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1. Scopul Procedurii

Scopul acestel proceduri este de a stabili un cadru clar §i coerent pentru comunicarea eficients si
fransparents cu grupul intd al proiectului ,ELEVI PRAHOVENI” (SIS 310868), derulat in cadrul Liceulut
Tehnologic , Gheorghe lonescu-Sisesti”. Aceasta va asigura ci toti elevi eligibili sunt informati in mod
adecvat, corect 5i complet despre oportunitiile, beneficile 5i stapele de nscriere 5i participare la
activitdtile projectului. Prin implementarea acestei proceduri, ne propunem s facilitim accee.] egal,
fransparent st eficient la informati, promovand in acelasi timp o selecie echitabils 5 bazat pe merft.

2. Obiective Specifice
Pentrua atinge scopul propus, procedura de comunicare vizeaz3 urmétoarele obiective specifice:

* Informarea Corects 5i Completa: Asigurarea c elevil, printii s cadrele didactice implicate sunt
informati corect, complet si la timp cu privire la scopul, obiectivele, beneficile, eriterile do
eligibilitate si calendarul projectului.

* Promovarea Echitabils a Oportunitatilor: Crearea unui mediu in care toti elevii eligibili au acces
egal la informati, indiferent de mediul social, economic sau academic, pentru a promova
participarea diversificata si incluziva

Sprijinirea Procesului de Selectie: Facitarea unui proces de selectie transparent i eficient prin
comunicare canstants, clars si proactiva, care s3 ghideze potentialii candidati in completarea

dosarelor de fnscriere si fn Tntelegerea etapelor ulterioare.

Crearea unei Constientiziri Pozitive : Dezvoltarea unei perceptii pozitive asupra proiectului,
evidentiind valoarea addugats si oportunitstile de dezvoltare personali si profesionals oferite
elevilor.

Asigurarea Conformititii: Respectarea cerinfelor legale privind protectia datelor personale
(GDPR) in procesul de colectare si gestionare a informatiilor elevilor.

Tmbunétitirea Continui: Monitorizarea si evaluarea constantd a eficientei strategiilor de
comunicare, pentru 3 identifica punctele forte si a sjusta abordrile in functie de feedback 5i
rezultate.
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3. Domeniul de Aplicare si Publicul Tinta

3.1. Domeniul de Aplicare

Aceast procedurs se aplica tuturor activitatilor de comunicare desfasurate in cadrul prolectului , ELEVI
PRAHOVENI" si implicé toate parfile interesate: elevil, parintii/tutori legali, cadrele didactice, personalul
administrativ al Liceului Tehnologic ,Gheorghe lonescu-Sisesti” si echipa de implementare a proiectului
Ea reglementeazs procesul de comunicare de la etapa inifield de informare si constientizare, pand la cea
de selectie, inscriere si monitorizare a eficientei comuniciril,

3.2. Publicul Tint3 Principal

Publicul tinté principal al campaniilor de comunicare este reprezentat de:

*  FEleviiinmatriculati in fnvatamantul liceal tehnologic, profesional sau dual la Liceul Tehnologic
»Gheorghe lonescu-Sisesti”.

®  Acestia trebuie s aibd vérsta sub 29 ani la momentul inscrierii in grupul tinta.

¢ Elevii trebuie s aib3 domiciliul fn regiunea Sud Muntenia,

3.3. Publicul Tint# Secundar (Facilitatori ai Comunicarii)

Pe lang elevil direct vizati, procedura se adreseaza si unor categorii de public care joacs un rol crucial in
facilitarea si amplificarea mesajelor proiectului:

Parintii/Tutorii legali ai elevilor: Acestia sunt parteneri importanti in procesul educational si au
nevoie de informatii clare pentru a sprijini deciziile copiilor lor.

Dirigintii i cadrele didactice: Reprezint un canal de comunicare direct si de incredere, avand
rolul de a transmite informatii cheie si de a raspunde intrebrilor elevilor.

Personalul administrativ al scolii: Esential in gestionarea documentatiei si a bazelor de date.

Consilieril scolari si psihologii: Pot oferi suport suplimentar elevilor in intelegerea beneficiilor
proiectulut siin procesul de luare a deciziilor.
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4. Responsabilitati
Pentru o implementare eficientd a procedurii de comunicare, rolurile si responsabilitatile sunt clar
definite:
* Expertul Grup Tinta (GT):
¢ Coordoneazi intreaga strategie de comunicare cu grupul fints.

