobilitati

Implementarea proiectului de mobilitate este de fapt punerea in practica a celor planificate si
asumate in formularul de candidatura. In faza de implementare, echipa proiectului va realiza
activitatile conform calendarului propus in formularul de candidatura.

Implementarea proiectului cuprinde succesiunea de activitati de la momentul inceperii
proiectului pana la finalizarea acestuia, in perioada de timp delimitata prin contractul de
finantare. Implementarea unui proiect Erasmus+ presupune 2 componente care se conditioneza
reciproc: implementarea tehnica si managementul financiar.

Principalele etape de implementare tratate in ghid sunt: realizarea activitatilor pregatitoare
anterior mobilitatii, implementarea mobilitatii sau a mobilitadtilor din proiect, evaluare si follow

up.

II1.1 Activitati pregatitoare

Activitatile pregatitoare includ succesiunea de activitati cuprinse intre data inceperii proiectului
si data inceperii mobilitatii. Evidentiem o serie de aspecte carora Beneficiarii/ Coordonatorii de
proiecte ar trebui sa le acorde importanta in etapa pregatitoare, in vederea respectarii
planificarii din candidatura si implementarii proiectului de o calitate ridicata:

Definitivarea echipei de implementare si a alocarii sarcinilor. Echipa de
implementare va fi definitivata atat la nivelul Beneficiarului/ Coordonatorului, cat si la nivelul
parteneriatului, cuprinzand membri din partea tuturor institutiilor partenere (in cazul
consortiilor nationale). Echipa trebuie sa contina personal suficient astfel incat sa fie acoperite
toate sarcinile din proiect (manager de proiect, responsabil financiar, responsabil activitati
logistice, responsabil comunicare, responsabil monitorizare si evaluare etc.). In interiorul
echipei, comunicarea se va face regulat, inclusiv prin sedinte, reuniuni periodice etc., iar
Beneficiarul / Coordonatorul va pastra dovezi in acest sens (ex. copii dupa email-uri, minute ale
reuniunilor), acestea putand fi solicitate ulterior de catre AN. Cu titlu de recomandare, etapele
acestui proces sunt:
e stabilirea echipei de implementare, prin decizie interna emisa de director/manager;
e stabilirea responsabilitatilor si intocmirea unor fise de post in concordanta;
e organizarea echipei: parcurgerea formularului de candidaturi, stabilirea calendarului
intalnirilor de lucru prin corelarea cu activitatile proiectului (actualizat permanent),
stabilirea si definitivarea documentelor interne/externe de lucru.

Selectia participantilor. Procesul de selectie se va face la nivelul parteneriatului, in
conformitate cu criteriile de selectie si profilul participantilor stabilite in candidatura si
respectand conditiile de eligibilitate impuse de Ghidul Programului. Procesul de selectie va fi
unul transparent, oferind sanse egale tuturor potentialilor participanti. Cu titlu de recomandare,
etapele acestui proces sunt:

e stabilirea criteriilor de selectie (de exemplu: competente profesionale, specializare,
nivelul de educatie si formare profesionalda, cunoasterea limbii strdine folosita in
mobilitate etc.) si anuntarea in mod public a selectiei;

e organizarea procesului de selectie: numirea prin decizie interna a comisiei de selectie
(respectand regula evitarii conflictului de interese), stabilirea probelor de selectie (de
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exemplu: proba pentru atestarea competentelor profesionale, proba privind cunoasterea
limbii strdine folosita in mobilitate, interviu,etc);

e informarea in timp util a celor interesati privind continutul dosarului de candidatura,
probele, criteriile de selectie, data si locul selectiei;

e realizarea selectiei - probe, evaluare candidaturi, finalizarea listelor din care sa reiasa
candidatii aprobati si cei cu statut de rezerva (se recomanda sa existe persoane cu statut
de rezerva pentru ca in cazul in care unul dintre candidatii aprobati nu poate participa la
mobilitate, sa nu fie necesara organizarea unui nou proces de selectie). Toata
documentatia referitoare la procesul de selectie trebuie pastrata in institutie, in
portofoliul proiectului — de exemplu: decizia interna referitoare la comisia de selectie, un
document care mentioneaza criteriile de selectie, dovezi ale faptului ca selectia a fost
transparenta si anuntata public in timp util, testele folosite pentru selectie (de exemplu
cele privind competente profesionale si/sau lingvistice), alte documente specifice cerute
de Beneficiar/Coordonator (de exemplu, copiile actelor de identitate ale participantilor,
documente doveditoare privind nivelul de studii etc.), documente privind motivatia
retragerii unor candidati aprobati — dacd este cazul (declaratii de renuntare din partea
persoanelor sau alte acte doveditoare). Inlocuirea unei persoane retrase se va face
respectand ordinea din lista de rezerve . In cazul in care AN solicita, beneficiarul trebuie
sa puna la dispozitia AN sau a institutiilor abilitate aceasta documentatie pentru
verificare. Daca in urma evaluarii raportului final se constata ca un participant nu face
parte din grupul tintd caruia i se adreseaza proiectul, se vor invalida in totalitate
cheltuielile aferente acestuia (transport, subzistenta, pregatire si organizare mobilitate,
taxe de curs).

Pregatirea participantilor. Procesul de pregatire a participantilor va include pregatirea
pentru activitatile la care vor participa, precum si pregatirea din punct de vedere lingvistic si
intercultural. Printre aspectele avute in vedere in etapa de pregatire se numara: aspecte logistice
(perioadd mobilitate, locatie, conditii de cazare si transport etc.), sarcini si obligatii ale
participantilor, persoane de contact, cod de conduitd pe perioada mobilitatii, metode de
evaluare a stagiilor de formare/ rezultatelor, recunoasterea rezultatelor invatarii, masurile de
protectie si siguranta etc.

Pregatirea pedagogica, lingvistica si culturala a participantilor se realizeaza in cadrul unui
program organizat, in Romania si/sau in tara gazda, de citre Beneficiar/ Coordonator si
partenerii sai.

Activitdtile de pregéatire au in vedere urmatoarele aspecte:
e analiza de nevoi a participantilor, anterior realizata;
e evaluare initiala a nivelului de cunostinte (de specialitate, lingvistice) ale fiecarui
participant la mobilitate;
stabilirea tipurilor si a continutului activitatilor de pregatire;
realizarea calendarului activitatilor de pregatire si desemnarea responsabililor;
derularea activitatilor si colectarea unor evidente (concrete, masurabile);
masurarea eficientei activitatilor desfasurate.

Activitatile legate de pregatire vor fi descrise in documente aflate in portofoliul proiectului si
asumate de institutia beneficiara.

Nota! O persoand nu poate fi in acelasi timp cea care realizeaza pregdtirea si participant care
beneficiaza de ea!
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Recomandiam ca programul de pregatire sa respecte urmatoarea structura:
A. Pregatire pedagogica:

o pedagogia stagiului (de exemplu: informatii despre organizatia de primire, locul
de derulare a activitatilor de formare, aspecte specifice de comunicare, elemente
de cultura organizationala, recomandari referitoare la modalitatea de desfasurare
a activitatii practice in cazul activitatilor de predare );

o prezentarea generala a Programului Erasmus+/ Mobilitati ale personalului din
domeniul educatiei scolare/adultilor;

o prezentarea proiectului (tema, scop si obiective, finantare, destinatia

cheltuielilor, valorificarea rezultatelor);

o prezentarea sintetica a contractului de finantare a proiectului (incheiat intre AN
si Beneficiar/ Coordonator);

o prezentarea contractului pentru mobilitate (acesta va fi semnat in n exemplare
originale, unde n este numarul partilor semnatare);

o prezentarea programului de formare/ programului de lucru si prezentarea
modului in care se va face evaluarea, validarea si certificarea competentelor dobandite in
urma mobilitatii;

o prezentarea modului de completare a raportului participantului primit in
Mobility Tool+.

B. Pregatire lingvistica (limba de comunicare folosita in mobilitate si/sau limba vorbita
in tara gazda) se poate realiza in Romania si/sau in tara gazda.

Ca urmare a pregatirii lingvistice, Beneficiarul/ Coordonatorul trebuie sa se asigure ca
participantul a dobandit/ si-a imbunatatit nivelul de competente lingvistice specifice
domeniului de formare.

Daca pregatirea lingvistica se face si in perioada mobilitatii, pentru a fi considerata
eligibil, ea trebuie facuta in afara orelor de formare/predare.

Nota! Profesorii de limbi strdine sau persoanele care au in specializare si o limba straina, nu
pot beneficia de pregatire lingvistica la limba pe care o predau sau o au ca specializare.

C. Pregatire culturala- Participantii vor primi informatii despre:
o cultura si viata sociald a tirii gazda si a comunitatii specific locului in care se
desfasoara mobilitatea;
o participare la activitati culturale si vizite la obiective culturale din tara gazda.

Documentele doveditoare ale organizarii si parcurgerii de catre participanti a fiecarui modul de
pregdtire se pastreazd in portofoliul proiectului, in institutie (de exemplu: prezentari,
curriculum/programa pentru cursurile de limba strdind sau copie contract cu institutie
specializata in predarea limbilor strdine).

