PROCEDURA OPERA'{IONALA

Editia: 1
PRIVIND ACTIVITATILE Nr. de ex.:
METODICE-STIINTIFICE-
CULTURALE iN PARTENERIAT .
UNITATI DE INVATAMANT- | Revizia: 5
CASA CORPULUI DIDACTIC | Nr.deex.:1
BUCURESTI
CASA CORPULUI DIDACTIC A . Pagina__ din
MUNICIPIULUI BUCURESTI Cod: P.0. Exemplar or.1

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ACTIVITATILE METODICO-STINTIFICE S| CULTURALE DESFASURATE TN PARTENERIAT




PROCEDURX OPERATIONALA | gdigia: 1
PRIVIND ACTIVITATILE Nr. de ex.:
METODICE-STIINTIFICE-

CULTURALE IN PARTENERIAT L
UNITATI DE INVATAMANT- | Revizia: 5

CASA CORPULUI DIDACTIC | Nr- deex.:1
BUCURESTI
CASA CORPULUI DIDACTIC A Cod: P.O Pagina__din
MUNICIPIULUI BUCURESTI PR Exemplar nr. 1

1. Scopul procedurii:

Crearea unui cadru unitar privind incheierea de parteneriate intre Casa Corpului Didactic‘f
Bucuresti §i unititi de nvataimant din municipiul Bucuresti, din tard si stréinatate, case ale corpului
didactic si alte institutii/ong-uri/fundatii implicate in sistemul de educatie, care si reglementeze
organizarea, desfagurarea i monitorizarea activitatilor metodice-stiintifice si culturale, avand grup
{inta personalul didactic / didactic auxiliar.

2. Obiectul procedurii:

Asigurarea conformitatii in selectia, organizarea §i desfasurarea de activitii metodico-
stiintifice-culturale, pentru care Casa Corpului Didactic Bucuresti este solicitatd partenet $1
eliberarea de diplome/adeverinte sub antetul institutiei. Aplicarea prevederilor prezentei proc_:edurl
urméreste optimizarea managementului acestei zone de activitate, a anticiparii $i prevenirii unor
nereguli, avind la baza instrumente in baza cérora sd se poati face verificdri gi sa se aplice criterii
de performanta ale activitdiilor desfagurate in parteneriat.

3. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd in procesul de selectie a activitatilor in parteneriate, care sa fie il‘lC]ﬁlSG‘
in planul propriu de activitate, avénd la bazi incheierea de acorduri cu scopul organiziril si
desfisurdrii urmitoarelor categorii de activitdti din aria activitatilor metodice-gtiingifice-culturale :

- Simpozioane;

- Conferinte;

- Sesiune de comunicari;

- Workshop;

- Atelier;

- Festival,

- Exporzitie;

Activitatile de tipul sesiunilor de comunicari stiingifice, simpozioane, workshopuri si alte
activitati cu impact asupra stilului pedagogic §i autonomiei profesionale a cadrului didactic sunt
incluse in categoria programelor pentru abilitare functionald si se pot desfagura in scoald sau in
afara acesteia.

Pentru programele de abilitare functionald, absolvite de citre cadrele didactice, suni
recunoscute si echivalate la nivelul unitatii de nvatamant, potrivit unei proceduri elaborate de citre
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Ministerul Educatiei, un numar maxim de 15 credite profesionale transferabile, in cadrul perioadel

legal previzute pentru acumularea de 90 de credite necesare indeplinirii conditiei de formare

continua de citre un cadru didactic. o
Aplicantul poate fi orice unitate de invitaméant din municipiul Bucuresti, din tard si din

striiinitate, case ale corpului didactic si alte institutii/ong-uri/fundatii implicate in sistemul de
educatie.

4. Context legislativ:

OMECTS 5554/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionarc a casei
corpului didactic ;

Regulament-cadru de organizare si functionare a unititilor de Invifiméant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul nr, 5.726/2024;

OMECTS nr.5.561/2011 privind aprobarea Metodologiei privind formarea continu a personalului

din fnvitimantul preuniversitar, cu modificérile $i completirile ulterioare, completatd ulterior prin
OM nr. 4.151/2022,

Ordin nr.4224 din 6 iulie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind asigurarea calitafii
programelor pentru dezvoltarea profesionala.