3 §i valideazs i si mesajele cheie.

o Gestioneaz3 baza de date a elevilor eligibili 5i 2 celor inscris.

2 i 4 eficienta ilor de si propune ajustiri.
o Centralizeazs feedbackul primit de la elevi, périnti si cadre didactice.

o Asigura respectarea termenelor din calendarul de comunicare,

Coordonatorul Tehnic al Proiectului:

© Monitorizeazd procesul general de comunicare si se asigurs de coerenta mesajelor
transmise.

o Aprobs materialele de comunicare nainte de diseminare.

o Colaboreazd cu Expertul GT pentru 3 asigura resursele necesare implementari strategiei
de comunicare.

o Aslgura legitura intre echipa de comunicare si managementul proiectului,

Dirigintii 5i Cadrele Didactice Implicate:

¢ Fadilteazs transmiterea mesajelor cheie citre elevi i parint, n cadrul orelor de dirigentie,
sedintelor cu parintii sau prin alte canale interne.

= Réspund la intrebarile elevilor si parintilor sau ii directioneazs catre persoanele
responsabile pentru informatii suplimentare.

» Promoveaz3 activitatile proiectului in randul elevilor eligibili

Sprijing distribuirea 5i colectarea documentelor de nscriere.

o Oferd feedback citre Expertul GT privind eficienta metodelor de comunicare 5i
receptivitatea elevilor.
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Persenalul Administrativ al $colii:

o Sprijind gestionarea si arhivarea dosarelor de nscriere ale elevilor.

© Poate asista la publicarea anunturilor pe site-ul scolii sau la afisarea materialelor
informative.

o Ajutala 5i izarea bazei di cui ilor, confe intel
GDPR.

Expertul in Comunicar

©  Redacteazd si adapteazs mesajele pentru diverse canale de comunicare.

o

Gestioneaz3 prezenta online a proiectului (site, retele socizle).

Organizeazs evenimentele informative (mese rotunde, seminarii).

Se asigura de calitatea si impactul vizual al materialelor de comunicare.

5. Canale si Metode de Comunicare

Pentru a asigura o acoperire maxim si o infelegere clard a informatillor, vor fi utilizate multiple canale i
metode de comunicare, adaptate specificului publicului tints si mesajului transmis.

5.1. Canale Online

= Site-ul scol

https://itsisesti.ro/ :

¢ Crearea unei sectiuni dedicate proiectului , ELEVI PRAHOVENI” unde vor fi publicate toate
informatiile relevante: scopul proiectului, benefici, criterii de eligibilitate, calendar,
documente necesare, rezultate.

o Anunturi periodice pe pagina principald a site-ului
* Retele sociale (Facebook, Instagram, Linkedin - pagini oficiale ale scolii sau dedicate proiectului):

o Postiri regulate cu informatii cheie, i de la eveni 3

= Crearea de evenimente online pentru sesiuni Q&A sau prezentiri
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*  Grupuri WhatsApp/Platforma educational’ Adservio:

o Crearea de grupuri dedicate pentru fiecare clasi/nivel sau Ia nivel de proiect pentru
transmiterea rapid si directs a informatiilor de catre diriginti si cadre didactice/maistri
stagii de practics,

©  Distribuirea de linkuri citre documente, formulare si anunturi importante
»  E-mailuri/mesaje Adservio informative:

o Catre parinti (pe baza acordulul de prelucrare a datelor) pentru a- informa despre
progresul proiectului, termene limit si evenimente.

@ Catre profesori si personalul implicat, pentru coordonare si diseminarea intern3 a
informatiilor.

5.2. Evenimente Informative si Interactiune Directs
*  Prezentsri directe in clasa (ore de dirigentie/discipline relevante):
o Sesiuniinteractive de informare sustinute de diriginti sau membri ai echipei de proiect.

o Utilizarea de prezentari PowerPoint concise, materiale video scurte si sesiuni de intrebari
si raspunsuri,

+  Mese rotunde si seminarii:
o Evenimente organizate la nivel de scoals, deschise elevilor, pirintilor si profesorilor.
o Prezentari detaliate ale proiectului, beneficiilor si a modalititilor de inscriere.

o Sesiuni de discutii i clarificari,

*  Sesiuni de informare in clas

o Membrii echipei de proiect pot vizita clasele pentru sesiuni scurte de informare si
promovare,

«  Ziua Portilor Deschi

o Integrarea prezentérii proiectului in evenimentele scolii
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5.3. Materiale Fizice si Comunicare On-site

*  Afise informative

o Design atractiv, cu mesaje clare si concise, plasate in locuri vizibile in incinta scolii (holuri,
aviziere, s3li de clasi).