Asigurarea aspectelor logistice si administrative. Printre aspectele avute in vedere, se
numari: identificarea spatiului si a dotarilor necesare derulirii proiectului pe toata durata sa,
confirmarea / identificarea ofertei de cursuri de formare (este recomandabil si se consulte
platformele dedicate, pentru educatie scolara , School Education Gateway: EU Gateway -
Homepage, si, respectiv, pentru educatia  adultilor  platforma  EPALE:
http://ec.europa.eu/epale/en), asigurarea participantilor pe toata durata mobilitatii, inclusiv
zilele de calatorie; incheierea de acorduri cu prestatorii de servicii sau formatori/facilitatori
(daca este cazul pentru pregatirea lingvistica); incheierea de acorduri cu alte institutii,
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organizatii care vor fi implicate in proiect; obtinerea vizelor pentru participanti (daca este
cazul), etc.

Semnarea contractelor cu participantii la mobilitate. Beneficiarul/ Coordonatorul va
incheia un contract cu fiecare participant la mobilitate, inainte de inceperea mobilitatii. Modelul
standard de contract este disponibil pe site-ul AN.

Inregistrarea in baza de date Mobility Tool+. Beneficiarul/ Coordonatorul este
responsabil cu urmatoarele operatii, respectand termenele impuse, astfel:
o Inregistrarea participantilor si a mobilitatilor cu minim douad saptamani inaintea
inceperii mobilitatii, pentru fiecare flux, in Mobility Tool+;
o transmiterea rapoartelor participantilor in Mobility Tool+ in maxim 30 de zile de la
incheierea mobilitatii;
o verificarea rapoartelor participantilor inainte de redactarea raportului final.

Nota! Inregistrdrile din Mobility Tool + se vor realiza dupd consultarea Manualului de
utilizare al Beneficiarului, disponibil pe site.

Definitivarea planului de monitorizare si evaluare. Chiar daca evaluarea este
plasata ca tip de interventie la finalul proiectului, ea reprezinta un proces integrat in
designul proiectului si este necesar sa fie bine planificata inca de la inceput, pentru a
obtine rezultatele dorite. Astfel, vor fi armonizate informatiile din planificarea initiala cu
cele din momentul implementarii, reexaminand obiectivele proiectului, scopul evaluarii,
identificarea si analizarea aspectelor de imbunatatit identificate de evaluatorii externi si
chiar de catre echipa de proiect, reanalizarea rezultatelor si impactului urmarit,
stabilirea metodelor de evaluare si crearea instrumentelor care urmeaza sa fie utilizate
in functie de specificul proiectului, precum si cadrul temporal in care va avea loc aceasta
activitate complexa. Planificarea colectdrii datelor  (monitorizarea progresului
proiectului) contribuie pe deplin la realizarea unui proces de evaluare fidel si corect.

II1.2.Implementarea mobilitatii/mobilitatilor

Activitatea de mobilitate reprezintd inima proiectului. Astfel, detaliile planificarii mobilitatii
sunt foarte importante, iar de succesul ei depinde calitatea rezultatelor obtinute.

CE sunt mobilitatile? Mobilitatile presupun deplasarile participantilor (personalul) la locatia
de derulare a cursurilor de formare/ la institutia gazda a activititilor de “job -
shadowing”/activitatilor de predare si cuprind toate activititile de invitare desfasurate
(cursurile de formare/ misiunile de observare activititile de predare).

In implementarea mobilititii/mobilititilor din cadrul proiectului, Beneficiarul /Coordonatorul,
impreuna cu partenerii, vor acorda atentie urmatoarelor aspecte:

e Calendarul activititilor proiectului (matricea Gantt)- acesta trebuie sa fie corelat cu
formularul de candidatura (completat si adaugit, daca este cazul) si cu activitatile de
management si trebuie sd contind termene viabile pentru activitati;

¢ Calendarul mobilitatii (activitatii de formare/observare/misiunii predare) -
Mobilitatea se va desfasura conform calendarului planificat/agreat impreuna cu
partenerii. O planificare adecvata a activitatii va fi centrata pe nevoile si experienta
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participantilor. Se va acorda o atentie sporitd activitdtilor in care vor fi implicati
participanti cu nevoi speciale - In aceste cazuri programul va fi adaptat nevoilor specifice
ale acestora.

II1.3. Monitorizarea si indrumarea participantilor

In ceea ce priveste monitorizarea, Beneficiarul / Coordonatorul trebuie si aibi in vedere
monitorizarea participantilor in timpul mobilitatii prin modalitati specifice: rapoarte ale
partenerilor externi sau ale participantilor , chestionare, telefon, fax sau posta electronica, s.a.
Toate activitatile de monitorizare a participantilor in timpul mobilitatii trebuie avute in vedere
de la inceputul derularii proiectului.

II1.4. Evaluarea participantilor la finalul mobilitatii

Beneficiarul/Coordonatorul trebuie sa organizeze procesul de evaluare a rezultatelor invatarii
pentru participanti si initiaza emiterea pentru fiecare participant a documentului de Mobilitate
“Europass». In acest scop, Beneficiarul/Coordonatorul trebuie s stie:

o modul in care sunt evaluati participantii pentru a arata ca au dobandit abilitatile si
cunostintele vizate: tipul/tipurile evaluarii, cand are loc evaluarea, cine o realizeaza, ce
metode/mijloace si criterii se utilizeaza, cum a fost validata aceasta evaluare (utilizarea
documentului de Mobilitate Europass este obligatorie);

o ca evaluarea este apreciata in corelare cu ceea ce s-a prevazut in proiect: daca aceasta
este sau nu suficienta/adecvata pentru rezultatele vizate; daca s-a prevazut si
recunoasterea rezultatelor invatarii, trebuie avut in vedere modul in care se realizeaza
aceasta — in general aceasta se realizeaza la organizatia de trimitere.

o sa organizeze procesul de evaluare a rezulatelor invatarii dobandite de participanti si sa
initieze, impreuna cu organizatia de primire, emiterea pentru fiecare participant a
documentului de mobilitate ,,Europass”.

De asemenea, Beneficiarul / Coordonatorul are obligatia sa informeze participantii cu privire la
dreptul de a primi documentul de mobilitate Europass, concretizindu-se in sesiuni specifice de
informare in timpul activitatilor de pregatire. Mai multe informatii sunt disponibile pe site-ul
http://www.europass-ro.ro/.

Nota! Instructiunile privind inregistrarea participantilor in baza de date Europass se solicita
expertilor Centrului National Europass.

II1.5. Evaluare si follow-up

Aceasta etapa presupune colectarea informatiilor despre progresul proiectului prin procesul de
monitorizare, analiza informatiilor, compararea rezultatelor de etapa cu ceea ce s-a prevazut in
proiect, precum si stabilirea unui plan de actiune corectivd sau preventiva pentru aducerea
proiectului in concordantd cu planul de management stabilit, dacd este cazul. La finalul
proiectului, in baza indicatorilor mentionati in formularul de candidatura, se analizeaza masura
in care au fost atinse obiectivele proiectului si s-au obtinut rezultatele asteptate. De asemenea,
se fac aprecieri in ceea ce priveste utilitatea continuarii proiectului si in ce mod.

In ceea ce priveste activititile de follow-up la nivelul organizatiilor si la nivelul
participantilor proiectului, Beneficiarul / Coordonatorul trebuie si aiba in vedere
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e ce activitati vor fi derulate ulterior la nivelul organizatiilor pentru buna incheiere a
proiectului, pentru diseminarea si exploatarea rezultatelor, ce persoane sunt implicate si
in ce mod,

e ce activitati vor fi derulate in privinta indrumarii si urmaririi participantilor dupa
intoarcerea din mobilitate (recunoasterea rezultatelor invatarii, realizarea de rapoarte
individuale, transferul rezultatelor la alti colegi etc.).

IV. Importanta proceselor de management

Implementarea unui proiect transnational de mobilitate in domeniul educatiei scolare/adultilor
necesita aplicarea de instrumente si tehnici specifice managementului de proiect in vederea
obtinerii succesului acestuia. In aceastii sectiune vom trata patru dintre procesele cheie ale
managementului de proiect: asigurarea calitatii, monitorizare si evaluare, diseminarea/
exploatarea rezultatelor, precum si managementul riscurilor.

IV.1. Asigurarea calitatii

Managementul calitatii in proiect include procesele si activitatile pe care Beneficiarul/
Coordonatorul le intreprinde pentru a se asigura ca proiectul raspunde necesitatilor pentru care
a fost initiat, respectiv ca proiectul este implementat la un un nivel calitativ ridicat, producand
rezultate ale Invatarii de buna calitate pentru participanti, conform planificarii din formularul
de candidatura.

Pentru a putea realiza un control adecvat al calitatii in proiect, este necesar sa existe un plan de
management al calitatii in care sa fie stabilite cerintele/ standardele/ indicatorii de calitate
avuti in vedere — pornind de obiectivele proiectului si impactul estimat, precum si instrumentele
si tehnicile folosite pentru urmarirea indicatorilor, frecventa aplicarii instrumentelor,
persoanele responsabile etc.
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intr-un proiect de
mobilitate
depinde de o Selectie si
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Dupa cum se observa , asigurarea calitatii este un proces complex, ale carui elemente sunt
celalate procese cheie mentionate anterior

O buna planificare, inca de la inceputul proiectului, a tuturor aspectelor, inclusiv cooperarea
cu partenerii, definitivarea sarcinilor, organizarea practica a activitatilor, activitatile de invatare
si rezultatele invatarii pentru participanti etc, va permite implementarea proiectului fara deviatii
sau probleme majore, la calitate ridicata si obtinand impactul asteptat.