5. Etape procedurale:

Orice unitate de invatamant preuniversitar din municipiul Bucuresti, care inten‘;ioneazé'sé
implementeze un proiect de organizare gi desfasurare a unei activitaii din oategorii}e descrise
anterior ( in paragraful 6) si care intentioneazi ca activitatea s fie derulatd In parteneriat cu Casa
Corpului Didactic Bucuresti, va respecta urmétorii pagi procedurali si calendarul asociat etapt?lor
procedurale (model anexa | - public), implicand aplicantul, CCD Bucuresti si ISMB Bucurestl:

]. Completarea online a chestionarului de prefnscriere (Anexa 1) conform calendarului
stabilit (Anexa 2).
2. Transmiterea la CCD Bucuresti, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de desfagurarea
activititii, a urmitoarelor documente, in format electronic :
a) Formularul de aplicatic (Anexa 3) in doud exemplare;
b) Acordul de parteneriat aplicant- Casa Corpului Didactic Bucuresti in doud exemplare
(Anexa 4), respectiv acordurile de parteneriat incheiate cu alte institutii de invz”%’gémﬁpi.:?
care apoi se vor depune in format letric la CCD Bucuresti conform programului stabilit
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de citre responsabil CCD Bucuresti, marii, interval 10.30-13.30 si joi, interval 13.30-
15.30.

3. Verificarea de citre Casa Corpului Didactic Bucuregti a indeplinirii elementelor de
conformitate ale documentelor activitdtii, formularea unui raspuns scris, prin e-mail,
privind acceptul sau respingerea motivatd a aplicatiel. Comunicarea se va face pe adresele
de email din formularul de preinscriere.

4. Punerea in aplicare a prevederilor parteneriatului, organizarea si desfagurarea propriu-zisd
a activitatilor, sub monitorizare din partea CCD Bucuresti.

5. Transmiterea citre monitorul CCD Bucuresti a confirmarii de prezenta a participan;ilor
(forma electronica) cu 24 de ore inainte de eveniment.

6. Transmiterea link cu 24 de ore inainte de eveniment. Pentru cazurile in care activitatea s¢
va derula fati-in-fatd, se va trimite invitatie scrisd cu cel putin 7 zile inainte de desfagurarea
evenimentului,

7. n ziua derulirii evenimentului se va face monitorizarea de catre reprezentantul CCD
Bucuresti.

8. Transmiterea catre Casa Corpului Didactic Bucuresti pe email la adresa
teodora.paun@ccdbucuresti.org a Raportului de activitate (Anexa 5) in format scanat, cu
semnitura directorului unititii si a materialului de diseminare a activitagii si rezultatelor
asociate acesteia (inregisirarea integrald a evenimentului, document chat care atestd
prezenta, foto/video,printscreen-uri, etc.).

9. Eliberarea adeverintelor/diplomelor (Anexa 6 $i Anexa 7) de participare la activitate, pe
baza tabelului de prezentd insotit de linkul cétre inregistrarea evenimentului si documente
care atestd prezenta 1a eveniment (document generat de tnregistrare sau, dupa caz, a listelor
de prezentd). Dosarul asociat fiecdrui parteneriat incheiat intre aplicanti si Casa Corpului
Didactic Bucuresti, completat cu toate documentele previzute procedural, se va pastra in
cadrul Compartimentului Programe al CCD Bucuresti, urméand ca arhivarea sa se realizeze
cu respectarea conditiilor legale.
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AnexallaP.Onr....

FORMULAR INSCRIERE

Tn temeiul legii nr.677/2001 si a Regulamen
(GDPR), completarea formularului reprezin
datelor, titularul fiind de acord cu preluarea si pre

Didactic a Municipiului Bucurest

tului UE 2016/679 al Parlamentului European
ta consimtamantul de prefuare si prelucrare a
lucrarea datelor de catre Casa Corpului

[ 1. | Adresa de email j
2. | Titlul activitdtii propuse J
3. | Tipu! activititii propuse (simpozioane, conferinte,
sesiuni de comuniciri, ateliere efc)

4. | Nivel de organizare (sector, municipiu, regional,
national, international)

5. | Responsabil desemnat la nivelul aplicantului

6. | Unitatea de nvitimant/ Institutie

7. | Localitatea

8. | Judetul (sectorul)

