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1.SUMAR EXECUTIV

Procedura de management stabileste etapele, metodele, documentele necesare si

responsabilititile pentru desfasurarea activitatilor

» Activitatea A 1-Consiliere profesionala
o Sub- Activitatea A 1.1. Furnizarea serviciilor de informare si identificare initiald a
motivatiilor elevilor
o Sub- Activitatea A 1.2. Furnizarea de servicii de educatie si consiliere privind cariera
» Activitatea A 2- Dezvoltarea parteneriatelor scoala-angajator- familie
o Sub- Activitatea A 2.1. Informarea périntilor
o Sub- Activitatea A 2.2 Incheierea de parteneriate de practica cu agentii economici
» Activitatea A 3-Organizarea si derularea programelor de invapare la locul de munca
o Sub- Activitatea A 3.1. Planificarea programului de invatare la locul de munca
o Sub- Activitatea A 3.2. Derularea stagiilor de invatare la locul de munca
> Activitatea A 4-Dezvoltarea competenpelor antreprenoriale ale elevilor in cadrul firmelor
de exercitiu
o Sub- Activitatea A 4.1 Cursuri de initiere n antreprenoriat si antreprenoriat social
o Sub- Activitatea A 4.2 Practica in cadrul firmelor de exercitiu
» Activitatea A 5-Managementul proiectului
o Sub- Activitatea A 5.1 Informare si publicitate
o Sub- Activitatea A 5.2. Activitati de management de proiect
in cadrul proiectului "PROFESIONISTII DE MAINE” - Contract POCU/633/6/14/130904
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2.LISTA RESPONSABILILOR
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Aplicare

2 | Informare/ Papusoiu Sabin
. Coordonator programe de

Aplicare informare si consiliere

3 Informare Bercea-Florea Georgica Expert- Responsabil
parteneriate scoala-
familie- angajator
practica elevi

5.SCOP

Aceasta procedurd stabileste toate metodele aplicate, documentele si instrumentele
necesare deruldrii activitatii din cadrul proiectului, dar si responsabilitatile fiecdrui expert.
Stabileste un cadru general de realizare a etapelor, metodelor, documentelor necesare si

responsabilitatile pentru desfasurarea activitétilor / sub-activitatilor

> Activitatea A 1-Consiliere profesionala
oSub- Activitatea A 1.1. Furnizarea serviciilor de informare si identificare initiald a
motivatiilor elevilor
o Sub- Activitatea A 1.2. Furnizarea de servicii de educatie si consiliere privind cariera
» Activitatea A 2- Dezvoltarea parteneriatelor scoala-angajator- familie
o Sub- Activitatea A 2.1. Informarea parintilor
o Sub- Activitatea A 2.2 Incheierea de parteneriate de practica cu agentii economici
» Activitatea A 3-Organizarea si derularea programelor de invapare la locul de munca
o Sub- Activitatea A 3.1. Planificarea programului de invatare la locul de munca
o Sub- Activitatea A 3.2. Derularea stagiilor de invatare la locul de munca
» Activitatea A 4-Dezvoltarea competenpelor antreprenoriale ale elevilor in cadrul firmelor
de exercitiu
o Sub- Activitatea A 4.1 Cursuri de initiere in antreprenoriat si antreprenoriat social
o Sub- Activitatea A 4.2 Practica in cadrul firmelor de exercitiu
» Activitatea A 5-Managementul proiectului
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o Sub- Activitatea A 5.1 Informare si publicitate

o Sub- Activitatea A 5.2. Activitati de management de proiect
in cadrul proiectului "PROFESIONISTII DE MAINE” - Contract POCU/633/6/ 14/130904

Aceastd procedurd furnizeazd expertilor implicati un instrument care faciliteazd desfasurarea

activitatii acestora, pentru atingerea obiectivelor stabilite si a indicatorilor asumati in cadrul

proiectului.