Selectia participantilor trebuie realizata cu suficient timp inainte de mobilitate si trebuie sa
se bazeze pe nevoile pe care a fost fundamentat proiectul. Profilul participantilor trebuie,
de asemenea, sa respecte planificarea din candidatura.

Un proces de reflectie/evaluare bine structurat va permite participantilor sa constientizeze
rezultatele invatarii obtinute, contribuind la sporirea impactului la nivelul acestora.

Diseminarea, controlul riscurilor (si nu numai) reprezinta, de asemenea, elemente
importante in asigurarea calitatii in cadrul proiectului (a se vedea capitolele din ghid dedicate
fiecarei sectiuni).

IV.2. Monitorizare si evaluare

Monitorizarea si evaluarea urmaresc verificarea si masurarea, in mod regulat a progresului
proiectului precum si indentificare solutiilor optime, in cazul in care sunt necesare eventuale
actiuni corective, astfel incat obiectivele sa poata fi atinse.

Cele doua activitati trebuie gandite ca un proces integrat si continuu in perioada implementarii
deoarece va ajuta sa obtineti rezultate de calitate in timpul planificat si cu bugetul obtinut.

MONITORIZAREA

Reprezinta culegerea, inregistrarea si raportarea periodica a datelor despre proiect sau activitati
specifice ale acestuia; compararea a ceea ce am constatat cu ceea ce am planificat, analizand
stadiul de realizare si eficacitatea realizarii.

De ce monitorizam ?

1. Urmdrim progresul proiectului in conformitate cu ceea ce am planificat in formualrul
candidatura pentru a ne atinge obiectivele si pentru a obtine rezultatele asteptate;

2. Identificam potentialele riscuri care ar putea sa afecteze buna implementare tehnica si
financiara si, implicit, succesul proiectului;

3. Pentru a lua deciziile potrivite in ceea ce priveste continuarea sau revizuirea unor
activitati in timpul implementarii;
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Monitorizarea incepe odatd cu implementarea proiectului si poate continua si dupa incheierea
proiectului daca urmarim aspecte post-implementare si efecte pe termen lung (sustenabilitate).

Ce monitorizam?
v' Resursele investite in proiect (umane, materiale, financiare, informationale, de timp);
v’ activitatile: respectarea planificarii si standardelor calitative si cantitative pentru fiecare
activitate;
v procesul de luare a deciziilor (ce decizii sunt luate, cine este implicat in luarea deciziilor,
pe ce se fundamenteaza acestea, evidente).

Cine face monitorizarea?
v membrii echipei de proiect/reprezentantul legal pentru supervizare- monitorizare
interna (daca este cazul);
v reprezentantul organizatiei de primire
v finantatorul si/sau alte organisme guvernamentale (de exemplu ISJ)-monitorizare
externa.

Cum se face?

v Statistici- se pot utiliza indicatori cantitativi: se masoara numar de beneficiari, resurse
financiare angajate (Cat de mult? Cat, cate?);
v Informatii calitative: Ce am facut? Ce efecte a avut ceea ce am facut?

Jurnalele: Cine a facut, ce? Si cand?-se recomanda un acord intre toti cei implicati;

v' Observatiile: sunt utilizate observatiile unei persoane care nu este implicatd sau din
exterior pentru asigurarea obiectivitatii. Ce vad? Ce aud?

v Interviuri si chestionare: colectarea informatiilor de la membrii echipelor,
participanti la mobilitati, beneficiari finali ca de exemplu, elevii, cu intrebari inchise si
deschise (aduc mai multa informatie dar sunt mai dificil de interpretat);

v" Trecerea in revista a datelor obtinute-colectarea informatiilor obtinute si a datelor
si exprimarea acestora intr-o forma care sa fie de folos responsabilului cu monitorizarea
si coordonatorului de proiect.

<

EVALUAREA

Reprezintaprocesul de masurare a atingerii obiectivelor, rezultatelor si a impactului, asteptate
in urma implementarii unui proiect, pe baza unor indicatori.

In procesul de evaluare se folosesc indicatori masurabili (obiectivi) cu scopul de aprecia
performantele proiectului in atingerea obiectivelor si asigurarea calitatii dorite.

Evaluarea ofera perspective, evidente, informatii in procesul luarii deciziilor si trebuie orientata
catre imbunitatirea proiectului si actiunilor viitoare ale institutiei /institutiilor care
implementeaza proiectul.

De ce evaluam ?
1. Pentrua evidentia utilitatea unor activitati din timpul implementarii.
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2. Pentru a masura utilitatea proiectului pentru atingerea nevoilor institutiei/organizatiei.

3. Pentru a identifica bune practici ce pot fi incorporate in practica institutitiei/organizatiei
pe termen lung.

Evaluarea ar trebui gandita ca un plan care raspunde urmatoarelor intrebari: «de ce ?,
ce ?,cine ?, cand ? ».

O evaluare obiectiva permite invatarea din greseli si valorificarea beneficiilor obtinute in urma
implementarii proiectului.

Ce evaluam ?

Trebuie sa plecam de la premisa ca nu putem evalua toate aspectele, in mod realist. De exemplu,
echipa de proiect isi poate propune sa evalueze:

Performanta echipei de proiect;

Relatia cu finantatorul;

Relatia cu partenerii din proiect;

Relatia cu autoritatile locale/partenerii locali/diverse institutii;
Impactul proiectului asupra beneficiarilor.

Masura in care au fost indeplinite obiectivele proiectului
Masura in care s-au obtinut rezultatele asteptate

O O O O O O O

Cine face?

Evaluarea ca proces integrat este realizatd de managerul de proiect si/sau responsabil
evaluare/consultant extern.

METODE SI INSTRUMENTE

In general, metodele si intrumentele utilizate in monitorizare si evaluare, la nivelul unui
program si la nivelul unui proiect, se stabilesc in functie de scopul urmarit.

Clasificarea metodelor si instrumentelor este diferitd de la un domeniu la altul. In cazul unui
proiect Erasmus +, pentru a diferentia intre cele doua am spune cé:

a. Metodele sunt modalitati prin care se realizeazd monitorizarea si evaluarea: verbal,
scris, practic, asistata de instrumente IT, etc.

b. Instrumentele, permit colectarea/obtinerea unor informatii mai detaliate sau se
folosesc pentru verificarea anumitor date: calendare, fise (de progres, pontaj, etc.)
ghiduri, calendare, chestionare, intalniri, vizite, asistente, ateliere, portofolii, rapoarte de
progres, platformele Mobility Tool+, Europass, etc.
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In cadrul echipei de implementare , trebuie sa existe persoane care sa raspunda de activitatile
de monitorizare si evaluare si care sa realizeze periodic rapoarte menite sa evidentieze in mod
proactiv progresul proiectului, schimbarile aparute, deciziile luate, etc.

Documentele rezultate in cadrul acestor procese sunt colectate si pastrate in portofoliul
proiectului.

Cum se face evaluarea?

Etape:

1. Colectarea informatiilor (Monitorizarea): Ce s-a facut, date cantitative si calitative
Cum anume s-a facut: chestionare, observare etc

2. Analizarea informatiilor: interpretarea informatiilor.

3. Agregarea rezultatelor: validarea analizelor si judecatilor si elaborarea raportului de
evaluare.

4. Post evaluarea: ce facem cu rezultatele?

Cand se face evaluarea?

Desi raportul de evaluare se realizeaza la finalul proiectului, evaluarea este un proces continuu
care debuteaza o data cu proiectul, atunci cand echipa de proiect decide ce anume se evalueaza,
cine este responsabil si se intocmeste un calendar de culegere a datelor si de planificare a
reuniunilor de analiza.

Important! Succesul unei evaludri bune a proiectului este dat de:

1. O atentd planificare a urmatoarelor aspecte:
e Ce anume este de evaluat?
e Cine o va face?
e Cum urmeaza si o facia?
e (Cand se evalueaza?
e Ce metode vor fi folosite?
e Ceresurse sunt implicate?
e Cum vor fi folosite rezultatele?

2, Utilizarea unor instumente valide si de incredere. Abordarea aleasd depinde foarte mult de
experienta echipei de evaluare, de metodele utilizate in colectarea informatiilor, de durata
proiectului si resursele utilizate.

Ce trebuie sa cuprinda un raport de evaluare?
e Obiectivele avute in vedere (a nu se confunda cu obiectivele proiectului , este vorba
despre CE anume s-a evaluat referitor la implementarea proiectului)
e Ceinformatii si date au fost colectate, cum au fost colectate si analizate;
e Cine a realizat-o si cine a fost implicat;
e Aprecierea masurii in care au fost indeplinite obiectivele proiectului
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e Aprecierea masurii in care au fost atinse rezultatele asteptate
¢ Ce noi necesitati au rezultat pe parcursul proiectului si ce se va face cu ele?
e Cerecomandari se fac pe viitor ("lectii invatate”)?

IV.3. Diseminare si impact

Proiectele de mobilitate pot avea rezultate remarcabile la nivel de participanti, organizatii
implicate si comunitate, insa acestea pot ramane necunoscute fara o strategie de promovare si
diseminare adecvata.