= Includerea de coduri QR care duc la pagini web relevante sau formulare online.

Flyere/Brosuri:
@ Materiale distribuite in cadrul evenimentelor sau la punctele de informare din scoals.

o Contin informafii esentiale despre proiect, beneficii i pasi de inscriere.

Newslettere (digitale si/sau tiprite):

@ Distribuite periadic, continand noutti despre proiect, povesti de succes, mesaje de
incurajare.

o Potfitrimise pe e-mail sau afisate in format fizic.

Avizierul dedicat proiectului:

© Un spatiu fizic dedicat, actualizat constant cu anunturi, rezultate, calendar si alte
informatii relevante.

5.4. Comunicare Direct3
« Prin diriginti si cadre didactice:
o Comunicare individuald cu elevii i parintii pentru a oferi clarificéri s sprijin,

o Urmirirea progresului elevilor in procesul de inscriere.
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6. Mesaje-Cheie

Mesajele cheie vor fi concise, clare, usor de inteles si vor evidentia beneficille si oportunittile oferite de
prolect. Acestea vor fi adaptate in functie de canalul de comunicare si publicul fint3

* "Participarea este gratuitd si voluntara!" - Subliniazs accesibilitatea si libertatea de alegere.

"Proiectul ,ELEVI PRAHOVENI” iti oferd oportunitdti unice pentru viitorul tiu!" — Accent pe
beneficille pe termen lung,

"Selectia se face transparent, in baza principiului ,primul venit, primul servit” (sau conform
criteriilor de selectie definite in proiect)." — Asigur echitatea §i claritatea procesului de selecti
(Noti: Se va folosi exact formularea din documentul oficial al profectului privind criteriile de
selectie, fie "primul venit, primul servit”, fie o alts metodologie specifics, bazats pe criterii de
eligibilitate si punctaj).

"Proiectul ,ELEVI PRAHOVENI" fnseamni: burse, stagii de practics, cursuri verzi, kituri de
practica si multe alte beneficii!" — O enumerare clari a principalelor avantaje.

"Nu rata ocazial Completeazd dosarul de fnscriere corect si la timp!" ~ Mesaj de indemn la
actiune, cu accent pe importanta respectéirii termenelor.

"Esti elev la Liceul Tehnologic , Gheorghe lonescu-Sisesti”? Ai sub 29 de ani si domiciliul in Sud
Muntenia? Atundi esti eligibill" - Criterii de eligibilitate prezentate intr-un mod direct.

"Contacteaza dirigintele sau echipa proiectului pentru mai multe detaliil" - Directionare catre

“Investim in viitorul taul" ~ Slogan general care reflect3 viziunea proiectulu
7. Instrumente si Suporturi

Pentru a sprijini procesul de comunicare si gestionare a datelor, vor fi utilizate urmatoarele instrumente
si suporturi:

* Baza de date elaboratd in cadrul SA2.1: Aceasts bazi de date este esentiald pentru gestionarea
informatiilor personale ale elevilor (cu respectarea GDPR), a informatilor de contact ale parintilor
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$i pentru urmarirea stadiului inscrierilor. Permite comunicarea eficients a detaliilor legate de
selectie, implementare si monitorizare.

Platforme de gestionare a e-mailurilor: Pentru trimiterea de newslettere si comuniciri in mass
caitre pirinti i profesori.

Software de prezentare (PowerPoint, Google Slides): Pentru crearea materialelor de prezentare
in cadrul sesiunilor informative.

Software de design grafic (Canva, Adobe Spark, etc.): Pentru crearea de afise, fiyere, postari
pentru retelele sociale, cu un aspect profesional si atractiv.

Sisteme de sondaj online (Google Forms, Pentru colectarea feedback-ului si
evaluarea eficientei comunicarii

Dispozitive de proiectie si sisteme de sonorizare: Necesar pentru evenimente informative si
prezentariin clas.

Spatii adecvate: Sli de clasé, sala de festivitati, bibliotecs, holuri pentru afisare,

Reteaua IT a scolii: Pentru acces la internet, site-ului sia

Telefon i e-mail: Ca mijloace directe de comunicare.