6. DOMENIUL DE APLICARE

Activitatea procedurati vizeazd echipa de implementare, in special expertii implicati in
activititile A1, A2, A3, A4, A5, din cadrul proiectului “PROFESIONISTII DE MAINE”

7.DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

e Orientdri privind accesarea finantarilor fn cadrul Programului Operational Capital Uman
2014-2020;

e MANUALUL BENEFICIARULUI Programul Operational Capital Uman 2014-2020,
Axele prioritare 1-6, Versiunea Noiembrie 2019;

e CONTRACTUL DE FINANTARE 17053/31.07.2020

e Cererea de finantare - cod proiect 130904

e ACORDURI DE PARTENERIAT
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8. MANAGEMENTUL PROIECTULUI - Continut

Echipa de management reprezinta organul executiv de conducere al Proiectului, fiind
formata din personal al solicitantului :

1. Manager proiect - asigura implementarea unui sistem de management eficient,
respectarea termenelor impuse de realizare a etapelor proiectului si derulare a activitatilor si
subactivitatilor, supravegheaza derularea contractelor de achizitii si a activitatilor subcontractate.

2. Responsabil financiar — asigura managementul financiar al proiectului, supervizeaza
contabilitatea proiectului, mentine echilibrul intre buget si cheltuieli, intocmeste rapoartele
financiare, realizeaza control financiar preventiv, supervizeaza achizitiile si derularea operativa a
cheltuielilor conform bugetului.

3. Asistent manager — asigura comunicarea intre membrii echipei de management si este
implicat in fluxul de documente intre parteneri.

Echipa de implementare a proiectului detine responsabilitatea intregii derulari a proiectului
si este formata din: manager de proiect, coordonatori activitati P1 si P2,
experti consiliere, instructor firme de exercitiu, responsabil cu relatia cu familia si cu incheierea
conventiilor cu agentii economici, coordonatorul activitatii de practica si tutorii de practica
ROLUL MANAGERULUI DE PROIECT

Managerul de proiect se ocupa de coordonarea derularii activitatilor proiectului conform
bugetului si graficului de activitapi, gestionarea eficienta a resurselor, supervizarea realizarii
indicatorilor proiectului, coordonarea activitatilor de asigurare a vizibilitapii proiectului si
reprezentare in fata partilor cointeresate, asigurarea comunicarii in cadrul echipei de proiect si
motivarea acesteia. El va desemna membrii echipei de proiect ce vor avea sarcini,
responsabilitati clare. Repartizarea atributiilor membrilor echipei de proiect se va face avand in
vedere specializarea, capacitatea profesionala si dorinpa de implicare a acestora.

Managerul de proiect impreuna cu echipa de proiect va coordona intreaga activitate a
proiectului, inclusiv activitatea financiara precum si urmarirea realizarii achizitiilor.
REPARTIZAREA ATRIBUTIILOR SI ROLURILOR:

-consilier profesional: selectia, conilierea si orientarea profesionala a elevilor (subactivitatea
Al.l)

-responsabilul cu legatura cu familia si agentii economici va intretine o strinsa legatura cu
parintii elevilor ce fac parte din grupul tinta (subactivitatea A2.1) si va incheia conventiile cu
agentii economici (subactivitatea A2.2).
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-coordonatorul de practica: planifica si urmareste modul de desfasurare al activitatilor de
instruire practica,tine legatura cu agentii economici (A3)

-tutorele de practica: indruma elevii in realizarea sarcinilor de lucru primite (subactivitatea A3.2)
-instructor firme de exercitiu: initierea in activitati antreprenoriale ale elevilor (activitatea A4 cu
subactivitatile A 4.1 si A4.2)

-manager de proiect (activitatea 5)

Activitatile orizontale privind implementarea proiectului:

1. Conducerea si managementul proiectului in raport cu necesitatile de implementare,
timpul alocat echipei si rezultatele urmarite;

2. Elaborarea si operationalizarea unui sistem de management al calitatii necesar
monitorizarii si evaluarii nivelului de implementare al proiectului

3. Activitate pregatitoare: asigurarea bazei logistice (echipe de implementare, principalii
colaboratori, principalele grupuri de lucru, sistemul informatic de prelucrare a datelor),
identificarea grupurilor tinta, organizarea echipelor de experti (interni si externi), definitivarea
metodelor de lucru, identificarea altor posibile resurse, pregatirea instrumentelor de lucru,
traduceri, dezvoltarea cunostintelor (documentatii, articole, materiale informative)