9. | Grup tintad
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Anexa 2

CALENDAR ASOCIAT ETAPELOR PROCEDURALE PENTRU fNSCRIEREA, ORGANIZAREA, 3
DESFASURAREA ACTIVITATILOR DIN ARIA DE ACTIVITATE METODICA-STIINTIFICA-CULTURALA

Perioadid

Septembrie
an gcolar 2025-
2026

cu cel putin 15 zile
calendaristice
fnainte de
desfagurarca
activitatii

cu cel putin 15 zile
calendaristice
fnainte de
desfasurarea
activitatii

CfL. termenelor
stabilite in
formularul de
aplicatie

Cel tarziu la o
siptimand de la
finalizarea

activitatii

Cel tirziu la o
siptiménd de la
finalizarea
activitatii

Nr | Etapa procedurald

crt

1 | Actualizarea procedurii operationale si transmiterea in reteaua scolard

2 Completarea online a chestionarului de preinscriere Link., (anexa 1 PO) conform
calendarului stabilit (anexa 2 PO)

3" | Transmiterca Acordului de parteneriat si al formularului de aplicatie (anexa 3 PO),
respectiv, acordurile de parteneriat incheiate cu alte instituiii, pe adresa
teodora.paun(@ccdbucuresti.org §i in format letric la sediul CCD Bucuresti

4 | Punerca in aplicare a prevederilor parteneriatului: organizarea si desfasurarea
propriu-zisi a activitagilor online/fati-in-fatd, sub monitorizare din partea
reprezentantilor CCD Bucuresti.

5 | Trimiterea catre CCD Bucuresti pe email la adresa teodora.paun@ccdbucuresti.org
a raportului de activitate (anexa 5 PO) in format scanat, cu semnitura directorului
unititii si a materialului de diseminare a activitatii si rezultatelor asociate acestela
({nreglstre“u‘i eveniment, foto/video etc), printscreen, in vederea postirii sale pe
site-ul www.ccd-bucuresti.org.

6 | Eliberarea adeverintelor/diplomelor de participare in baza tabelului de prezenta.
Aplicantul va lua masurile necesare pentru transmiterea citre participantii la
activitate a diplomelor/adeverintelor eliberate de Casa Corpului Didactic Bucuresti.

7

Dosarul asociat fiecaruia dintre parteneriatele incheiate intre aplicanti §i Casa Corpului
Didactic Bucuresti, completat cu toate documentele prevdzute procedural se va pastra in
cadrul Compartimentului Proiecte al CCD Bucuresti, urménd ca arhivarea si se realizeze
cu respectarea conditiilor legale.

Ct. prevederilor
legale

10
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Anexa 3
Antet unitate Nlveeerieerens Doverrrnecennins

FORMULAR DE APLICATIE PENTRU {NSCRIEREA, ORGANIZAREA, ]QESFASURAR]?A
ACTIVITATILOR DIN ARIA DE ACTIVITATE METODICA—STI_INTIFICA-CULTURALA
(simpozioane, conferinge, sesiuni de comuniciri, altele) -e-mail-scan

An scolar 2025-2026

INFORMATI DESPRE APLICANT

Numele unitiii care aplica

Telefon unitate

Adresa e-mail unitate

Site unitate / adresd web

Nume si prenume director

Nume §i prenume coordonator activitate la nivelul
aplicantului

Telefon coordonator

Adresd e-mail coordonator

Parteneri institutionali (altul decat CCD) implicati in
sustinerea activititii

Nivel de organizare (sector, municipiu, regional, J
national, international)

# e va accepta introducerea in planul de activitati CCD a unel activitafi: ' _
- la nivel regional, numai daci anterior activitatea a fost desfasuraté la nivel municipal, cel putin
1 an; . .

- 1a nivel national, numai dac# anterior activitatea a fost desfaguratd la nivel municipal, cel putin 3
ani;

- international, numai daca anterior activitatea a fost desfisuratd Ja nivel national, cel pufin 1 an.

