METODOLOGIE DE LUCRU
pentru desfasurarea activitatilor Programului ERASMUS

in Universitatea din Bucuresti

(aprobata in Biroul Senatului Universitatii din Bucuresti, din data de 22.06.2006)

Programul comunitar in educatie ERASMUS cuprinde actiuni destinate cooperdrii europene in
domeniul invitimantului superior, iar prin intermediul lui este sprijinitd dezvoltarea dimensiunii europene a
studiilor universitare si postuniversitare, programul acoperind toate disciplinele si ariile de studiu. Prin acest
program, Comisia Europeand ofera studentilor si personalului didactic universitar granturi destinate acoperirii
partiale a costurilor implicate de mobilitétile efectuate la o universitate partenera.

Programul ERASMUS poate functiona in bune conditiuni numai cu participarea activa si concertata
a tuturor factorilor implicati:

e Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
(A.N.P.C.D.E.F.P., Departamentul ERASMUYS)

e Rectorat (coordonatorul institutional, Biroul Programe Comunitare — ERASMUS, Serviciul
Contabilitate);

e Facultati (responsabilul ERASMUS, decani, secretariatele facultitilor, sefi de catedra, cadre
didactice, studenti).

Managementul Programului ERASMUS se realizeaza in spiritul autonomiei universitatilor si
respectiv facultatilor, care decid asupra propriilor modalitati de lucru si a propriului calendar de pregétire a
candidaturiilor si desfagurare a activitatilor specifice.

In acest context, gradul de responsabilitate a conducerii universitatii, a facultitilor si a Biroului
Programe Comunitare (ERASMUS) este foarte mare.

Activitdtile concrete de care depinde reusita programului trebuie esalonate in mod judicios pe tot
parcursul anului. La nivelul universitatii, managementul Programului ERASMUS se asigurd de Biroul
Programe Comunitare (ERASMUS), in directa subordonare a coordonatorului institutional. Anumite decizii
se iau in sedintele comune cu responsabilii ERASMUS din facultati, organizate periodic de coordonatorul
institutional si Biroul Programe Comunitare (ERASMUS).

Fata de cele aratate mai sus, se stabileste urmatoarea metodologie de lucru, ca un cadru de referinta

pentru derularea activitatilor curente:



=

CONTACTELE ACADEMICE

incheierea (prelungirea) acordurilor interuniversitare ERASMUS

In cadrul Programului ERASMUS sunt posibile urmitoarele tipuri de mobilitati:

e Intre doua state membre ale Uniunii Europene;

e intre o tard cu statut de asociat la UE si un stat membru al UE.

Acordurile de cooperare ERASMUS se pot incheia doar cu institutii care detin Carta ERASMUS,
acordatd de Comisia Europeand. Aceasta Carta reprezintd cadrul general al tuturor activitatilor de cooperare
europeand desfasurate In cadrul Programului ERASMUS, oferind universitatilor dreptul de a participa la
program odata ce este aprobatd. Acordurile de cooperare ERASMUS sunt semnate de rectorii institutiilor
partenere si reprezinta, in primul rand, angajamentul oficial al acestora de a coopera in cadrul Programului
ERASMUS. De asemenea, in vederea facilitarii recunoasterii academice, este recomandata incheierea de
acorduri de colaborare ERASMUS numai cu universitati care au deja implementat sistemul european de
credite transferabile (ECTS).

Ciclul activitatilor se deschide cu un an si jumatate inainte de inceperea efectivd a schimburilor,
prin stabilirea contactelor academice si incheierea acordurilor interuniversitare.
complementaritatii programului de studii, a fezabilitatii schimburilor propuse, a aranjamentelor tehnice si
logistice, pe baza experientei acumulate in anii precedenti.

Toate creditele obtinute de studenti la universitatea partenera (20 ECTS pe trimestru, 30
ECTS pe semestru, 60 ECTS pe an), trebuie recunoscute la Universitatea din Bucuresti.

In consecinti, facultitile (responsabilii ERASMUS si profesorii implicati in incheierea acordurilor
bilaterale) vor stabili direct cu partenerii, Tn afard de numdarul mobilitatilor studenti/profesori si durata
perioadelor de studii sau predare, continutul programei analitice, pe ani si nivele de studiu, in asa fel Incat sa
se asigure Indeplinirea unei conditii obligatorii a Programului si anume recunoasterea integrala, la intoarcerea
in tara, a studiilor efectuate in strainatate.