4. Derularea achizitiilor necesare, planificate in cadrul proiectului;

5. Comunicarea intre partenerii consortiului de implementare si intre membrii echipei
manageriale a proiectului, precum si intre echipa manageriala si echipele de lucru constituite in
cadrul poroiectului;

6. Organizarea unor intalniri de lucru pentru dezbaterea problemelor identificate in cadrul
evaluarilor periodice;

7. Organizarea unor actiuni promotionale si de imagine a proiectului;
8. Organizarea evenimentelor de promovare si diseminare a rezultatelor proiectului in
perioada de implementare a proiectului

9. Evaluarea proiectului — audit intern si extern - analiza rezultatelor si identificarea
mijloacelor de sustenabilitate ale proiectului, fiind prospectate variante strategice pentru
asigurarea dezvoltarii sectorului de turism balnear in corelatie cu cresterea nivelului de calificare
al resursei umane si imbunatatirea calitatii serviciilor balneare.

Activitatea de management a proiectului presupune:

- analiza permanenta a starii de implementare a proiectului, aspect concretizat prin
utilizarea de catre echipa de management a unor instrumente de comunicare permanenta, atat in
interiorul sau cat si cu echipele de implementare din teren.
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- completarea organigramei de implementare a proiectului, fiind asigurate resursele
umane necesare derularii acestuia vor fi realizate prin utilizarea unor instrumente
manageriale specifice selectiei resursei umane calificate in domeniul proiectului.

- elaborarea procedurilor de lucru si a fiselor de post, asigurarea legalitatii pentru

prelucrarea datelor personale ale grupului tinta.

- creearea si lansarea paginii web de prezentare a proiectului, vazuta si ca instrument de

implementare necesar si util, inclusiv activitatii de management a proiectului.

Activitatile de management de proiect includ activitati de organizare, planificare,
executie, urmarirea contractelor de achizitii, managementul schimbarilor, managementul
riscurilor, evaluarea rezultatelor, asigurarea calitatii, monitorizare, control, evidenta financiar-
contabila si inchiderea proiectului.

Organizarea reprezinta faza initiala in care se va constitui si organiza echipa de
management. Planificarea presupune detalierea planului de implementare, identificarea si
etapizarea activitatilor, estimarea duratelor si resurselor necesare, identificarea relatiiilor si
dependentelor activitatilor, identificarea constrangerilor de resurse pentru programare si
determinarea punctelor de decizie in programare.

Executia consta in derularea activitatilor din cadrul proiectului pentru atingerea
obiectivelor. In activitatea transversala de asigurare a evidentei financiar-contabile se va realiza
verificarea si validarea eligibilitatii cheltuielilor si se vor urmari costurile astfel incat acestea sa
nu depaseasca bugetul propus.

Monitorizarea consta in cunoasterea stadiului periodic, pe tot parcursul derularii
proiectului, precum si tendintele de derulare a activitatilor incluse in proiect.

Controlul consta in aprecierea tendintelor performantelor si compararea cu ob.ele
urmarite,cu rezultatele partiale si finale ale proiectului.

Finalizarea proiectului consta in obtinerea acceptarii rezultatului muncii de proiect,
evaluarea si raportarea finala, inregistrarea, arhivarea si indexarea documentelor, concluzionarea
in urma derularii proiectului, predarea produsului, rezultatului final al muncii, disponibilizarea
resurselor.

In implementarea proiectului se va respecta legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor
publice, respectiv OUG nr.34/ 2006 privind procedurile de achizitie publica cu modificarile si
completarile ulterioare sau,dupa caz,instructiunile AMPOSDRU cu privire la achizitiile publice,
sau alte reglementari aplicabile la momentul implementarii proiectului.

Inainte de inceperea propriu-zisa a activitatilor din proiect, vom trece printr-o faza de
analiza preliminara, de planificare si pregatire, in vederea definirii si distribuirii
responsabilitatilor si a sarcinilor catre persoanele implicate. Pentru a se asigura un permanent
control al respectarii indicatorilor (output si rezultat) de proiect, in conformitate cu planul
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propus, se vor desfasura intalniri trimestriale intre conducerile partenerilor proiectului si
solicitantului, monitorizarea fiind asigurata pe baza rapoartelor de activitate si a sistemului de
comunicare stabilit in prealabil, utilizand si portalul informatic.