11
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INFORMATII DESPRE ACTIVITATE

Bl THIUL BCEVIEHE Tvvvvrreserevesrenimmeesssonrnessssinnenss st e et et 0 .
B.2. Precizati tipul activitétii principale (simpozioane, sesiuni de comunicdri; conferinge; atelier
de lucry, masd rotundd): )
B 3. Domeniul in care s¢ incadreaza activitatea: (selectafi un singur domeniu, considerat principal)
Didacticd §i metodicd

Psihopedagogia copilului

Management educational

Management instituional, asigurarea calildfii

Instruire asistatd de calculator, noi iehnologii, medii online de invdjare 5
Educatie pentru drepturile omului/copilului, cetdfenie democraticd, scoald democratica
Educatie pentru dezvoltare durabild _
Educatie pentru egalitate de ganse. Strategii  educationale peniri grupuri vulnerabile,
dezavantajate.

Integrare, incluziune. Sirategii pentru copii §i elevi cu cerinte educationale speciale . '
Educatie de gen. Promovarea echitdii in scoald §i acces egal la frasee educationale §i
profesionale, indiferent de gen

Promovarea identitdfii nationale in contextul aniversarii Marii Uniri .
Multi 5i inter-culturalitate. Plusvaloarea unei natiuni prin contribufia minoritdtilor conlocuitoare.
Respectul fayd de lege. Promovared atitudinilor civice in si prin educafie. ‘
Educatie pentru sandtatea copilului i adolescentului. Alimentafie, spori, profilaxie. Evitarea
exceselor.

Educatie prin lecturd, arte vizuale, arte plastice

Educatie antreprenoriald _
Educatie pentru accesul la/consumul de mass-media. Siguranfa wtilizatorului de internel.
Protectia datelor cu caracter personal.

Orientarea traseului educational. Ovientare profesionald .
Educatie pentru prevenirea violenfei in scoald. Siguranid in scoald prin aderared Ia valorile
organizatiei

Relatia scoald-familie-comunitate

Alternative educationale

Parteneriate pentru educafie. Schimb de bune practici

Dezvoltarea profesionald. Cresterea motivaiei pentru cariera didacticd

Educatie non-formald. Kit-uri pentru activiiati exiragcolare

Educatie pentru elevii capabili de performantd. Centre de excelentd

12
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Curriculum la decizia scolii/curriculum la decizie locald, Strategii privind indentitated unei scoli
prin CD§
Invitamaéntul tehmic si profesional sub semnul realitdtii si sub imperativului inovdrii
Invatamantul dual - exemplu de parteneriat public-privat
Motivatia invaidrii. Mediul competitional sau mediul colaborativ?
Altele:
B4: Editia nt..ooveeenens
B3: Locul de desfdsurare*:
B6: Data* interval orar®
#tn cazul in care intervin modificdri, acestea VvOr fi anuntate pe adresa de email
teodora.paun@ccdbucuresti.org
B7; Numir participanti la activitate (estimat)i...oieeeeennss
B6: Descrierea grupului tintd (personal didactic si/sau didactic auXiliar): «oeeeenssensaees
B7: Activitatea este cu participare (bifati): ~directd*, indirecti, online.
*CCD Bucuresti certificd adeverintele/diplomele doar peniru participare directd (participare
online sincron).
BS§: Activitatea se va finaliza cu editarea unui volum al activitatii (bifati).
- da, prin Editura Atelier Didactic a CCD-Bucuresti, da, prin alta editurd, nu.
BO: Activititi secundare: atelier de lucru/ workshop / focus grup/alia. . ..oevreeninernsinrnesiee
PREZENTAREA ACTIVITATII (maximum 2 pagini)
C.1. Argument justificare, context (analiza de nevoi);
C.2. Scopul activitiii;
C.3. Obiectivele specifice ale activitatii;
C.4. Perioada / data de desfisurare a activitatii (orientativ)
C.5. Locul desfdsurgrii;
C.6. Programul activitdtii §i descrierea pe scurt;
C.7. Rezultate calitative i cantitative agteptate ca urmarc @ desfagurtirii activitatii;
C.8. Modalititi de monitorizare §i de evaluare ale activitatii; _
C.9. Activitagi de promovare/mediatizare §i de diseminare pe care intentionati sa le realizafl.