Datele privind acordurile de colaborare se transmit Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) din
universitate pana la data de 30 ianuarie a fiecdrui an, in principiu. Acesta asigurd legitura cu birourile
ERASMUS din universitatile partenere, redactarea documentelor propriu-zise si obtinerea semnaturilor
oficiale. In cazul in decalarii datei limitd, Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) va comunica facultatilor,
in timp util, noul termen. Datele se includ in contractul institutional, care se transmite la A.N.P.C.D.E.F.P.,

pana cel tarziu la 20 februarie, pentru activitati care se vor derula Incepand cu anul academic imediat urmator.



Elaborarea contractului institutional ERASMUS si a rapoartelor solicitate de A.N.P.C.D.E.F.P. si
Comisia Europeana se asigurd de catre Biroul Programe Comunitare — ERASMUS din universitate.
Facultdtile, respectiv responsabilii ERASMUS trebuie sa sprijine Biroul Programe Comunitare — ERASMUS

in elaborarea acestor documente.

1L MOBILITATILE STUDENTILOR (Student Mobility — SM)

»Reguli generale de procedura pentru mobilititi studentesti ERASMUS” (extras din ,,Ghidul
activitatilor ERASMUS - 20067, material realizat de A.N.P.C.D.E.F.P., disponibil si la adresa web

http://www.socrates.ro/programe/socrates/erasmus/ghid 2005.doc.):

L, Statutul de “bursier ERASMUS ™ excepteaza pe beneficiarii de mobilitati de plata taxelor de

curs. Dar asigurarea tuturor cheltuielilor directe implicate de desfasurarea unei perioade de studiu intr-o

universitate gazda reclama cu necesitate suplimentarea grantului ERASMUS. Suplimentarea poate proveni

din resursele proprii ale beneficiarului, prin contributia propriei universitati, de la alti sponsori

(intreprinderi, institutii din tara si din strdinatate) sau prin cumul al mai multor surse.(...)

e Creditele academice obtinute in urma mobilitatilor sunt recunoscute de catre universitatile din care
provin studentii;

e  Bursele nationale acordate studentilor de cdtre universitatea de origine vor continua sd fie platite
acestora pe tot parcursul perioadei de studiu in strainatate;

o Durata studiilor in straindtate pentru studentii ERASMUS cupringi in programul de mobilitate este de
minimum 3 luni i de maximum 12 luni. Pentru perioade de studiu mai mari de 3 luni pot fi prevazute si

stagii de practicd, in continuarea perioadei de studii;

o Un student poate fi selectat pentru o bursa ERASMUS o singurd data in cadrul unui ciclu de studii
(licenta, masterat, doctorat), pentru o perioada de maximum un an universitar;, (precizare: o singuri
dati in viata, pentru maxim unul si acelasi an universitar).

o [nstitutiile implicate in schimbul de studenti trebuie sa convind, cu fiecare student in parte, asupra unui
program de studiu bine determinat (in vederea asigurarii recunoagterii academice a studiilor efectuate),
inaintea inceperii perioadei de mobilitate,

o La sfarsitul fiecarei perioade de studiu in strdindtate studentii trebuie sa solicite institutiei gazda
atestarea realizarii programului convenit, ca si o foaie matricola cu rezultatele obtinute;

e In cazul in care studentul nu a realizat integral programul stabilit, el este obligat si ramburseze
fondurile primite. Cazurile de forta majora vor fi aduse la cunostinta conducerii facultatii, care le va
analiza si le va supune spre aprobare A.N.P.C.D.E.F.P. (precizare: trebuie anuntat Biroul Programe
Comunitare (ERASMUS) in termen de 10 zile de la data producerii evenimentului).

o Studentii ERASMUS nu pot beneficia, pentru perioada cuprinsd in contract, de alte burse sau alocatii, de

orice naturd, prin alte programe comunitare ale UE;
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e Bursierii nu pot utiliza, pentru acoperirea aceleiagi cheltuieli eligibile, surse de finantare diferite (de
exemplu nu pot acoperi costul biletului de transport din doud surse de finantare diferite, simultan, ci

doar cumulat).”

