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ECHIPA DE PROIECT - membri, responsabilități și atribuții
Numită în baza hotărârii Consiliului de Administrație

(consemnată în procesul verbal al ședinței din data .......)

 prin decizia numărul ......... a directorului Liceului Tennologc ,,Johannes Lebel” Tălmaciu
Responsabilitățile membrilor echipei de proiect

Manager proiect : 
· participă la selecția participanților, stabilește criteriile de selecție pe baza tematicii și obiectivelor proiectului;

· organizează întâlnirile cu echipa de proiect;

· stabilește programul de activități din cadrul întâlnirilor de proiect;

· organizează mobilitățile – transport și subzistență;

· se asigură că elevii dețin toate actele necesare călătoriei;

· stabilește și prezintă elevilor măsurile de protecție și siguranță;

· realizează acordurile cu părinții și facilitează semnarea  lor;

· adaptează programul dacă apar situații neprevăzute;

· participă la elaborarea planului de diseminare al proiectului;

· se implică în activitățile desfășurate cu elevii;

· evaluează și măsoară impactul proiectului și gradul de atingere al obiectivelor;

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România;

· comunică cu participanții din celelalte țării;

· comunică cu ANPCDEFP și transmite documente necesare;

· coordonează realizarea raportului intermediar și raportul final.

Responsabil diseminare și evaluare: 
· participă la elaborarea planului de diseminare al proiectului;

· se asigură că activităților de diseminare și exploatare a rezultatelor se desfășoară conform planului de diseminare stabilit;

· măsoară impactul proiectului la nivelul beneficiarilor direcți/indirecți/ comunitate, folosind instrumente și indicatori de măsurare stabiliți în planul de diseminare;

· participă la organizarea evenimentelor de diseminare;

· participă la reuniuni de prezentare;

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România;

· se implică în activitățile desfășurate cu elevii;

Responsabil monitorizare :  
· participă la selecția participanților, stabilește criteriile de selecție pe baza tematicii și obiectivelor proiectului;

· monitorizează buna desfășurare a proiectului;

· dispune și monitorizează cheltuielile financiare;

· consultă și monitorizează participanții în proiect;

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România;

· dispunerea emiterea de certificate și adeverințe participanților la activitățile proiectului;

· participă la realizarea raportului intermediar și raportului final.

Responsabil mobilități: 
· pune la dispoziția participanților informații culturale despre ceilalți parteneri din proiect pentru a facilita procesul de învățare interculturală

· se asigură că participanții dețin toate actele necesare călătoriei;

· participă la realizarea materialelor de diseminare;

· ia legătura cu prestatorii de servicii (cazare, transport, mese, etc);

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România

· păstrează legătura cu părinții elevilor selectați pentru schimburile de elevi pe perioade scurte

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România;

· participă la realizarea raportului intermediar și raportului final
Responsabil comunicare/informare : 
· participă la selecția participanților, stabilește criteriile de selecție pe baza tematicii și obiectivelor proiectului;

· participă la întâlnirile cu elevii și părinții elevilor participanți în echipa de proiect;

· oferă informații despre proiect părinților și comunității locale;

· menține contactul cu media;

· menține contactul cu elevii și părinții prin facebook, e-mail,etc;

· se asigură că barierele lingvistice sunt depășite și comunicarea se desfășoară eficient;

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România;
· participă la realizarea raportului intermediar și raportului final

Responsabil organizare și redactare documente proiect:

· întocmește contracte pentru profesorii și elevii participanți la proiect;

· emiterea  certificate și adeverințe participanților la activitățile proiectului;

· întocmește acordurile pentru prelucrarea datelor personale și obține consimțământul părinților/tutorilor pentru a utiliza fotografii și imagini în cadrul materialelor care se publică

· înregistrează documentele în registrul de intrări/ieșiri a instituției

· participă la organizarea întâlnirii de proiect din România

Responsabil financiar: 
· dispune și monitorizează cheltuielile financiare;

· când este cazul ia legătura cu prestatorii de servicii (pentru achiziționarea materialelor necesare pentru proiect, etc);

· înregistrează și păstrează documentele contabile ale proiectului.
Proiect finanțat cu sprijinul Comisiei Europene prin Programul Erasmus+. Această publicație reflectă doar punctul de vedere al autorului iar Comisia nu este responsabilă pentru eventuala utilizare a informațiilor pe care le conține.
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