Responsabil / Coordonator la nivelul unitaii:
Director unitate,

13
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Anexa 4

Nr. inregistrare unitate:
Nr inregistrare CCD-Bucuresti:

ACORD DE PARTENERIAT
1.Pirtile acordului de parteneriat:
Art.1. Prezentul Acord de Parteneriat se incheie inire:

Casa Corpului Didactic a Municipiului Bucuresti (CCD Bucuregti), cu sediul th Bucuresti, Splaiul
Independentei nr. 315A, sector 6, cod pogtal 060043, tel. 021-313.49.01 fax 021-313.49.27
reprezentatd legal prin Nicoleta BRICIU, in calitate de Director ,

$ o

, mumit fn continuare Aplicant, cu sediul in
Bucuresti, strada , sector ,cod postal .......... el e ,
fax ... oo reprezentat legal prin , in calitate de director.

I1. Obiectul acordului de parteneriat: N . )
Art.2. Acordul are ca obiect asocierea in partencriat in vederea implementaril projectului de
activitate cu titlul activitate care va fi

inclusa in Calendarul de activitdti metodice-gtiingifice-culturale al CCD-Bucuresti, an gcolar 2025-
2026.

1. Durata Acordului de parteneriat:

Art.3 Acordul se incheie in doud exemplare, pentru anul scolar 2025-2026 (data semnérii‘
contractului la CCD) -31.08.2026, intrand in vigoare de la data semnarii de ctre périi a acestui
acord si igi va produce efectele pe toatd perioada mentionatd.

IV. Scopul Acordului de parteneriat:

Art.4. Prin incheierea acestui Acord de parteneriat se urmareste: s
-sprijinul reciproc in organizarea si desfagurarea activitatil cu
titlul , destinat grupului {intd personal didactic / personal
didactic auxiliar;

V. Obligatiile si drepturile partilor:

14
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Art.5. Casa Corpului Didactic Bucuresti:

Consiliaza aplicantul in vederea implementrii in conditii de calitate a activitafii;

Introduce activitatea in calendarul de activitdti metodice-stiintiﬁce-culturale propriu, aferent
anului scolar 2025-2026, )
Asiguri informarea grupului {intd prin postarea materialelor informative, precum §i a materialelor
de diseminare a rezultatelor activitatii, pe site-ul www.cced-bucuresti.org;

Monitorizeazi desfigurarea activititilor; _
Semneazd, aldturi de aplicant, diplomele/adeverintele care atestd participarea/premierca
participantilor, precum si a diplomelor/adeverintelor care atesta calitatea de organizatori/evaluatori
nominalizati de aplicant. ] .
Faciliteazii, la cerere, publicarea brosurilor asociate activiti{ii, prin intermediul editurii Atelier
Didactic.

Aplicantul :

inainteazi catre CCD Bucuresti Formularul de aplicatie, document.care devine anex la prezentul
acord de parteneriat;

Organizeazi i desfigoard activitatea pentru care se incheie prezentul acord, precizind totodatd
modalitate de desfasurare (online sau fatd in fatd); o
Respecti procedura de inscriete, incluzand calendarul de inscriere, regulamentul de participare,
tematica activitatii, sectiunile, modul de acordare a premiilor; . _
Identificd alti parteneri semnificativi care s& asigure parametrii de calitate pentru activitate st
tncheie acorduri de parteneriat cu acestia;

Transmite citre CCD Bucuresti acordurile de parteneriate inchejate cu alte institutii de invatgmant;
Realizeazi completarea machetelor documentelor necesare implementarii activitatilor, precum §1,
dupid caz, realizarca materialelor suport ale activititilor; _
Dupi caz, inainteaza - in format editabil — materiale de tip resursd educationald la m\_feh}!
specialitatii/ specialititilor, in vederea publicarii in volum a acestora, prin intermediul Ed.lturu
Atelier Didactic, cu acoperirea costurilor aferente, sau in vederea postdrii acestora pe s1te.-u1
www.ccd-buccuresti.org, in regim de liber acces la informatie, ca resursa educationald on-line
pentru utilizatorii platformei CCD;

Raspunde de implementarea conforma a activitatilor desfagurate in cadrul prezentului acord de
parteneriat;

Elibereazi gi semneazd, prin reprezentantul legal al unitagii adeverinte/diplome corespunzitoare
tipului de activitate desfaguratd in cadrul prezentului acord de parteneriat;