1. SELECTIA STUDENTILOR

La inceputul lunii martie, in principiu, Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) comunica
facultatilor lista de mobilitati disponibile pentru anul academic urmator, lista care cuprinde locurile alocate,
numarul de luni, precum si nivelul de studiu vizat.

Selectia studentilor pentru stagiile de studii in strainatate, in cadrul Programului ERASMUS, se face
de catre fiecare facultate n parte, in conformitate cu criteriile generale recomandate de A.N.P.C.D.E.F.P. si
cu criteriile proprii. Facultatile trebuie sa asigure o selectie corectd si transparenta. Este recomandat ca
selectia sa se desfasoare sub forma de interviu.

Universitatea din Bucuresti va stabili un procent de realizare a contractului institutional, ca
obiectiv pe anul urmator. Acest lucru implicd reducerea numarului total de luni din acordurile bilaterale
ERASMUS, conform cu procentul stabilit, si va fi comunicata facultitilor inaintea selectiei. in functie de
acest procent, grantul mediu pe universitate va fi mai mare decat cel pe tarad. Facultatea va decide cum va
opera reducerea, respectiv dacd reduce procentual toate mobilitatile sau selectiv: unele destinatii pot fi reduse
total, in functie de optiunile studentilor, iar altele pot si ramand neschimbate ca numar total de luni,
urmdrindu-se ca in final sd se respecte numarul de luni comunicat de Biroul Programe Comunitare
(ERASMUS). Totodatd, numarul total de luni dintr-un acord de cooperare ERASMUS nu poate fi depasit, iar
nivelul de studiu poate fi schimbat doar cu acordul prealabil, in scris, al universitatii partenere.

Comisia de selectie din fiecare facultate trebuie sd cuprinda cel putin 3 membri, iar in cazul in care

selectia are loc la nivel de departamente sau catedre din cadrul unei facultdti, fiecare va avea la randul ei o
comisie de selectie. Locurile si destinatiile disponibile, precum si criteriile de selectie, trebuie afisate la
nivelul fiecdrei facultati, Tnaintea inceperii selectiei. Candidatii trebuie sfatuifi sa citeascd materialul
,Programul ERASMUS - Indrumiri pentru studenti”, disponibil si la adresa de web:
http://www.unibuc.ro/ro/main_studint_ro.

Criterii de eligibilitate (comunicate de A.N.P.C.D.E.F.P.):

o sd aiba cetatenie romana;

J sa fie student/masterand/doctorand al Universitatii din Bucuresti,
o sa fie absolvent cel putin al primului an de studii;

. sd nu fi beneficiat de un alt stagiu ERASMUS;

o sd promoveze un test de limba straina.

Criterii generale de selectie:
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. sa aibd rezultate academice bune in anul universitar anterior;
o sd prezinte o scrisoare de intentie;
. s prezinte un curriculum vitae.

Informarea candidatilor trebuie sa se realizeze inaintea sau in momentul selectiei, in legatura cu:

e oportunitdtile de mobilitate si universitétile partenere;

e recunoasterea academica (sistemul de credite transferabile);

e finantarea in Programul ERASMUS (grantul ERASMUS nu este destinat acoperirii integrale a
cheltuielilor in strainatate);

e conditiile de viata in strainatate etc.

Totodata, 1i se va pune la dispozitie brosura editatd de universitate ‘“Programul ERASMUS -
Indrumari pentru studenti”.

Selectia se face in luna martie sau cel tarziu in luna aprilie. Lista studentilor selectati pentru
ambele semestre se va transmite Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) péana la 15 aprilie si va
cuprinde: nume, prenume, data nasterii, B, CNP, adresa, e-mail, telefon, anul de studii in care se afla
studentul in momentul selectiei, universitatea-gazda, durata stagiului si semestrul in care se realizeaza.

Lista va fi insotita de un proces verbal al selectiei, care sa mentioneze membrii comisiei, criteriile

urmate §i desfasurarea selectiei, si care trebuie sd aiba in anexa lista titularilor, lista rezervelor si lista
respinsilor. In cazul in care selectia se desfisoard la nivel departamental, procesul verbal al selectiei din
facultatea respectivd va fi de fapt unul de constatare a indeplinirii criteriilor, in care se va preciza
componenta comisiilor, criteriile fiecarei selectii si rezultatele lor.