De ce este important ca proiectul si rezultatele sale sa fie promovate? Printre
beneficii, putem aminti:

e Proiectul si rezultatele obtinute pot servi ca exemple si pot inspira si alte persoane/
institutii sa se implice in activitati similare si sa beneficieze de oportunitatile
programului Erasmus+ sau pot chiar sa preia rezultatele ca buna practica;

e Organizatiile implicate (Beneficiar /Coordonator, parteneri) isi pot imbunatati imaginea
si reputatia la nivel national si international, creandu-si noi oportunitati de colaborare;

e La nivel de comunitate, poate exista o mai mare constientizare a unei probleme, ceea ce
poate determina schimbari/ imbunatatiri la nivel de politici si reglementari;

e Persoanele care primesc informatia (grupuri tinta, stakeholderi, publicul larg) pot deveni
la randul lor multiplicatori/ emitatori secundari de informatie, putdnd contribui la
sporirea impactului proiectului.

Dar ce inseamna rezultate?

Rezultatele reprezinta realizarile proiectuluiatat cele tangibile sau vizibile (un site, un optional,
o brosura etc), dar, mai ales, cele intangibile (cunostinte noi, abilitati dobandite, atitudini).

In general, in proiectele de succes, rezultatele obtinute:
e pot fi folosite dincolo de durata de viata a proiectului
e pot fi transferate catre alte domenii
e pot fi adaptate altor nevoi
e pot fi folosite pentru influentarea practicilor si politicilor.

Vom defini in continuare doua concepte cheie implicate in procesul de promovare a proiectului
si rezultatelor sale: vizibilitate si diseminare.

e Vizibilitatea proiectului reprezintd rezultatul masurilor intreprinse pentru a
promova proiectul in diferite medii, prin marketing, prezenta in media si implica
construirea unei imagini/identitati vizuale a proiectului si impartasirea de informatii
generale despre proiect, catre publicul larg.

e In schimb, diseminarea este un proces planificat de furnizare de informatii despre
rezultatele proiectului cétre actori cheie, dupa ce acestea sunt disponibile, cu scopuri
bine definite in termeni de impact dorit (ce se doreste sa se obtind in urma activitatilor
de diseminare).

Desi cei doi termeni sunt interconectati, vom incerca sd sintetizim principalele deosebiri,
precum si aspecte comune activitatilor de vizibilitate si diseminare:
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Kf izibilitate

Se refera la promovarea
proiectului pe canale
variate: website-ul
institutiei, social media,
conferinte, comunicate
de presa, articole in
publicatii;

Actiuni de vizibilitate /
promovare pot incepe
imediat dupa ce
proiectul a fost aprobat;

Implica realizarea
imaginii/identitatii
vizuale a proiectului;

Implica realizarea de
materiale promotionale

\(afise, brosuri etc).

Trasaturi comune:

Necesita planificare
atenta la inceputul
proiectului;

Partenerii sunt implicati
in proces de la inceput;

Ambele sunt activitati
obligatorii in proiect;

Orice comunicare legata
de proiect trebuie sa
utilizeze elemente de
identitate vizuala ale
Programului si sa
mentioneze finantarea din
partea Uniunii
Europene*.

AL

Diseminare

N

Se refera la promovarea
structurata a rezultatelor
proiectelor catre actori
cheie/parti interesate;

Contribuie la sporirea
impactului proiectului;

Se realizeaza dupa
mobilitate (cand rezultatele
sunt disponibile);

Continua si dupa
terminarea proiectului.

/

*Vizibilitatea Uniunii Europene si a programului Erasmus+

Toate materialele promotionale si comunicarile legate de proiect vor trebui sa includa sigla
Uniunii Europene si mentiunea “Finantat prin programul Erasmus+ al Uniunii Europene”.
Numele Uniunii Europene trebuie mentionat in intregime (NU prescurtarea "UE”).
Instructiunile tehnice sunt disponibile la:
http://eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity en .

In acelasi timp rezultatele proiectului trebuie sa fie facute cunoscute publicului larg, actorilor
interesati si utilizate—exploatate, prin adaptarea la contexte diferite, impartasire de
experientd, formare, imbunatatirea metodologiei sau procedurilor.

Recomandari in vederea realizarii unei diseminari eficiente in cadrul proiectului:

e Definitivarea planului de diseminare inca de la inceputul proiectului, impreuna cu
partenerii, in cazul consortiilor nationale (planul de diseminare a fost doar schitat in
formularul de candidatura);
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Planul de diseminare trebuie sd cuprinda informatii cu privire la: grupurile tinta
vizate (audienta), obiective ale diseminarii (ce diseminam si de ce?), rezultate asteptate,
metode si mijloace, responsabili, loc si datda/perioada etc;

Rezultatele proiectului ce vor fi diseminate pot include atat rezultate intangibile (de ex.
experiente de invitare, noi competente dobandite, schimb de bune practici, lectii
invatate, etc.), cat si rezultate tangibile — daca exista (de ex. publicatii, filme, creatii
artistice, CDS, etc.);

In planificarea diseminirii, Beneficiarul/ Coordonatorul (impreuna cu partenerii in cazul
consortiilor nationale) trebuie sa analizeze de ce resurse dispune, pentru a putea realiza
o planificare realisti. In acest sens se recomandi valorificarea competentelor echipei de
proiect (de exemplu competente digitale si de creatie in vederea realizarii de materiale
promotionale);

Participantii la mobilitate reprezinta resurse valoroase ale diseminarii, acestia
putand impartasi experientele personale intr-un mod autentic si convingator in propriile
retele (prieteni, cluburi, comunitati, asociatii profesionale, etc.);

Partenerii trebuie sa aiba un rol activ in intreg procesul de diseminare.

Impactul proiectului

Impactul unui proiect de mobilitate in domeniul educatie scolare/adultilor poate fi definit ca
schimbarea pozitiva ce are loc la nivel de participanti, institutie beneficiara, organizatii
partenere si comunitate in urma implementarii proiectului/participarii la mobilitate.

Impactul proiectului este planificat incad din formularul de candidatura si trebuie corelat cu
obiectivele proiectului si nevoile identificate.

La final proiectului, impactul va fi masurat, filnd necesar in acest sens sa existe prevazuti
indicatori cantitativi si calitativi. Diferite instrumente pot fi folosite pentru masurarea
impactului, precum chestionare, focus-grupuri, analize de date, statistici etc.

Impactul in cadrului unui proiect de mobilitate Eramsus+ trebuie sa fie urmarit coroborat, pe
diferite paliere:

la nivelul beneficiarilor directi si indirecti (persoane);
la nivelul institutiei/organizatiei;
la nivelul institutiilor partenere (in cazul consortiilor nationale)

la nivelul comunitétii (local, regional, etc.);

Pentru a obtine o imagine completa asupra efectelor proiectului este neaparat necesara
realizarea evaluarii.
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Un plan de evaluare a impactului va avea intotdeauna in vedere indicatori masurabili (ex.
numarul mobilitatilor realizate, rezultatele obtinute, etc).

Analiza  efectelor produse de activititile proiectului asupra participantilor,
institutiei/organizatiei si comunitatii, evidentiaza daca acestea au fost pozitive sau negative,
intentionate sau accidentale, pe termen scurt sau pe termen lung.

Maximizarea impactului se poate realiza prin activititi de diseminare si exploatare a
rezultatelor (transferul acestora sau influentarea unor politici la nivelul institutiei, judetului,
etc) proiectului, la nivelul palierelor precizate, in timpul, dar si dupa incheierea proiectului, ca
parte a sustenabilitatii.

Exemple de impact ce poate fi realizat intr-un proiect de mobilitate in domeniul
educatiei scolare/adultilor, la diferite niveluri:

Participanti: imbunatatirea competentelor in tematica proiectului/domeniul curricular, a
competentelor lingvistice, cresterea motivatiei de implicare in diverse activitati, o mai buna
intelegere a unor concepte, o mai buna intelegere a nevoilor unor grupuri dezavantajate,
schimbari de atitudini, imbunatatirea abilitatilor de predare, abilitati in utilizarea TIC,
competente manageriale; cresterea capacitatii de a declansa schimbari in ceea ce priveste
modernizarea si deschiderea internationald in cadrul organizatiilor lor din domeniul
educatiei;

Grup tinta (elevi/adulti): achizitii noi ale elevilor la diferite discipline de studiu:
cunostinte, atitudini, valori; cresterea motivatiei de implicare in diverse activitati, schimbari
de atitudine, achizitii/imbunatatirea abilitatilor sociale si imbunétatirea frecventei la scoalad
si a rezultatelor scolare

Institutie/Organizatii partenere: cresterea capacitatii de a opera la nivel
local/regional/national/european, 1insusirea unor metode, abordari inovatoare de
interactiune cu anumite grupuri tinta, grupuri dezavantajate, imbunatatirea competentelor
cadrelor didactice si ale personalului de formare; mai multd deschidere/ sinergii cu
organizatii active la nivel european; activitati mai numeroase si mai eficiente in beneficiul
comunitatilor locale;

Comunitate: constientizarea problemelor in comunitate si efecte de imbunatitire,
initiative viitoare;

La nivel european: colaborari ulterioare, valorizare si multiplicare a rezultatelor obtinute.
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IV.4. Managementul riscurilor

Riscul este un fenomen intalnit in orice activitate intreprinsa, fiind adesea asociat cu termeni
precum nesigurants, incertitudine sau pericol. In contextul managementului de proiect, riscul
reprezintd un eveniment incert care daca se produce afecteaza obiectivele unei activitati sau ale
intregului proiect.

