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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de a descrie etapele activitatii de indrumare si coordonare a studentilor Erasmus+
outgoing/incoming pentru a asigura continuitatea activitatii, precum i pentru a sprijini auditul intern si/sau alte actjuni
ale organismelor abilitate Tn activitéti de auditare si/sau control.

Aceasta procedura completeaza in mod corespunzator Regulamentul Activitatii Universitare a Studentilor, aprobat in
sedinta de Senat din data de 15 februarie 2019, Regulamentul privind organizarea si desfasurarea mobilitatilor
Erasmus+ ale studentilor din cadrul Universitatii ,Dunérea de Jos” din Galati, aprobat in Sedinta de Senat din data de
18 martie 2019, si Regulamentul propriu de recunoastere a perioadelor de studii sau de plasament efectuate in cadrul
mobilitatilor Erasmus+, aprobat in Sedinta de Senat din data de 12 iunie 2020.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj, in baza autonomiei universitare, cu respectarea
principiilor Cartei Erasmus pentru Invatamantul Superior, in toate facultdtile si departamentele care oferd servicii
educationale prin intermediul programelor de studii universitare de licenta, de masterat sau de doctorat.

3. DOCUMENTE DE REFERIN]’A
e Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu modificarile i completérile ulterioare;

e Ordinul ministrului educatiei nationale, nr. 3223 din 8/02/2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a
perioadelor de studii efectuate in strainatate;

e Ordinul ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului, nr. 5146 din 12/09/2019 privind aprobarea aplicarii
generalizate a Sistemului European de credite transferabile

e Carta Erasmus pentru Invatamantul Superior;
e Regulamentul Activitatii Universitare a Studentjlor, aprobat in sedinta de Senat din data de 15 februarie 2019;
e Ghidul Programului Erasmus+;

¢ Regulamentul de organizare si functionare a Biroului Erasmus al UDJG, aprobat prin Hotérarea Consiliului de
Administratie nr. 58 din 2/10/2018.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI
ANPCDEFP - Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formérii Profesionale
UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
LA - Learning Agreement for Studies/Traineeships
CA - Consiliul de Administratie
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

A. COORDONAREA STUDENTILOR ERASMUS+ OUTGOING

inainte de inceperea mobilitatii
Biroul Erasmus:

1. organizeaza selectia studentilor pentru mobilitati de studii/practica;

2. trimite nominalizarea studentului la universitatea/institutia gazda;

3. trimite studentului informatii despre etapele pregatiri mobilitatii si ,Ghidul studentilor Erasmus+ outgoing”
(http://ugal.roffiles/erasmus/2019/06_11_Ghid_ studenti_outgoing_ Erasmus.pdf);

4. indruma si sustine studentul in vederea realizarii activitatilor din etapa de aplicare si monitorizeaza permanent
aceasta activitate;

5. verifica formatul editabil al Contractului de studii/plasament (Learning Agreement for Studies/Traineeships, in
continuare, LA) completat de student si il transmite coordonatorului academic din UDJG;

6. intocmeste Contractul financiar dintre UDJG si Participant (student) si obtine semnaturile.

Coordonatorul academic:

1. primeste de la Biroul Erasmus formatul editabil al LA completat de student;

2. In cazul mobilititii de studii,

o verifica informatiile din Tabelul A (Study Programme at the Receiving Institution), asigurandu-se ca

o disciplinele alese apartin domeniului de studii al studentului si se desféasoara in semestrul mobilitatii,
o numarul de credite pentru fiecare disciplind este corect completat, iar totalul acestora este de
minimum 30;

o verifica informatiile din Tabelul B (Recognition at the Sending Institution), asigurandu-se c& semestrul,
codul disciplinelor si numarul de credite sunt cele prevazute in planul de invatamant al UDJG pentru semestrul
mobilitatii.

3. In cazul mobilitatii de practica, verifica informatiile din Tabelul A (Traineeship Programme at the Receiving
Organisation/Enterprise): programul detaliat al stagiului, competentele care urmeaza a fi dobandite, planul de
monitorizare si planul de evaluare;

4. semneaza LA impreund cu studentul si decanul facultatii;

5. trimite LA la Biroul Erasmus, in termen de 5 zile lucratoare.

Biroul Erasmus:

1. trimite LA coordonatorului de la universitatea/organizatia/intreprinderea gazda pentru verificare si semnaturé;
2. trimite LA, cu toate semnaturile, facultatii unde este inmatriculat studentul.

in timpul mobilitétii
Daca sunt necesare schimbari ale planului initial de studii/practica (de ex., activitdtile didactice alese initial se
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suprapun, limba de predare este alta decat cea stabilita initial, disciplina nu mai exista in curriculum etc.), studentul si
coordonatorul academic de la universitatea gazda iau decizia de modificare a LA prin completarea sectiunii During the
Mobility (Tabelul A). Studentul are la dispozitie maximum 4 saptamani (in cazul mobilitatii de studii) si maximum 7-10
zile (in cazul mobilitatii de practica) pentru a obtine toate semnaturile.