Responsabilii ERASMUS vor transmite §i partenerilor datele privind studentii selectati.

Momentul transmiterii listelor este foarte important deoarece unele universititi au ca termen limita
de Inscriere sau de rezervare a cazdrii data de 15 iunie sau chiar 15 mai.

Stagiile de studii pe cont propriu sunt permise si pot fi incurajate si sprijinite, in cadrul precis

definit de acordurile inter-universitare. In aceste conditii, studentii pot beneficia, de asemenea, de statutul

ERASMUS (care implica scutirea de taxe de scolaritate pe durata stagiului ERASMUS).

MENTIUNI:

e Studentii din ani terminali, care vor candida pentru mobilititi de Master, vor putea beneficia
de stagiul ERASMUS doar pe durata semestrului al doilea al anului academic pentru care au fost selectati, cu

conditia admiterii la Master sau la studii postuniversitare, in cadrul facultatii unde au fost selectati;



e Masteranzii din cadrul ciclurilor de Master cu durata de 3 semestre, care vor beneficia de
mobilitate ERASMUS pe perioada semestrului al 3-lea, nu vor putea prelungi stagiul pentru semestrul al
doilea;

e Doctoranzii vor beneficia de un stagiu de studiu si documentare (nu de cercetare) pentru teza de
doctorat de maxim 3 luni;

e Este recomandat ca secretariatele sa elibereze situatii scolare pentru candidatii ERASMUS,
situatii care vor cuprinde rezultatele obtinute pand la momentul selectiei si care vor fi semnate de decan si de
secretarul sef al facultatii. Aceastd situatie scolard este necesara i la Biroul Programe Comunitare
(ERASMUS) al Universitatii si nu va fi platita de catre studenti.

o Studentii beneficiari ai unei burse nationale (de merit, de studiu sau sociale) vor continua sd o
primeasca in totalitate si pe durata perioadei de studiu in strainatate.

e Doctoranzii vor continua sd-si primeascd bursa in tard, cu conditia sd nu facd cerere de
intrerupere a stagiului doctoral. In cazul in care acest lucru se va intdmpla, doctoranzii respectivi vor pierde
automat statutul de ,,student ERASMUS”, prin urmare vor restitui grantul ERASMUS.

e Studentii pe locurile cu taxa, beneficiari ai unei mobilitdti ERASMUS, nu vor plati taxa de

studii la Universitatea din Bucuresti pe durata stagiului in straindtate.

2. Instruirea studentilor, pregitirea si monitorizarea mobilitatilor:

Instruirea studentilor si pregatirea stagiilor ERASMUS se face, in primul rand, de catre facultatea
din care provin (responsabilul ERASMUS si profesorii care au initiat colaborarea).
Fiecare student trebuie sa fie foarte bine informat inainte de plecare asupra:
e programei de studii In universitatea gazda
e datelor privind: inceputul si sfarsitul semestrului/anului de studii, perioada de examene, in asa fel
incat stagiile de studii sa aiba o durata care sa permita finalizarea cu examene, note, credite. Stagiile de 3 luni
vor fi propuse numai pentru doctoranzi;
e recunoasterii studiilor efectuate in strainatate;
e conditiilor specifice de primire ale universitatii gazda;
e posibilitdtilor de finantare (subventiile ERASMUS, fonduri proprii, alte surse);
e calitatea de ,,student ERASMUS”: scutirea de taxe de scolaritate in universitatea-gazda si la
Universitatea din Bucuresti;

e obligatiilor care le revin in calitate de studenti ERASMUS: promovarea examenelor in strdinatate,

totalizarea numarului minim de credite, respectarea perioadei de studiu (toate aceste fiind incluse in



contractului financiar ce va fi semnat de catre studentii ERASMUS inaintea plecarii); nerespectarea acestora
atrage dupd sine returnarea integrald a grantului ERASMUS, cu exceptia situatiilor de forta majora;
e actelor pe care trebuie si le aduca la Intoarcere.

Intocmirea formularului ECTS — Learning Agreement, se va face sub atenta indrumare a

responsabilului ERASMUS din facultate, iar formularul va fi insotit de Declaratia de recunoastere a
studiilor, semnatd de Decan, declaratie care garanteaza recunoasterea integrald a perioadei de studii si
precizeaza examenele care trebuie date in tara, atunci cand este vorba de discipline fara echivalent (ex. istoria
Romaniei).