8. Calendar de Comunicare (Exemplu cu Termene Adaptabile)

Calendarul de comunicare va fi adaptat pe parcursul implementarii proiectului, dar va urma o structurs
de bazi cu etape bine definite:

8.1. Etapa 1: Informare si Constientizare (Ex: 1-7 Septembrie)

+  Obiectiv: Informarea initiali a elevilor, parintilor si profesorilor despre existenta si beneficiile
proiectului.

- Activititi:
© Publicarea materialelor informative: Anunt oficial pe site-ul scolii, postéri pe retelele
sociale, afise in scoals.
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Evenimente de constientizare: Sesiuni scurte de prezentare in cadrul primelor ore de
dirigentie (pentru toate clasele eligibile).

Distribuirea de flyere/brosuri informative: in holurile scolii si la intrare.

Trimiterea primului e-mail informativ cstre parinti: Descriind sumar proiectul si
beneficiile.

Responsabili: Expert GT, Diriginti, Coordonator de Comunicare.

Canale: Site scoalé, retele sociale, afise, grupuri WhatsApp, platforma Adservio, e-mail.

8.2 Etapa 2: Inscriere 5i Completare Dosare (Ex: 8-15 Septembrie)

Obiectiv: Ghidarea elevilor In procesul de inscriere 5i colectarea dosarelor complete.

Activititiz

o Distribuirea formularelor de Tnscriere: Atst fizic (la clase], cat si online (pe site-ul scofii i
platforme educationale).

Sesiuni de intrebd
necesare.

réspunsuri: Dedicate procesului de inscriere si documentelor

Comuniciri periodice: Memento-uri pe retelele sociale, grupuri Whatsapp §i afisiere, cu
privire [a termenul limit3 de inscriere,

Consiliere individuala: Asigurarea disponibilitatii Expertului GT sau a dirigintilor pentru a
rspunde la intrebari punctuale privind completarea dosarelor.

Responsabili: Expert GT, Diriginti, Personal administrativ, Expert in Comunicare.

Canale: Direct (dirigintj), site 5coals, retele sociale, grupuri WhatsApp, platforma Adservio, afise,
e-mail.

8.3. Etapa 3: Selectie si Afisare Rezultate (Ex: 16-21 Septembrie)
«  Obiectiv: Comunicarea transparents a rezultatelor selectiei si a etapelor urmitoare.

©  Activitatic
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riat si digitale, precum si prin promovarea

¢ Transmiterea listelor cu rezultatele selectiel: Afisate [a avizierul scolii i pe site-ul scolii (cu
respectarea confidentialitatii datelor personale).

< Comunicarea ind
Adservio.

iduali a rezultatelor: Prin e-mail sau grupuri WhatsApp, platforma

Informarea privind etapele urmatoare: Sesiuni de orientare pentru elevii selectati,
prezentand detalille participaril la activitéti (ex: programul stagillor de practics, cursuri,
primirea kiturilor).

= Sesiuni de contestatil (dac este cazul): Comunicarea procedurii si termenelor pentru
depunerea contestatiilor.

*  Responsabili: Expert GT, Coordonatorul Tehnic, Personal administrativ.

*  Canale: Avizier scoals, site scoald, e-mail, grupuri WhatsApp, platforma Adservio, evenimente de
orientare.

8.4. Etapa 4: ¢ i ontinud si i (Pe toats durata

* Obiectiv: Mentinerea unei comuniciri constante cu grupul fints pe parcursul implementsri
activitatilor proectului

« Activitati:

© Update-uri periodice: Despre progresele proiectului, evenimente viitoare, sesiuni de
training, etc., prin newslettere, postari online si anunguri in clasa.

Promovarea povestilor de succes: Prezentarea experientelor pozitive ale elevilor
participanti

Colectarea feedback-ului: Pe tot parcursul proiectului, pentru a ajusta abordarea.

« Responsabili: Expert GT, Dirigi

ti, Expertul in Comunicare.

* Canale: Toate canalele mentionate anterior.
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9. Documente Utilizate in Comunicare

Pentru a asigura o comunicare eficients si conforms, vor fi utilizate si puse la dispozitia grupului fints
urmétoarele documente (ca anexe sau fink-uri):

Cerere de Inscriere (ANEXA 1): Documentul prin care elevul isi exprimé dorinta de a participa la
project.

Formular de inregistrare individuald (ANEXA 2): Detaliazs informatiile personale ale elevului
necesare pentru nregistrarea in grupul fints.