Managementul riscurilor cuprinde o serie de procese pe care echipa de proiect trebuie sa le
realizeze, in diferite momente cheie ale proiectului:

Identificarea
riscurilor

Implementarea
planurilor de
raspuns la risc

Analiza
riscurilor

Planificarea
raspunsurilor
larisc

Controlul
riscurilor

Riscurile trebuie identificate inca din etapa de elaborare a candidaturii, precum si in diferite
momente ale proiectului, impreuna cu partenerii din proiect. Riscurile vor fi documentate intr-
un registru al riscurilor ce va fi actualizat periodic.

Fiecare risc identificat trebuie analizat din diferite perspective: cat de credibil este riscul, care
este probabilitatea de a se produce, daci se produce, care va fi impactul asupra proiectului. Pe
baza analizei se va realiza o ierarhizare a riscurilor, in functie de probabilitatea de aparitie si de
impact.

Planurile de raspuns la risc pot cuprinde masuri de reducere a efectelor sau implementarea
unor planuri de contingenté/rezerva ( "Planul B ).

Controlul riscurilor reprezintd procesul de monitorizare a riscurilor identificate, precum si
identificarea de noi riscuri.
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Redam mai jos o serie de exemple de riscuri ce pot fi intialnite in proiectele de
mobilitate in domeniul educatiei scolare/adultilor si posibile efecte ale acestora,
precum si modalitatea in care acestea pot fi gestionate.

==Mic ghid de ”depanare” in caz de risc==

Riscuri interne

Ce putem face

participantul renuntd la mobilitate (motive
personale familiale, sanatate etc.)

se apeleaza la lista de rezerve; in lipsa acesteia
se organizeaza o noua selectie

schimbarea ordinii cronologice a fluxurilor
(fata de cea din formularul de candidatura)

se accepta modificarea daca noua ordine se
incadreaza in programul proiectului

Riscuri externe

Ce putem face

formatorul extern modifica perioada /datele
de derulare ale cursului de formare

se acceptd modificarea dacia noile date se
incadreaza in programul general al proiectului;

daca NU se incadreaza se foloseste Planul B/C
pentru un alt formator sau se cautd un alt
formator

formatorul extern anuleaza cursul de
formare din lipsa de participanti suficienti

se aplica Planul B /C prevazut in alegerea
partenerilor de formare; in lipsa acestuia se
cauta un alt curs/formator cu/intr-o un
continut/ locattie identica sau cat mai apropiata
de cea aprobata

se modifica locatia / durata /numarul de
participanti aferente cursului de formare

se acceptd modificarea dupa calcularea
implicatiilor =~ bugetare:  distantd = durata,
nr.participant mai mari/mai mici (diferentele in
plus sa se poatd transfera din SO)

riscuri privind siguranta, securitatea,viata
sanatatea participantilor (amenintari
teroriste, calamitati, dezastre naturale,
epidemii etc.)

Participantii sunt instruiti pentru astfel de
situatii, respecta indicatiile autoritatilor locale,
apeleaza la ambasadad/consulat utilizind
numerele de urgenta care le-au fost comunicate
la pregatirea pentru situatiile de risc

anularea /pierderea zborurilor si/sau a
mijloacelor de transport local pentru a
ajunge la/de la locatia finala

idem situatia expusa mai sus, dar se apeleza
numerele de urgenta adecvate situatiei; se
contacteazd compania aeriand/ de transport
terestru corespunzitoare

In gestionarea riscurilor si a oriciror probleme apirute in proiect, se recomandi
coordonatorilor de proiecte sa contacteze Agentia Nationala pentru sprijin si
consiliere. Sunt situatii in care problemele aparute genereaza modificari in
constructia proiectului si este nevoie de aprobarea Agentiei Nationale.
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V. Elemente interculturale in gestionarea proiectelor transnationale de
mobilitati

Este recomandabil ca membrii echipei de implementare sa prevada si, ulterior, sa urmareasca
aspecte care tin de interculturalitate si care sunt expuse in continuare.

Specificitatea tarii gazda si a persoanelor cu care se va intra in contact — este

recomandabil ca participantii:

e sd cunoasca si sa aplice norme de comportament si conduita adecvate atat in mediul social
(la locul de cazare, in locurile publice, in mijloacele de transport etc.), cat si in mediul
profesional (la locul de formare/predare);

e sd cunoasca si sa aplice reguli speciale de adresare si de conduita daca vor intra in contact cu
persoane de alta etnie si/ sau de o alta confesiune religioasa.

Activitatile culturale — este recomandabil ca:

e aceste activitati sa fie organizate in timpul liber, dupa orele de invatare/ formare efectiva si
la sfarsitul de saptamana si, mai ales, sa fie adecvate pentru participanti;

e aceste activitati sa aiba o durata adecvata astfel incat derularea lor sid nu pericliteze
performanta participantilor in cadrul activitatii de formare;

e aceste activitati sa sprijine participantii in asimilarea unor elemente ale culturii cu care intra
in contact; de exemplu: vizite la muzee si alte obiective turistice (nu sa mearga la plimbare
prin magazine!);

¢ 1n masura in care au fost mentionate anumite aspecte particulare in candidatura aprobata,
institutia de trimitere se va asigura ca partenerul de primire va asigura respectivele activitati
culturale.

VI. Persoane resursa in implementarea proiectului si a mobilitatii

Intr-un proiect de mobilitate actorii cheie implicati sunt:

e Echipa de proiect- prin coordonator/responsabil de proiect/persoana de contact
e Participantii

e Partenerii de formare

Exista mai multe tipuri de persoane resursa in implementarea proiectului si a mobilitatilor. AN
recomandi ca in echipa de implementare sa se gaseasca profesionisti care sa indeplineasca cel
putin urmatoarele roluri:

Persoana de contact/Responsabilul de proiect/coordonatorul echipei:

e este In contact permanent cu responsabilul de proiect din cadrul AN;

e cunoaste foarte bine proiectul si grupul tinta vizat;

e este responsabil de toate informatiile introduse in Mobility Tool+

e poate oricand sd ofere informatii suplimentare responsabilului de proiect din cadrul AN
si/ sau altor parti terte interesate (CE, MEN, ISJ etc.);

are o viziune de ansamblu asupra implementarii proiectului;

e este in contact cu ceilalti membri ai echipei de proiect pentru a le oferi sprijin;
coordoneaza toate activitatile proiectului (atat cele legate de gestiunea administrativa,
cat si cele legate de gestiunea financiara);

e este In contact cu partenerii de primire pentru a se asigura ca sunt indeplinite conditiile
necesare deruldrii activitatilor de formare/predare/job shadowing;
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este responsabil cu organizarea si derularea intalnirilor echipei de implementare pentru
a urmari progresul proiectului si masura in care acesta isi va indeplini obiectivele si,daca
este cazul, pentru luarea unor masuri de corectare a neajunsurilor constatate;

consulta in permanenta candidatura aprobata si modificarile survenite pe parcurs (daca
este cazul) pentru a se asigura de corespondenta prevederilor asumate in aceasta si
activitatile derulate efectiv;

tine evidenta documentelor proiectului (in toate fazele de implementare) si se asigura ca
toate documentele justificative sunt in portofoliul proiectului care se afla la sediul
institutiei beneficiare.

Responsabilul financiar:

cunoaste prevederile financiare care se aplici acestui tip de proiecte si clauzele
contractuale corespunzatoare si are acces la conturile institutiei;

ofera sprijin echipei de implementare pentru achizitia de bunuri si servicii in vederea
derularii activitatilor de proiect, dar si a mobilitatilor efective;

gestioneaza relatia cu banca si tine evidenta corespunzatoare a tranzactiilor care se fac
din contul dedicat proiectului;

pastreaza documentele financiare in ordine cronologica si se asigura ca toate
documentele justificative sunt in portofoliul proiectului care se afla la sediul institutiei
beneficiare.

Pe langa rolurile mentionate anterior, mai pot fi numiti si alti membri ai echipei de
implementare cu urmatoarele roluri potentiale:

Responsabilul cu pregatirea participantilor:

organizeaza si deruleaza procesul de pregétire a participantilor;

cunoaste perioadele de derulare a activitatilor de formare/predare/ job shadowing
pentru a putea planifica derularea orelor de pregatire;

cunoaste proiectul si are in vedere punerea in practicad a prevederilor asumate de
institutie in candidatura aprobata;

pregateste materialele necesare derularii pregatirii;

tine evidenta activitatilor derulate si pastreazi in portofoliul proiectului documentele
justificative aferente pregatirii participantilor (materialele, liste de prezenta etc.).

