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PROCEDURA DE COMUNICARE

1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
caz, revizian revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei

1 2 3 4
2.1 Editia I - - 27.05.2021

2. Scopul procedurii
Scopul procedurii de comunicare in cadrul proiectului este de a stabili modul de
realizare a activitatii si persoanele implicate.
Buna comunicare este un proces complex, intre management si experti in cadrul
proiectului ,EDU PRACTICA — Cheia succesului primului loc de munca pentru studentii
ULBS”, pe de o parte, intre personal si grup tintd/parteneri de practica, si este esentiala

pentru motivarea si eficientizarea procesului de implementare.

a. Proceduri de comunicare:

e Comunicare interna adresata:
- Membrilor echipei de implementare a proiectului
Comunicare internd asigurd ca fiecare membru sd cunoasca obiectivele proiectului si
sa fie informat in permanentd despre modalitatea de implementare a acestuia. Aceasta se
realizeaza in mod continuu si conform procedurilor de comunicare aprobate, asigurand fluxul
de informatii si desfasurarea in conditii optime a proiectului. Managerul de proiect va asigura
initierea si mentinerea comunicarii interne. Comunicarea internd va cuprinde activitati de,

planificare, implementare si evaluare a rezultatelor pentru eficientizarea proiectului.
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In vederea stabilirii unei bune comunicari interne si pentru insusirea obiectivelor de
catre fiecare parte implicata in proiect, se va elabora o procedurd de comunicare care va avea
ca scop imbunatatirea proceselor de informare intre echipa de management, responsabili
practicd, supervizori practica, experti instructor laborator, responsabili parteneriate de
practicd, tutori, parteneri de practica si studenti din grupul tinta, specialist tehnic realtii mediul
socio-economic, specialist tehnic nediscrimare si egalitate de sanse.

Modalitatiile de comunicare interna sunt:

- Fata in fata - in cadrul intalnirilor si sedintelor de grup

- Prin e-mail

- Prin platforma Google classroom:

https://classroom.google.com/c/MjA3MjMyNzc10TQ3

Procedurile de comunicare interna se vor baza pe urmatoarele principii:
-Informare
- Egalitate
- Consultare
- Rigoare
- Standardizare

Este foarte important sda existe un nivel corespunzator de comunicare intre si cu
expertii echipei de implementare si aceasta sd se desfasoare pe tot parcursul proiectului, nu
doar ocazional. Acest lucru va permite mentinerea de la Inceput si pand la finalizare a unui
grad de implicare ridicat din partea tuturor membrilor proiectului. Mesajele adresate acestora
de cétre echipa de management trebuie sd fie clare si concise.

Procedura de comunicare asigurd verificarea conformitatii activitatii cu legislatia
nationald in vigoare; Strategia de comunicare externd a proiectului este elaboratd in
conformitate cu prevederile legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes
public.

In comunicarea cu reprezentantii OIRPOSDRU/AMPOCU se vor desemna persoane
de contact, respectiv Managerul de proiect si Responsabilul Financiar. Informarile catre
organismele mai sus mentionate vor fi trimise, intotdeauna, de pe adresa de e-mail a

proiectului sau Tn original; vor fi inregistrate in registrul intern universitatii. Orice notificare


https://classroom.google.com/c/MjA3MjMyNzc1OTQ3
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sau informatie cu impact pentru buna desfdaurare aproiectului primitd de catre managerul de
proiect de la OIRPOSDRU/AMPOCU sau alte organisme relevante va fi transmisa tuturor

partenerilor in maximum 24 de ore de la primire.

e Comunicare externa, vizeaza comunicarea cu:
- Reprezentanti ai partenerilor
- Tutori de practica

- Reprezentantilor AM POCU MEN

3. Elaborarea documentelor si materialelor de comunicare

Persoana responsabild cu comunicarea elaboreaza strategia de comunicare, comunicatele
de presa si orice alt document de comunicare. Documentele sunt avizate de managerul de
proiect si puse in aplicare de persoana responsabila. Persoana cu atributii pe comunicare
trebuie sa aiba studii de specialitate in domeniul relatiilor publice si comunicarii.

Pentru serviciile de comunicare externalizate, responsabilul pe comunicarea mentine
legdtura cu furnizorii si are in vedere ca materialele si serviciile sa corespundd planului de
comunicare si informare aprobat.

Orice comunicare Tn cadrul sau in afara proiectului trebuie sa aiba un concept unitar,
conform cu realitatea activitatilor si in conformitate cu prevederile legale in vigoare si sa

cuprindd elementele de identitate vizuala POCU.

Continutul si rolul documentelor

«* Proceduri

7

s Comunicari elaborate de catre managerul de proiect sau expertii echipei de

*

implementare

K/
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Evenimente de presa

>
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Invitatii de presa

)
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Materiale pentru presa

7/
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Informatii de interes public

X/
°e

Pagina de internet dedicata proiectului
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Rolul documentelor utilizate este de informare si promovare.

Circuitul documentelor
Persoana care elaboreaza documentul il va transmite spre aprobare managerului de

proiect, iar ulterior destinatarului final.

Resurse necesare
e calculator
e imprimanta
e acces internet
e rechizite
e linii telefonice
e Dbirouri

e papetarie

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

a) Conferinga de lansare / finalizare a proiectului

b) Comunicate / informari de presa
C) Invitatii

d) Pagina de internet dedicata proiectului

https://grants.ulbsibiu.ro/edupractica/

Referitor la solicitarile privind informatiile de interes public:

7/

» Toate solicitarile transmise de la persoanele fizice sau juridice, romane ori strdine,
formulate potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, primesc numadr de inregistrare din registrul unic de intrare-iesire de evidenta a
documentelor din cadrul proiectului;

% Documentele primesc rezolutie de solutionare de la managerul de proiect;

% Informatiile primite din partea responsabilului cétre care a fost data spre solutionare

solicitarea, vor fi aprobate de catre managerul de proiect si directionate catre

responsabilul pe comunicare.


https://grants.ulbsibiu.ro/edupractica/
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Data: 03.05.2021