Declaratie consimtamant (ANEXA 3): Acordul elevului/parintelui privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, in conformitate cu Regulamentu! GDPR.

Declaratie dubla finantare (ANEXA 4): Declaratie pe propria réspundere prin care se confirms ci
elevul nu beneficiazs de o finantare similar din alte proiecte europene.

Declaratie respectare cerinte (ANEXA 5): Declaratie prin care elevul se angajeazs 53 respecte
regulile si cerintele proiectului

Acord périnte/tutore legal (ANEXA 6): Acordul scris al parintelui/tutorelui legal pentru
participarea elevului minor la activitatile proiectului.

Ghidul Soli i) i oficiale ale i iz Pentru detalii plete despre eligibilitate
i regulament.

Anunturi de selectie si liste cu rezultatele: Documente oficiale care vor fi publicate la finalul
procesului de selectie.

Aceste documente vor fi disponibile atét I format fizic, la secretariatul scolii si la diriginti, cat si in format
digital, pe site-ul scolli i pe platformele educationale utilizate. Se va acorda o atentie deosebits claritati
limbajului si accesibilitatii acestor documente.

10. Evaluarea Eficientei Comunic: Tmbun3tatire Continui
Evaluarea constantd a eficientei comunicrii este cruciald pentru a asigura atingerea obiectivelor

proiectului si pentru a adapta strategiile de comunicare in functie de nevoile identificate.
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10.1. Indicatori de Evaluare

Eficienta

vafi prin urmérirea rilor indicatori:

+ Numérul de elevi informati: Numsrl total de elevi care au participat Ia sesiunile de informare, au
accesat materialele online sau au primit informatji prin alte canale.

Numérul de fnscrieri corecte si in termen: Numrul de dosare de fnscriere completate corect si
depuse in intervalul de timp stabilit. Acesta este un indicator direct al eficacitifii mesajelor cheie
51 a claritsii proceduril de fnscriere.

Feedbackul primit: Calitatea 5i cantitatea feedback-ului colectat de la elevi, parinti i cadre
didactice, prin sondaje, discuti directe sau formulare de feedback. Acest indicator va misura
gradul e fntelegere a informatiilor si perceptia generalé asupra comunics

Eficienta canalelor utilizate: Analiza statisticilor de pe site-ul scolii i retelele sociale (vizualiziri,
interactiuni), precum si a numarului de intrebiri primite pe fiecare canal, pentru a determina care
sunt cele ma eficiente mijloace de comunicare,

Numérul de participanti la evenimentele informative: Masurarea prezentei la mese rotunde,
seminaril si sesiuni de informare in class.

Rata de conver:

Procentul de elevi informati care se inscriu efectiv in proiect.
10.2. Metode de Colectare a Feedback-ului

= Sondsje online/fizice: Chestionare anonime pentru elevi si profesori

+ Discutii de grup focus: Cu un esantion reprezentativ de elevi i parinti.

*  Ms3surarea numirului de intrebari si solicitari de clarificare: Pe fiecare canal de comunicare.

* Rapoarte de monitorizar

e la diriginti 5i alte cadre didactice implicate.
10.3. Actiuni de Imbunatatire

Pe baza rezultatelor evaluari, strategia de comunicare va fi ajustats si imbunatitits continuu. Actiunile
pot include:

* Adaptarea mesajelol
beneficii specifice.

implificarea limbajului, ad3ugarea de exemple concrete, accentuarea unor
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Optimizarea canalelor: Concentrarea eforturilor pe canalele care s-au dovedit a fi cele mai
eficiente si cresterea vizibllitatii pe acestea.

Crearea de noi materiale: Dezvoltarea de materiale video explicative, infografice interactive.

Traininguri suplimentare: Pentru diriginti §i cadre didactice, pentru a- sprifini fn procesul de
comunicare.

Organizarea de sesiuni suplimentare de informare: Pentru a acoperi lacunele de informare
identificate.

Réspuns proactiv la feedbackul negati
corective.

dentificarea cauzelor i implementarea de masuri

Prin aplicarea stei p isiprin tuturor partilor i
cd proiectul ,ELEVI PRAHOVENI” va beneficia de o comunicare eficients, transparentd si incluziva,
contribuind la succesul i impactul sdu asupra elevilor din Liceul Tehnologic ,Gheorghe lonescu-Sisesti”.