Responsabilul cu diseminarea rezultatelor proiectului:

intocmeste, impreund cu ceilalti membri ai echipei de implementare, un plan de
diseminare;

propune activitati, metode si instrumente de diseminare adecvate proiectului si
grupurilor tinta;

ia legatura cu terte parti pentru co-interesarea acestora de a participa la activitatile de
diseminare;

pune in practicd, impreuna cu alti membri ai echipei de implementare si cu participantii
la stagiu, activitatile de diseminare;

se incadreaza in termenele limita de derulare a activitatilor de diseminare, asumate de
institutie in candidatura aprobata;

tine evidenta activitatilor derulate si pastreaza in portofoliul proiectului documentele
justificative aferente diseminarilor (mape, liste de prezenta, fotografii etc).
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Monitorul (din partea organizatiei gazda):
e deruleaza vizite de monitorizare a activitatii participantilor in cadrul organizatiei gazda,
conform prevederilor asumate prin candidatura aprobata;
e mentine legdtura cu institutia de trimitere, in vederea comunicarii catre responsabilul de
proiect, a aspectelor care necesita imbunatatire pe parcursul mobilitatii;
e redacteaza un raport al monitorizarii pe care il prezinta echipei de implementare si pe
care il depune in portofoliul proiectului.
Monitorul (din partea Beneficiarului):
e mentine legatura cu institutia de gazduire, in vederea comunicarii catre responsabilul de
proiect, a aspectelor care necesita imbunatatire pe parcursul mobilitatii;
e monitorizeaza implementarea activitatilor, conform prevederilor asumate prin
candidatura aprobata
e redacteaza un raport al monitorizarii pe care il prezinta echipei de implementare si pe
care il depune in portofoliul proiectului.

CE rol au, CAND si CUMactioneaza principalii actori intr-un proiect de mobilitate-
coordonatorul de proiect, participantii, furnizorul de formare

Inaintea mobilitatilor

Echipa de proiect prin coordonatorul /responsabilul acesteia:

-se asigura ca atat contractele individuale cat si cele tripartite sunt semnate de toate partile;

-se asigura ca participantii au fost prezenti la toate activitatile de pregatire (inclusiv
managementul riscurilor) ;

-supervizeaza logistica referitoare la : transportul intern, international si local pana la destinatia
finald a mobilitatilor, conditiile privind cazarea si masa, asigurdndu-se cd pentru toate sunt
indeplinite standardele de siguranta si calitate;

-verifica fermitatea ofertelor de formare, a obligatiilor contractuale cat si a platii — de catre
institutia beneficiara sau direct de catre participant - a taxelor de curs, prin contactarea pe e-
mail (de preferat) si/sau telefonic a partenerilor de formare ;

-verifica direct cu participantii transferul grantului conform contractelor individuale;
-completeaza la http://www.europass-ro.ro, documentul de mobilitate Europass si initiaza
procedura de validare a lui expediind un e-mail in acest sens la adresa
andra.dobre@anpcdefp.ro;

-transmite documentul Europass formatorului in vederea completarii acestuia la incheierea
mobilitatilor;

-verifica accesul la platforma on-line MobilityTool+, prin primirea din partea platformei unui
mesaj electronic pe adresa mentionatd in formularul de candidatura si, apoi acceseaza
platforma la adresa https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/

-completeaza 1naintea 1inceperii mobilitatii, informatiile pentru fiecare participant in
instrumentul Mobility Tool+, la adresa de mai sus.

Participantii

- semneaza contractul financiar individual si cel tripartit (acordul pentru mobilitate pentru
personalul scolii si angajamentul de calitate pentru domeniul educatiei scolare);

- participd la sesiunile de pregatire organizata de institutia beneficiara;

- verifica transferul grantului acordat conform contractului;
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- se preocupa de logisticad referitoare la transportul intern, international si local pana la
destinatia finala a mobilitatilor, conditiile privind cazarea si masa, si a platii — de catre
institutia beneficiara sau direct de citre participant - a taxelor de curs.

Partenerii de formare

- confirma fermitatea ofertelor de formare si semneaza contractul tripartit (acordul pentru
mobilitate pentru personalul scolii si angajamentul de calitate pentru domeniul educatiei
scolare);

- pot asista/oferi solutii institutiei beneficiare/participantilor in demersul logistic privind
transportul local si conditiile privind cazarea si masa;

- emit documente de plata complete — factura cu numele in clar al participantilor - pentru
achitarea taxelor de curs si confirma plata acestora;

-transmit institutiei beneficiare eventuale solicitari privind pregatirea de specialitate/”task-
oriented” necesara participantilor in vederea participarii la formare.

In timpul mobilitatilor:

Echipa de proiect - prin coordonatorul /responsabilul acesteia

-verifica periodic cu partenerul de formare si participantii buna derulare a sesiunilor de
formare/ misiunilor de observare/ activitatilor de predare;

-se asigura ca sunt respectate conditiile si obligatiile asumate contractual (contractul tripartit si
contractul individual cu participantul, respectiv planul de activitati in cazul job-shadowing);
-confirma cu partenerul de formare desfasurarea activitatilor de monitorizare si evaluare.

Participantii

-lau parte activa la cursurile de formare si toate activitatile derulate de formatori respectiv la
toate activitatile prevazute 1in acordurile privind misiunile de observare (job-
shadowing)/activitatile de predare.

Partenerii de formare

-deruleaza cursurile de formare si toate actiunile asumate contractual respectiv activitatile
angajate prin acordurile privind misiunile de observare (job-shadowing)/activitatile de predare;
-asigura monitorizarea si evaluarea participantilor pe durata cursurilor de formare / misiunilor
de observare/activitatilor de predare.

Dupa terminarea mobilitatilor:

Echipa de proiect - prin coordonatorul /responsabilul acesteia

-verifica pe platforma MobilityTool+ primirea de fiecare participant a link-ului cétre raportul
individual si completarea /transmiterea acestuia in termen de maxim 30 de zile;

-se asigurd ca certificatele de participare emise de formatori participantilor sunt corect
completate (nume, perioada desfasurdrii activitatii de formare, locatia, numele cursului si
numadrul proiectului, semnaturi), respectiv documentul de mobilitate Europass contine toate
informatiile =~ completate de partenerul de formare (perioada de formare,
competentele/cunostintele dobandite, semnaturi);

-atribuie fiecarui document de mobilitate Europass numar de iesire si data din registrul de
intrari/iesiri al proiectului.

30



Participantii

- 1si verificd adresa de e-mail — inclusiv casuta de “spam”- pentru primirea link-ului cétre
raportul individual si completarea /transmiterea acestuia in termen de maxim 30 de zile
-arhiveaza cate un exemplar al certificatului de participare si al documentului de mobilitate
Europass;

- disemineaza si multiplica cunostintele si competentele dobandite, intern si extern fata de
institutia beneficiara si pe toate canalele si mijloacele prevazute in planul de diseminare si
exploatare al proiectului.

Partenerii de formare

- completeaza si transmit participantilor certificatele de participare si documentele de mobilitate
Europass;

- comunica echipei de proiect - coordonatorului/responsabilului acesteia, rezultatele
monitorizarii /evaluarii desfasurate pe durata cursurilor de formare / misiunilor de
observare/activitatilor de predare.
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VII. Raportul final

Conform contractului de finantare, in termen de maxim 60 de zile de la finalizarea proiectului,
Beneficiarul/Coordonatorul are obligativitatea de a depune raportul final al proiectului,
document care cuprinde descrierea tehnica a tuturor etapelor de implementare ale proiectului,
precum si raportarea costurilor efectuate in proiect, reprezentand cererea de plata finala (maxim
20% din grantul aprobat).

Depunerea raportului final este obligativitatea exclusiva a organizatiei Beneficiare
(Coordonatorul proiectului), aceasta asumandu-si integral toate declaratiile si descrierile
oferite, prin semnarea declaratiei de onoare de catre reprezentatullegal.

Documentul va fi completat in limba romana, cu exceptia "Sumarului proiectului”, sumar care
va fi redactat in limba engleza.

Raportul final se completeaza online in instrumentul electronic de mobilitate Mobility Tool+,
instrument comun dezvoltat la nivelul intregului Program Erasmus+. Totodata generarea
raportului final poate fi realizata si in faza de implementare a proiectului, in orice etapa.

Documentele care compun raportul final depus de beneficiar sunt:

v" Formularul online existent in platforma Mobility Tool;
v" Declaratia de onoare semnatd de reprezentnul legal al organizatiei
Beneficiare/Coordonatoare, reprezentand anexa la raportul final;

Alaturi de documentele mentionate mai sus, urmatoarele documente sunt solicitate de catre AN
doar pentru rapoartele finale selectionate pentru “evaluare aprofundata”:

v' Documentul de mobilitate Europass

v" Certificatele de participare semnate de furnizorul de formare

v Factura emisa de furnizorul de formare si dovada aferenta platii taxei
de curs (doar pentru cursurile de formare)

v" Toate documentele financiare care sa confirme cheltuirea costurilor
reale (daca au fost aprobate de AN si angajate de Beneficiar/ Coordonator), mai
exact costurile pentru nevoile speciale ale participantilor cu
dizabilitati si costurile exceptionale, reprezentand anexa la raportul final;

Pentru continutul acestor documente, va rugam sa consultati contractul de finantare si anexele
sale.

Conform cerintelor impuse de Comisia Europeana, AN stabileste un esantion aleatoriu pentru
evaluarea aprofundati a unui numir de proiecte finantate. In acest sens, AN va notifica
Beneficiarul/Coordonatorul solicitindu-i documente financiare suplimentare (precizate mai
sus), expres mentionate in contractul de finantare si in functie de tipul de proiect finantat.