De-a lungul celor 24 de luni previzionate, echipa de proiect va avea in vedere
urmétoarele activitati:

- Organizarea unor intilniri regulate pentru a se intocmi in prima faza planul de lucru i

modalitatea de cooperare in cadrul echipei

- Stabilirea metodologiilor, mijloacelor si modalitétilor de comunicare in interiorul
echipei pentru atingerea tuturor obiectivelor stabilite, conform cererii de finantare,

- Identificarea potentialelor riscuri, precum si remediile pentru acestea,

- Stabilirea regulilor de comunicare cu toate departamentele ce vor sprijini activitatea
proiectului, dar si modalitatea de informare a unitatilor de parchet ce vor beneficia de
sistemul ce se va dezvolta in cadrul proiectului.

Reuniunile din cadrul proiectului se vor finaliza cu o minuta si/sau cel putin o listd de
prezenta. .
Echipa de implementare a proiectului va realiza intalniri lunare pentru monitorizare.:

- monitorizarea continua, revizuirea, evaluarea si raportarea pe tot parcursul

implementarii proiectului;

- evaluarea permanenta a rezultatelor proiectului si auditul activitatilor si cheltuielilor ;

- informarea si decizia luata in timp util de catre managerul de proiect pentru a sustine
implementarea;

- monitorizarea resurselor folosite si a rezultatelor obtinute;

- cresterea gradului de constientizare si participare a partilor interesate, persoane fizice
si juridice.

Eventualele neconcordante vor fi identificate prin: rapoarte lunare, rapoarte intermediare
dupa fiecare activitate, cu evidentierea indicatorilor de proces, de organizare si de planificare.
Monitorizarea se va axa pe colectarea si analiza informatiei referitoare la: progresul fizic
(furnizare de input-uri, rezultate furnizate si activitati indeplinite); progresul financiar (buget,
cheltuieli si decontare); raspunsul preliminar al grupului tinta la activitatile proiectului (folosirea
serviciilor si schimbul de cunostinte, atitudini sau bune practici).

Coordonarea are ca obiectiv principal: activitatea sinergica, planificarea, urmarirea si
asigurarea desfasurarii optime a tuturor activitatilor de natura stiintifica din cadrul proiectului.

Managerul de proiect va fi ajutat in procesul de implementare de Asistent manager si

ceilalti coordonatori (de activitati, de grup tinta) pentru indeplinirea tuturor activitatilor si cu
restul expertilor de implementare.
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.. Obiectiv principal: planificarea, monitorizarea si asigurarea desfasurarij optime a
activitatilor de natura economica din cadrul proiectului.

Obiective specifice:

- definirea clara a obiectivelor stiintifice si tehnologice;

- definirea si stabilirea problemelor si aspectelor esentiale de baza ale proiectului, care

conditioneaza atingerea rezultatelor previzionate pentru proiect;

- elaborarea unui grafic de prioritati a obiectivelor proiectului, in scopul concentrarii

acestora in jurul aspectelor esentiale;

- realizarea corelarij obiectivelor a actiyitatilor conexe,

- coordonarea economica a proiectului:

- utilizarea corecta si eficienta a resurselor proiectului;

-corelarea permanenta a rezultatelor stiintifice obtinute s; activitatile concrete
desfasurate cu alocatijle bugetare si platile efectuate,

-asigurarea in limita posibilitatilor, a desfasurarii ritmice a operatiunilor de plati/
deconturi;

-asigurarea corecta si la timp a calculului si platii personalului nominalizat a

lucra in cadrul proiectului; ‘

- urmarirea modului de desfasurare s; de respectare a legislatiei cu privire la
procurarea/ achizitia bunurilor necesare proiectului.

Monitorizarea, evaluarea rezultatelor si diseminarea informatiilor:

- evaluarea periodica a stadiului realizarii obiectivelor fiecarei unitati partenere si
corelarea acestora cu obiectivele generale planificate ale proiectului;

- controlul incadrarii in termenele etapelor intermediare;

- controlul economic; 3

- controlul modului de realizare a obiectivelor de catre parteneri;

-evidenta modului de publicare a unora dintre rezultate de catre Managerul de proiect cu
input din partea intregii echipe de implementare.