Biroul Erasmus:

1. primeste LA (sectiunea During the Mobility) de la student/universitatea/institutia gazda, semnat de student si
coordonatorul academic de la universitatea/institutia gazda;

2. trimite coordonatorului academic din UDJG modificarile primite, pentru verificare si semnatura;

primeste de la coordonatorului academic din UDJG sectiunea During the Mobility a LA, semnata de acesta;

4. trimite secretariatului facultatii UDJG si universitatii/institutiei gazda sectiunea During the Mobility a LA cu toate
semnaturile;

5. indruma studentul si monitorizeaza activitatea acestuia pe toata durata mobilitatii, fiind in permanenta legatura
cu Departamentul/Biroul de Relatii Internationale de la universitatea gazda, in cazul mobilitatilor de studii, sau
cu institutia/compania/firma la care studentul isi desfasoara mobilitatea de practica.

w

Coordonatorul academic trimite LA (sectiunea During the Mobility), verificat si semnat, Biroului Erasmus.

Dupa incheierea mobilitatii
Biroul Erasmus:

1. trimite secretariatului facultatii UDJG Foaia matricola (Transcript of Records) (in cazul mobilitatii de studii) sau
Certificatul de plasament (sectiunea After the Mobility a LA) (in cazul mobilitatii de practicd) si o copie a
Certificatului de prezenta (Attendance Certificate), dupa ce primeste aceste documente de la
universitatea/intreprinderea gazda,

2. valideaza dosarul de mobilitate al studentului.

Recunoasterea perioadei de studii/practica

La intoarcerea din mobilitate, UDJG asigura recunoasterea perioadei de mobilitate si a a numarului de credite obtinut
de student si echivalarea rezultatelor academice, conform prevederilor ,Regulamentului propriu de recunoastere a
perioadelor ~de  studi sau de plasament efectuate in  cadrul  mobilitatlor  Erasmus+’
(http://ugal.roffiles/erasmus/2020/6/Regulament_recunoastere_perioade_mobilitati_Erasmus.pdf).

Coordonatorul academic este membru in comisia care completeaza Catalogul disciplinelor recunoscute si al notelor
echivalate (Anexa 2 la ,Regulamentul propriu de recunoastere a perioadelor de studii sau de plasament efectuate n
cadrul mobilitatilor Erasmus+”).
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B. COORDONAREA STUDENTILOR ERASMUS+ INCOMING

inainte de inceperea mobilitatii

Biroul Erasmus:

1.
2.

4.
S.

primeste nominalizarea studentului de la universitatea/institutia de origine;

transmite  studentului informatii despre procedura de aplicare si  documentele necesare
(http:/lwww.en.ugal.ro/studies/erasmus/general-information, http://www.en.ugal.ro/studies/ erasmus/
application-file, http://www.en.ugal.ro/studies/erasmus/course-catalogue), modulul de limb&d roména si
civilizatie romaneasca si ,Ghidul  studentului incoming”  (http://www.en.ugal.roffiles/erasmus/
2020/4/Erasmus_incoming_student_guide.pdf);

primeste de la student formatul editabil al LA, completat de acesta si coordonatorul academic de la
universitateal/institutia de origine, si verifica corectitudinea informatiilor despre student si a celor din Tabelul
C (Receiving Institution/Organisation/Enterprise);

primeste de la student formatul editabil al aplicatiei (Application form) completat, pentru verificare;

transmite LA coordonatorului academic din UDJG.

Coordonatorul academic:

1.

2.

in cazul mobilitatii de studii,

o verifica informatiile din Tabelul A (Study Programme at the Receiving Institution) al LA: adauga codul
disciplinelor, se asigura ca_disciplinele sunt disponibile in planul/planurile de invatdmant in derulare in
semestrul mobilitatii, verifica numarul de credite;

e adauga discipline in Tabelul A daca face modificéri care au drept efect micsorarea numarului de credite
din Tabelul B (Recognition at the Sending Institution),;

in cazul mobilitétii de plasament/practica, verifica si modifica, daca este cazul, programul detaliat al stagiului,

competentele care urmeaza a fi dobéndite, planul de monitorizare si planul de evaluare din Tabelul A

(Traineeship Programme at the Receiving Institution/Organisation/Enterprise);

transmite LA (format editabil) Biroului Erasmus, cu observatiile care justifica eventualele modificari formulate

in limba engleza, in termen de 5 zile lucratoare.