Asigurd promovarea pe site-ul unitétii a activititilor desfisurate in cadrul prezentului acord de |
parteneriat si, dupd caz, a rezultatelor acestor activitafi, R S
Asigurh sustenabilitatea si monitorizeaza impactul, aspecte care Vor fi criteriu de evaluare a )
aplicatiei pentru anul scolar urmator; :

15
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Pentru validarea activitatii de catre CCD Bucuresti (si adeveringelor/diplomelor), aplicantul
transmite citre CCD  Bucuresti Raportul final, conform modelului propus (anexd la prezenta
procedurd) si intocmesgte adeverintele/diplomele, in conformitate cu Anexele nt..... .
Att.6. C.C.D. Bucuresti §i Aplicantul vor face publica existenta parteneriatului pe toatd perioada
de implementare a acestuia.

V1. Modificarea, incetarea si rezilierea Acordului de parteneriat:

Art.7. Prezentul Acord va putea fi modificat si completat pe perioada angajatd, numai cu acordul
ambelor pirti, prin Act Aditional. _ .
Art.8. Prezentul Acord poate inceta inainte de termenul prevazut in Art. 3 cu conditia notificarii
prealabile n scris a celeilalte pérti, cu cel putin 15 zile Tnainte. _
Att. 9 Responsabilii din partea institufiilor partenere pentru punerea in aplicare a prevederilor
prezentului acord de parteneriat: '
din partea CCD Bucuresti: prof. Teodora Paun-Huang, tel. 0720021792, adresd ¢-mail
teodora.paun@ccdbucuresti.org;

din partea unititii de invatamant: prof. , tel. 3
adresd ¢-mail :
Prezentul Acord a fost incheiat si semnat azi, (ziva, luna)........., in 2 exemplare, cate un exemplar

pentru fiecare parte.

Responsabil desemnat la nivelul Casei Corpului | Responsabil desemnat 1a nivelul Aplicantului
Didactic a Municipiului Bucuresti

Prof. Teodora Paun-Huang Prof.

Director CCD-Bucuresti,

Director unitate — aplicant,
Nicoleta BRICIU
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Anexa 5
Antet unitate
Nr. inregistrare: Nr fnreg. CCD-Bucuresti:

RAPORT FINAL ASUPRA ACTIVITATIL*

1. Realizafi o descriere a aspectelor ce vizeaza activitatea desfisurati (in corelare cu cele propuse
in anexa 7) §i prezentati aprecieri cu privire Ja masura in care scopul/obiectivele previzut/e au
fost atinse si daci proiectul a avut orice alte rezultate, negative sau pozitive, neprevazute.
Includeti in raport imagini relevante (capturi, link inregistrare, document prezentd generat de
citre inregistrare, printscreen-uri, poze) din timpul desfasurdrii activitatilot .

2. Evidentiati impactul activitdfilor asupra beneficiarilor directi, a grupului tintd si a scolii
organizatoare,

3. Prezentati aspecte ce vizeazd diseminarea i sustenabilitatea proiectului.
4. Precizati modalititi de monitorizare si evaluare folosite.
5. Concluziile rezuliate Tn urma interpretdrii chestionarului de feed-back.

Director,

* CCD Bucuresti isi rezerva dreptul de a utiliza informatiile continute fn raport pentru realizarea
de studii, analize si raportiri, precum si utilizarea imaginilor transmise in scopurl de
diseminare/informare.
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Anexa 6
MODEL ADEVERINTA Antet/Sigla Unitatii scolare

profesor la
in data de

.......................................

..............................................

..........................................

.......................................................................

Se elibereaza prezenta pentru completarea dosarului personal.

Director CCD Bucuresti,

Nicoleta Briciu
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Director Unitate Scolard,
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Anexa 7

MODEL DIPLOMA

Sigla unit#tii scolare

DIPLOMA

Se acordd doamnei/dommului

participarea/organizarea/susfinerea

. wrsn e

........ 18151 14T (5 L0111 JSOUUPROURNPR PR

Simpozionul/Conferinta/Workshopul (national, regional, municipiu, sector) cu titlul

.....................................................................................................................

Bucuresti, ziua, luna, anul desfasurérii

Director CCD Bucuresti,
Nicoleta BRICIU
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Director Unitate scolard,