In cadrul activitatii de management vor avea loc sedinte lunare in care se va analiza
stadiul proiectului conform graficului, riscurile, intarzierile ce pot aparea pe durata desfasurarii si
pentru care se va elabora un plan de masuri, urmarirea cash-flowului.

De asemenea, se vor monitoriza resursele umane, materiale, financiare, informationale Si
de timp implicate in proiect. De-a lungul intregii perioade de implementare, se va derula si
managementul financiar-contabil, adica evidenta primari a documentelor financiare, realizarea
operatiunilor financiare si a altor activititi financiar-contabile, urmirirea deconturilor cu
furnizorii, realizarea rapoartelor financiare si a documentelor de rambursare.
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Toate achizitiile din cadrul proiectului se vor realiza conform legislatiei in vigoare ,
respectiv legea 98/2016 si HG 395/2016 si procedura internd.

Toate activititile vor fi supravegheata indeaproape de un membru al echipei de
implementare.

Din punct de vedere al activitatilor, se vor monitoriza respectarea planificarii si a
standardelor cantitative si calitative pentru fiecare din ele.

Evaluarea va avea in vederea masura in care proiectul si-a atins obiectivele, resursele au
fost utilizate intr-un mod eficient. Verificarea progresului proiectului si luarea de masuri
corective pentru asigurarea atingerii obiectivelor si obtinerii rezultatelor asteptate, se vor intocmi
rapoarte tehnice lunare, rapoarte tehnice-financiare pentru monitorizarea activitatilor si a
operatiunilor financiare si contabile derulate in perioada de raportare.

Planificarea activitatilor si a modului de actiune se va face conform graficului gantt al
proiectului. Se va relua planificarea activitatilor deoarece din momentul conceperii pana in
momentul derularii proiectului pot interveni influente interne sau externe care pot interveni in
derularea acestuia (riscuri).

Implementarea, coordonarea si desfasurarea propriu-zisa a activitatilor proiectului dupa
planificare. Organizarea si desfasurarea campaniilor de informare, motivare, programelor de
formare si consilierea in afaceri presupune compatibilizarea portalului, a testelor de evaluare, a
spatiilor necesare, a materialelor utile in desfasurarea informarii, formarii si consilierii, realizarea
cercetarii de piata si a ghidului de bune practici.

Monitorizarea si controlul proiectului presupune inregistrarea starii fiecarui obiect vizat,
realizarea comparatiilor intre ceea ce ar trebui sa fie si ceea ce este, controlul respectarii
calendarului si realizarea analizei abaterilor. Monitorizarea proiectului va privi urmatoarele
aspect: respectarea costurilor din buget, respectarea termenelor de realizare a activitatilor,
calitatea serviciilor furnizate in proiect.

De asemenea in proiect se foloseste metoda anchetei prin utilizarea chestionarelor, in
evaluarea satisfactiei beneficiarilor, interviului in faza selectarii beneficiarilor de formare,
tehnica prelucrarii statistice pentru centralizarea rezultatelor proiectului.

Grupul tinta se va recruta din persoanele inscrise in sistemul institutional, membri ai unor
asociatii in urma campaniilor de promovare a proiectului, door-to-door, bursele locurilor de
munca, liste membri ONG.

Evaluarea si inchiderea proiectului. Evaluarea realizarilor proiectului presupune:
evaluarea realizarii obiectivelor, evaluarea respectarii costurilor efective, versus costurilor
planificate, evaluarea satisfactiei beneficiarilor de cursuri, evaluarea celor implicate in proiect,
evaluarea managerului de proiect si a echipei.
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In etapa de inchidere a proiectului se va proceda la intocmirea si inaintarea raportului
final conform formularului POSDRU indicat in documentatie, la informarea publicului tinta in
legatura cu rezultatele obtinute, se anunta public inchiderea proiectului si rezultatele obtinute.