Biroul Erasmus:

el

o

trimite studentului LA cu eventualele modificari efectuate de coordonatorul academic;

primeste de la student LA semnat de acesta si de coordonatorul academic de la universitatea de origine;
trimite varianta finald a LA si formularul de aplicare coordonatorului academic din UDJG pentru semnatura;
trimite studentului Scrisoarea de acceptare (Letter of Acceptance) si LA semnat de cele 3 parti (student si cei
2 coordonatori academici);

contacteaza Directia Camine si Cantine in vederea rezervarii camerelor pentru cazarea studentului;

transmite ANPCDEFP si Inspectoratului General pentru Imigréri scrisorile de acceptare ale studentilor
Erasmus care urmeaza sa aplice pentru viza.
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in timpul mobilitétii

Biroul Erasmus:

1.
2.

ia in evidenta studentul la sosirea acestuia in Galati/UDJG;

completeaza Certificatul de prezentd (Attendance Certificate) cu data sosiri si il transmite
Departamentului/Biroului de Relatii Internationale al universitatii gazda;

preia documentele necesare inmatricularii studentului in vederea transmiterii acestora catre secretariatul
facultatii unde va fi inmatriculat temporar;

transmite coordonatorului academic din UDJG datele de contact ale studentului;

pregateste documentatia necesara pentru aplicare in vederea obtinerii permisului de sedere (pentru studentii
non-UE) sau a certificatului de inregistrare (pentru studentii UE) si insoteste studentul la Serviciul pentru
Imigrari al judetului Galat;

sprijina si indruma studentul pe toata perioada desfasurarii mobilitatii, inclusiv cu ajutorul voluntarilor sectiunii
candidate ESN (Erasmus Sudent Network) Galati.

Coordonatorul academic:

—_

o~

trimite studentului orarul activitatilor didactice conform disciplinelor din LA;

transmite coordonatele studentului (nume, prenume, universitatea/institutia de origine, tara) colegilor cadre
didactice titulare de disciplind, astfel incat acestea s ii poata lua in evident;

in termen de maximum 2-3 saptamani dupa inceperea semestrului, daca identifica suprapuneri in orar sau
discipline incorect alese, completeaza sectiunea During the mobility (Exceptional changes) a LA impreuna cu
studentul, 0 semneaza améndoi si o trimit Biroului Erasmus;

intermediaza comunicarea dintre student si colegii cadre didactice titulare de disciplina daca este cazul;
verifica daca toate cadrele didactice titulare de disciplind au comunicat studentului informatii privitoare la
formele de evaluare (formatul examenului/verificarii, locul si data desfasurarii etc.).

Biroul Erasmus:

1.

2.

trimite sectiunea During the mobility a LA (Exceptional changes), semnata de coordonatorul academic din
UDJG si student, coordonatorului academic de la universitatea gazda pentru semnatura;

trimite sectiunea During the mobility a LA (Exceptional changes), semnata si de coordonatorul academic de la
universitatea gazda, studentului, secretariatului facultatii si coordonatorului din UDJG.

Dupa incheierea mobilitatii

Biroul Erasmus:

1. verifica dacé studentul a achitat taxa de camin pentru intreaga perioada a mobilitatii;
2. completeaza Certificatul de prezenta (Attendance Certificate) cu data incheierii mobilitatii si il inmaneaza/trimite
studentului si universitatii gazda;
3. transmite foaia matricold (Transcript of Records), primita de la secretariatul facultati UDJG, universitétii de
origine si studentului, in termen de maximum 4 saptamani de la finalizarea sesiunii de examene.
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6. RESPONSABILITA‘!’I
Consiliul de Administratie aproba procedura.

Prorectorul cu activitatea didactica si asigurarea calitatii monitorizeaza aplicarea procedurii $i propune modificarea
si/sau retragerea procedurii, in functie de actele normative subsecvente.

Decanatele, secretariatele facultétilor, departamentele, personalul didactic aplica procedura.

7. INREGISTRARI

Procedura se aproba de catre Consiliul de Administratie. Pe baza experientei acumulate in timp urmeazé sa se
formuleze propuneri de imbunatatire a procedurii.

Modificarile se initiaza de catre structurile din cadrul UDJG, implicate in organizarea si desfasurarea activitatilor.
Propunerea se inainteaza catre Comisia de calitate.

Modificarile din capitolul 5 conduc la elaborarea unei noi editii. Modificarile din celelalte capitole conduc la revizia editiei
curente.

Orice editie sau revizie este avizata de Comisia de calitate si se aproba de CA.

8. ANEXE

v Anexa 1 - Learning Agreement for Studies
(http://ugal.roffiles/erasmus/2020/3/Learning_Agreement_for_Studies.doc)

v" Anexa 2 - Learning Agreement for Traineeships
(http://ugal.roffiles/erasmus/2020/3/Learning_Agreement_for_Traineeships.doc)
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