Pentru validarea raportului final de citre AN si efectuarea platii finale pentru proiect, va
recomandam si va asigurati de urmatoarele:

v Toate informatiile inregistrate in Mobility Tool+ sunt complete si corecte;

v Raportul final este complet, salvat impreuna cu anexele obligatorii, in functie de tipul de
proiect si costurile aprobate;
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v' Toate rapoartele individuale ale participantilor responsabili cu completarea acestora,
in functie de tipul de proiect implementat, sunt completate si salvate. Consultati
continutul rapoartelor individuale ale participantilor si utilizati comentariile si
aprecierile acestora in evaluarea proiectului, oferind in acest sens informatii relevante in
raportul final; A

v Toate costurile declarate au fost cheltuite in beneficiul proiectului. In cazul in care AN
solicitd documente financiare, ele trebuie sa poata fi puse la dispozitie fara intarzieri;

v' Toate sectiunile raportului final sunt complete si respectd cerintele din formularul
online;

v Informatiile sunt concise, la obiect si relevante pentru proiectul implementat.

In cazul in care raportul final nu este depus in termenul de 60 de zile, conform dispozitiilor
contractului de finantare, AN va notifica Beneficiarul/ Coodonatorul pentru intarzierea
depunerii raportului final, mergand pana la reziliere.

De asemenea, in cazul in care AN solicitd orice document care are directd legatura cu
implementarea proiectului, de natura tehnica si/sau financiara, Beneficiarul /Coordonatorul
are obligativitatea sa 1l depuna in termenul solicitat.

ATENTIE!!! Descrierile realizate in cadrul formularului de raport final NU POT FI
sub nici o forma preluate (copiate) pur si simplu din formularul de candidatura.
Un proiect pus in aplicare in mod real nu va putea fi descris niciodata in maniera
in care se descrie o propunere de proiect, chiar daca activitatile au fost realizate
intocmai ca in acea propunere de proiect!

Cateva SFATURI UTILE pentru completarea sectiunilor din raportul final:

e Prezentati toate informatiile relevante in mod clar si concis pentru fiecare sectiune in
parte. Majoritatea aspectelor pe care trebuie sa le prezentati in raport fac referire la
activitati incheiate deja — Va rugam sa folositi timpul verbal corespunzator. (De ex.: nu
se va folosi timpul viitor pentru a descrie selectia participantilor, activitati de diseminare
realizate sau perioada de mobilitate incheiata)

e Argumentati cu informatii concrete aspectele mentionate in sectiuni. Persoana care va
evalua raportul nu a fost implicata in implementarea proiectului, drept pentru care nu
plecati de la premisa ca se "subintelege" ceea ce vreti sa transmiteti.

e Tineti cont de faptul ca evaluatorul nu are la dispozitie alte informatii decat cele
furnizate de dumneavoastra in raportul final si, in consecintd, evaluarea se va face pe
baza acestora.

e Fiti succinti si nu vi pierdeti in detalii. in momentul in care sunt oferite foarte multe
informatii care nu sunt direct legate de proiect sau relevante, in special dacd nu exista o
ierarhizare a importantei lor, creste riscul de a pierde informatiile cu adevarat
importante si care pot aduce valoare adaugata evaluarii calitative a proiectului. Totodata
exista riscul ca, din dorinta de a demonstra ci ati realizat foarte multe lucruri, sa repetati
anumite aspecte si sd va aflati in situatia in care oferiti informatii contradictorii in
raport.

e In cazul in care au aparut modificiri fati de momentul in care a fost depus proiectul,
motivati de ce au aparut acestea si cum s-au adaptat activititile.

e Informatiile oferite in diferitele sectiuni ale raportului privind implementarea
proiectului trebuie sa fie corelate si coerente intre ele. Din aceste informatii trebuie sa
reiasa o corelatie intre obiectivele propuse in formularul de candidatura, activitatile
efectuate, rezultatele obtinute si bugetul alocat.
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Cititi cu mare atentie cerintele si incercati sa raspundeti tuturor intrebarilor care sunt
adresate in fiecare sectiune in parte pentru a va asigura ca raportul va fi aprobat si ca va
primi un punctaj corespunzator care sa conduca la transferul soldului.

Retineti ca trebuie sa descrieti aportul tuturor partenerilor implicati in implementarea
activitatilor proiectului: Beneficiarul /Coordonatorul (organizatia din Romania care a
semnat un contract de finantare cu AN), partenerii din Romania (in cazul consortiilor
nationale) si partenerii din strainatate (organizatiile de primire).

Identificati si prezentati si aportul participantilor la implementarea activitatilor
proiectului.

Fiecare sectiune este la fel de importanta si relevanta in evaluarea raportului. Va rugam
sd tratati toate sectiunile cu seriozitate si sa le acordati atentia cuvenita.

“Project Summary” - Va rugam sa descrieti pe scurt proiectul dvs. Va rugam sa fiti
concisi, acest paragraf va fi facut public si este vitrina intregului proiect. Precizati locul
desfasurarii, tipul proiectului, tema (temele), obiectivele, durata, parteneri implicati,
numarul de participanti, activitatile desfasurate, metodele de lucru utilizate, rezultatele
obtinute. Sumarul va fi realizat in limba engleza.

Nu uitati faptul ca sumele forfetare si baremele de costuri pe unitate sunt justificate in
primul rand in baza activitatilor realizate si a modului in care acestea sunt descrise in
raportul final.
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VIII. Reguli financiare

Structura Programului Erasmus + in general, si a domeniului mobilitati, in particular, are o
abordare din punct de vedere financiar mai flexibila comparativ cu programele anterioare,
precum si cu alte surse de finantare europene.

Finantarea acordatd propune conditii de finantare mai simple, usor abordabile din perspectiva
implementarii si a cerintelor, facilitind o mai buna intelegere a acestora din partea
beneficiarilor.

Sunt utilizate cu preponderenta sume forfetare si costuri bazate pe unitati, facand astfel facila
conceptia bugetara si gestionarea eficientd a grantului si, totodata, oferind posibilitatea
beneficiarilor de a se concentra pe obiectivele si rezultatele planificate in proiect.

Documentele care reglementeaza finantarea acordata sunt: Contractul de finantare incheiat
intre Beneficiar/Coordonator si AN, impreuna cu anexele sale, Ghidul Programului Erasmus +,
documente standard comune la nivelul intregului Program Erasmus +.

Acest ghid trateaza cateva aspecte importante cu privire la regulile aplicabile pentru declararea
costurilor angajate in proiect ca eligibile, dupa cum urmeaza:

Platile sunt mentionate la articolul I.4.1 din Contractul de finantare, Conditii speciale - Platile
pe durata proiectului si articolul I.3- Sumele maxime si forma finantarii.

Procedura standard de plata pentru un proiect de mobilitate operata de catre AN se realizeaza
prin transfer bancar in 2 etape:

v Plata de prefinantare (avansul) se va transfera in termen de 30 de zile de la
data semnarii contractului de citre AN (ultima parte semnatara) in contul
beneficiarului, in procent de 80% din totalul grantului. De regula se acorda
inainte de inceperea proiectului sau la inceputul implementarii acestuia;

v Plata soldului (plata finala)se acordad in procent maxim de 20% din grantul
total, dupa validarea raportului final si a tuturor cheltuielilor declarate si
realizate de Beneficiar si parteneri, conform finantarii obtinute.

v" In cazul in care valoarea avansului acordat depiseste valoarea finald a finantarii
stabilite in urma evaluérii si aprobarii raportului final, nu poate exista o plata a
soldului, ci va fi recuperata suma aferenta diferentei constatate, fiind emisa o
nota de debit.

Cu titlu de exceptie, AN poate sa stabileasca proceduri de plata diferite, impartind prefinantarea
in mai multe transe sau sd reducd prefinantarea sau sa nu o acorde deloc in cazul in care
capacitatea financiara sau operationald a Beneficiarului/Coordonatorului , care nu este
institutie publicd, nu este consideratd satisfacatoare.

AN va efectua toate platile catre Beneficiar/Coordonator in Euro.
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Tipuri de costuri (barem de cost bazate pe unitati si costuri reale)

Bugetul unui proiect de mobilitate este impartit in doua categorii de costuri: costuri bazate pe
numadr de unitati si costuri reale.

Tipurile de costuri sub forma costurilor bazate pe unitati sunt:

v

v

v

Costuri de calatorie reprezinta contributia la costurile de deplasare ale
participantilor (inclusiv ale insotitorilor persoanelor cu dizabilitati, acolo unde se
impune) de la locul de origine la locul de desfasurare a mobilitatii si retur. Acestea se
calculeaza pe baza distantei de calatorie parcurse de fiecare participant, utilizand
calculatorul oficial de distante agreat de CE: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/tools/distance en.htm;

Costuri pentru sprijin organizational reprezinta costurile legate de punerea in
aplicare a activitatilor de mobilitate (costurile eligibile in cadrul acestei categorii
bugetare pot include, fara ca lista sa fie exhaustiva, cheltuieli de personal-salarii echipa
de gestiune-, cheltuieli administrative -telefon, fax, internet, posta, fotocopiere-,
consumabile, materiale promotionale, materiale necesare diseminarii, deplasari la
sediul AN, cheltuieli ocazionate de intalniri de monitorizare/ activitati de formare in
beneficiul proiectului, pregatire mobilitate/ti, logistica, materiale promotionale, alte
costuri direct legate de implementarea mobilitatii/lor);

Sprijin Individual, reprezinta contributia pentru subzinstenta zilnica a participantului
pe perioada mobilitatii( acopera cazare, masa, transport local, etc.)