Ca rezultate in cadrul activitatii de management A 5.2. se pot enumera:

-1 plan operational functional al proiectului care va asigura transparenta cadrului logic al
proiectului pentru grupul tinta;

-1 instrument de monitorizare realizat;

-1 cadru organizatoric stabilit adaptat nevoilor identificate la grupul tinta, care sa permita
desfasurarea activitatilor ulterioare ale proiectului si sa asigure sustenabilitatea acestora;-
-8 intalniri de monitorizare organizate cu echipa proiectului;

-8 planun de monitorizare completate care vor oferi informatii reale cu privire la evolutia
tehnica si financiard a proiectului;

-1 plan de diseminare a proiectului ‘

-200 chestionare de evaluare a satisfactiei, completate si interpretate

- Estimative 24 reuniuni de lucru ale echipei de management;

-Estimative 55 rapoartele lunare de activitate si fise de pontaj pentru fiecare membru al echipei
de management si al echipei de implementare, avizate de managerul de proiect;

-24 situatii lunare privind utilizarea resurselor alocate (financiare,umane,materiale)-
bunuri,servicii si echipamente necesare deruldrii activitétilor proiectului;

-1 grafic estimativ privind depunerea cererilor de plata;

-1 evidentd contabild distinctd pentru proiecﬁ;

Activitatile de informare si publicitate — Activitatea 5.1.-prevazute pentru informarea
publicului larg cu privire la proiectul aflat in implementare se vor realiza cu respectarea regulilor
previzute in  documentul- Orientiri privind accesarea finantdrilor in cadrul Programului
Operattional Capital Uman 2014-2020, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Solicitantul se va asigura ci toti cei care vor participa la acest proiect vor fi informati in
mod specific cu privire la sprijinul acordat prin FSE/ILMT.

Toate materialele si documentele, fara exceptie, care se vor realiza pe tot parcursul
proiectului, referitoare la implementarea proiectului si publicate atét pentru public, cit si pentru
participanti, inclusiv certificatele de prezentd sau orice alt fel de certificat, vor include o
mentiune la faptul cd operatiunea a fost sprijinitd in cadrul FSE/ILMT.

Activitatea 5.1 ca activitate orizontala se va desfasura continuu pe parcursului celor 24
luni pe baza unui Plan de informare si publicitate prin urmatoarele subactivitati:
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- Conferinta de lansare in L1 — organizarea unei conferinte de lansare a proiectului cu
cca 100 participanti, elevi, parinti, cadre didactice, reprezentanti ai autoritatilor locale,
reprezentanti ai mediului de afaceri, reprezentanti mass-media.

- 1 pagina pe site-urile Solicitantului si partenerilor, dedicat proiectului in L1 actualizata
sistematic

- 1 pagina facebook destinata proiectului in L1 actualizata sistematic

-3 comunicate / anunturi de presa, la inceputul proiectului, la sfarsitul primului an de
implementare si la finalul proiectului , in L1, L13, 1L.24 ce vor fi publicate online, pe Web site-ul
proiectului si pe cele ale partenerilor

- Realizare si diseminare materiale promotionale (1.1-1.24). In cadrul acestei
subactivitatdti se vor concepe, realiza si distribui materiale informative privitoare la activitatile
proiectului si materiale promotionale cu privire la indicatorii proiectului

- Realizarea unui roll-up ce va fi afisat la loc vizibil in scoala - L1.
- Conferinta finala (L24) — cu ol de diseminare a bunelor practici dezvoltate in cadrul

proiectului, cu  estimativi00 participanti, in cadrul careia se vor disemina rezultatele
implementarii proiectului.

Ca rezultate ale activitatii 5.1. se pot enumera:

-1 Plan de informare si publicitate

-2 conferinte (lansare si final) sustinute

-3 comunicate / anunturi de presa

-1campanie de informare si publicitate derulata

-1 pagina de proiect dezvoltata si actualizata constant pe site-urile solicitantului si partenerilor.
-1 roll-up

9.DISPOZITII FINALE

Toate persoanele implicate in desfisurarea activititilor proiectului PROFESIONISTII DE
MAINE vor furniza toate informatiile de naturd tehnicd si/sau financiare solicitate de citre
Autoritatea de Management sau de citre alte institutii din sistemul de management si control al
fondurilor structurale abilitate s verifice sau s realizeze controlul/auditul/ monitorizarea asupra
modului de implementare a proiectului.

Aceastd procedurd va urma si fie revizuitd oricAnd vor apdrea schimbéri la nivelul
proiectului.
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