Taxe de curs

Conditii de validare a costurilor bazate pe numar de unitati angajate in proiect:

v

v

v

unitatile trebuie sa fie utilizate in fapt sau produse in perioada de implementare a
proiectului, perioada fiind expres mentionata in contractul de finantare in articolul I.2.2
din Conditiile Speciale;

unitatile trebuie sd fie necesare in implementarea Proiectului sau sa fie produse in
cadrul acestuia;

numadrul unitatilor trebuie sa fie identificabil si verificabil, in special, sustinut de
inregistrarile si documentele prevazute in contractul de finantare (anexa III).

Tipuri de costuri bazate pe costuri reale:

v

v

Costurile pentru nevoile speciale ale participantilor cu dizabilitati (daca se aplica si
daca oportunitatea acestor costuri este justificata in partea tehnici a proiectului);
Costurile exceptionale, reprezinta contributia pentru costurile de calatorie ale
participantilor din regiunile ultra periferice si tarile si teritoriile de peste mari (daca este
cazul).

Conditii de validare a costurilor reale angajate in proiect:

v
v

v

Cheltuielile sunt indicate in bugetul total estimat si aprobat al proiectului;

Cheltuielile trebuie sa aiba legatura directa cu proiectul si sunt necesare pentru punerea
in practica a proiectului;

Sunt identificabile si verificabile, fiind inregistrate in evidentele contabile ale
beneficiarului;
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v' Sunt efectuate de catre Beneficiar in perioada de implementare a proiectului, perioada
fiind expres mentionatd in contractul de finantare. Durata proiectului este expres
mentionata la articolul I.2. Intrarea in vigoare a contractului si durata acestuia.
Sunt rezonabile si justificate;

Nu sunt acoperite din alte granturi UE.

AN

Transferul de sume este reglementat in Contractul de finantare, acesta fiind posibil in
anumite limite expres mentionate in Articolul 1.3,3.

Pentru operarea acestor transferuri in limitele impuse de contract nu este nevoie de o aprobare
prealabila a AN, insa este obligatorie informarea prealabila, realizatd prin email adresat direct
responsabilului de proiect, acesta luand cunostinta de transferul realizat. Acest transfer trebuie
descris si in raportul final la sectiunile corespunzatoare: modificari si buget.

Daca este necesar sa folositi parte din grantul aprobat pentru sprijinul organizational pentru a
suplimenta sprijinul individual sau costurile de cilatorie in anumite cazuri, puteti face acest
lucru, dar fara a fi evidentiat ca "transfer” si fara a opera modificari la buget in raportul final.

Moneda pentru conversia si raportarea costurilor

Cheltuielile din cadrul proiectului (cele in regim de costuri reale) vor fi raportate catre
finantator in Euro in cadrul raportului final. Pentru a converti costurile suportate in alte
monede decat Euro, Beneficiarul /Coordonatorul va folosi cursul de schimb specificat in
contractul de finantare la Articolul I.4.9- Moneda pentru cererea de plata si conversia
in euro. De exemplu, pentru proiectele aprobate in anul 2016, conversia se va face la cursul de
schimb lunar Inforeuro, stabilit de Comisia Europeana si publicat pe website-ul sau’, aplicabil la
data la care contractul este semnat de ultima dintre cele doua parti, respectiv Agentia Nationala.

Modificari ale grantului

Modificarile grantului sunt posibile in urmatoarele limite:
e diminuarea grantului la cererea uneia dintre parti;
e 1in cazul transferului de sume in limitele impuse de contractul de finantare.

Acest aspect este unul exceptional si va fi tratat corespunzator in functie de situatie, in baza
documentelor puse la dispozitie de ambele parti si in limitele impuse de Contractul de finantare
si Ghidul Programului Erasmus+.

'http://ec.europa.eu/budget/contracts _grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
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IX. Mobility Tool+

Mobility Tool+ reprezinta instrumentul online care permite Beneficiarilor/ Coordonatorilor sa
inregistreze toate informatiile cu privire la activitatile de mobilitate realizate in proiect, sa
solicite rapoartele participantilor, precum si sa depuna raportul final aferent proiectului.

¢ Cum se acceseaza Mobility Tool+

Mobility Tool+ se acceseaza la link-ul https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility, folosind
datele de identificare (nume utilizator si parold) ale contului ECAS creat in cadrul Portalului
Participantului, URF.

ECAS authenticates your identibty on European o il 40
Commission websites

Extarmal

¢ Cine poate accesa Mobility Tool+?

Din partea organizatiei beneficiare/coordonatoare, atat reprezentantul legal cat si persoana de
contact pot accesa datele proiectului in Mobility Tool+. In schimb, doar persoana de contact
poate edita date, reprezentantul legal avind doar drept de vizualizare a informatiilor. De
asemenea, organizatiile partenere (in cazul consortiilor nationale) pot accesa proiectul, avand
doar drept de vizualizare.

¢ Cand poate fi accesat proiectul in Mobility Tool+?
Proiectul poate fi accesat in Mobility Tool+ dupd semnarea contractului de finantare de catre
Agentia Nationala. Persoana de contact indicata in formularul de candidatura va primi pe email
o notificare cu privire la accesul la Mobility Tool. Notificarea este transmisd in mod automat de
catre sistemul Mobility Tool+.

¢ Ce informatii se regasesc/ trebuie completate in Mobility Tool+?

Dupa conectarea la Mobility Tool+ si selectarea proiectului in cauza din lista de proiecte in care
organizatia este implicata, urmatoarele sectiuni/ informatii vor fi disponibile:
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¢ Date generale cu privire la proiect (sectiunea ,,Details”);

¢ Informatiile cu privire la organizatiile participante in proiect (sectiunea
“Organisations”);Datele de contact ale organizatiilor participante;

e Sectiunea ”Mobilitati” in cadrul careia Beneficiarii/Coordonatorii vor introduce
informatiile cu privire la participantii la mobilitate, durata mobilitatii, bugetul solicitat
per mobilitate/participant etc. In cadrul acestei sectiuni Beneficiarul/Coordonatorul va
solicita rapoartele participantilor;

e Sectiunea “Import/Export”ofera posibilitatea de a exporta datele introduse in
cadrul mobilitatilor, precum si de a importa date;

¢ Sectiunea ”Buget” in care costurile vor fi actualizate in mod automat, instrumentul
Mobility Tool+ preluand informatiile din mobilitatile introduse de Beneficiar/
Coordonator in sectiunea "Mobilitati”;

e Sectiunea ”Reports” in cadrul careia Beneficiarul/Coordonatorul va completa
raportul final aferent proiectului — a se vedea Capitolul "Raport final” din prezentul
ghid pentru mai multe detalii.

e Deretinut!

% Organizatia Beneficiard/Coordonatoare, prin persoana de contact specificatd in
candidatura, are obligatia de a introduce in Mobility Tool+ informatiile referitoare la
participanti de indatd ce acestia au fost selectati, inainte de plecarea acestora in
mobilitate

« La introducerea datelor aferente unui participant, exista posibilitatea de a salva acea
A -9

mobilitate ca fiind completa (complete) sau ”in ciorna” (draft). Sectiunea de buget va
prelua doar informatiile din mobilitétile salvate ca fiind complete.

“ Raportul final poate fi generat si completat pe parcursul proiectului, transmiterea lui
fiind obligatorie doar dupa data de finalizare a proiectului.

Pentru mai multe informatii cu privire la Mobility Tool+, vd recomandam sd consultati
manualul pentru beneficiari disponibil in limba engleza la:

https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/media/Mobility%20Tool+%20Guide%20for%20Be
neficiaries.pdf .

Manualul contine si o serie de link-uri cétre videoclipuri/ tutoriale practice cu privire la diferite
operatiuni specifice Mobility Tool+: addugarea unei mobilitati, exportarea/ importarea datelor,
completarea si trimiterea raportului final etc.
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X. Resurse utile

Ghidul programului Erasmus+:http://www.erasmusplus.ro/documente-
candidatura

Mobilitati Domeniul educatiei scolare Erasmus+, documente relevante:
http://www.erasmusplus.ro/educatie-scolara-mobilitati

Mobilitati Domeniul educatiei adultilor Erasmus+, documente relevante:
http://www.erasmusplus.ro/educatia-adultilor-mobilitati

School education Gateway : http://www.schooleducationgateway.eu

EPALE: https://ec.europa.eu/epale/en/home-page

Centrul National Europass:
http://www.europass-ro.ro/

Project Management Institute, Ghidul Ansamblului de Cunostinte ale
Managementului de Proiect (Ghidul PMBOK®), Editia a cincea, revizia 3, Tradus de
PMI Charter Romania, 2014

Gareis, Roland,Happy Projects !, Editura ASE, Bucuresti, 2006

Managementul riscurilor:

A Risk Management Standard © IRM: 2002, disponibil la
https://www.theirm.org/media/886059/ARMS 2002 IRM.pdf

IS0 31000: 2009 Risk management - Principles and guidelines, International Organization for
Standardization, 2009

ISO Guide 73: 2009 - Risk Management —  Vocabulary, disponibil
lahttps://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:guide:73:ed-1:vi:en

Visual Identity Erasmus+ Guide:

http://ec.europa.eu/dgs/education culture/promotional en.htm

Mobility Tool Guide:

http://www.anpcdefp.ro/userfiles/Mobility Tool+ Guide for Beneficiaries.pdf

Nota AN nr. 403/28.01.2015 privind fondurile E+
E:\KA1tSE\NotatANtfondurile Erasmus+si bugetul propriu .pdf
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