Responsabilii ERASMUS si profesorii care au participat la selectie trebuie sa tind legitura cu
studentii pe toata durata stagiului, pentru asigurarea asistentei academice necesare.

Intruct aproape fiecare universitate partenerd are conditii specifice de aplicare, cazare, formulare,
facultatile trebuie sa-si construiascd un documentar propriu cu date si formulare privind universitatile gazda.

Biroul Programe Comunitare — ERASMUS va completa instruirea facuta in facultati, prin intalniri
ulterioare selectiei cu bursierii ERASMUS din fiecare facultate. De asemenea, va centraliza datele primite si
va asigura legatura cu birourile ERASMUS din universititile partenere.

De asemenea, va intocmi scrisori catre ambasade, precum si alte acte necesare studentilor
(adeverinte din care sa reiasd calitatea de student ERASMUS etc.), si va asigura incheierea unui contract
financiar cu fiecare bursier in parte.

Biroul Programe Comunitare — ERASMUS va asigura, de asemenea, monitorizarea, la nivel central,
a tuturor mobilitatilor si va oferi consultantd studentilor, atat Tnaintea plecarii, cat si pe parcursul stagiului.

Totodata, se va Ingriji ca studentii sd aduca la napoiere toate actele solicitate.

3. Prelungirea stagiului ERASMUS:

In cazul solicitarilor de prelungire din partea studentilor, responsabilul ERASMUS din facultate
trebuie sd prezinte si s& discute cererea cu Decanul, iar in cazul unui raspuns pozitiv sd anunte in scris Biroul
Programe Comunitare (ERASMUS) modificarile intervenite. Trebuie avut in vedere ca, pentru aprobarea
prelungirii stagiului pentru semestrul al 2-lea, studentul ERASMUS trebuie sa trimita si lista cursurilor alese
pentru semestrul respectiv, totalizand tot minim 30 ECTS, astfel incat, pentru tot anul academic sa rezulte un
minim de 60 ECTS.

Solicitarile de prelungire fac obiectul unui angajament de finantare pe cont propriu. Prelungirea nu
se va acorda decat pana cel tarziu 30 septembrie din anul academic respectiv.

De asemenea, responsabilul ERASMUS din facultate trebuie sd anunte secretariatului facultatii

numele studentilor care au primit aprobarea de prelungire a stagiului ERASMUS.
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Studentii ERASMUS vor fi informati ca nu pot obtine diploma finala si sustine examenul de licenta

sau de dizertatie decat la Universitatea din Bucuresti.

4. Modificarile cursurilor alese inaintea plecirii (modificari la ILearning

Agrement):

In cazul modificarilor cursurilor alese initial de catre student, acesta va trimite prin fax la facultate

foaia ,,Changes” din Learning Agreement, iar in urma aprobarii si semnarii de cétre Decan, responsabilul
ERASMUS o va trimite prin fax/registraturd Biroului Programe Comunitare (ERASMUS). Acesta, dupa
aprobarea foii ,,Changes” de catre coordonatorul institutional, o va trimite prin fax institutiei gazda. Trebuie
retinut ca, in cazul modificarii cursurilor alese initial, totalul de minim 30 ECTS pe semestru trebuie

respectat.

5. Finantarea perioadelor de studii in striinitate:

Intrucat grantul mediu care se ofera studentilor este mai mic decat necesarul de subzistenti, este
foarte important ca acestia sd-si elaboreze un proiect de buget personal. Aceasta problema se va discuta cu
fiecare student in parte cu ocazia concursului de selectie din facultate.

AN.P.C.D.E.F.P., universititile, facultitile si studentii se vor preocupa de identificarea si
obtinerea, In masura posibilului, a unor surse de finantare suplimentare.

Valoarea grantului lunar se va stabili centralizat de catre Biroul Programe Comunitare
(ERASMUS), in functie de coeficientii Eurostat publicati de Comisia Europeana.

Situatia mobilitatilor cunoaste o dinamica permanenta (unii studenti renunta, altii isi reduc numarul
de luni sau insista pentru prelungirea perioadelor de studii).

Sarcina responsabilului ERASMUS din facultate este complexa si trebuie abordata cu seriozitate si
raspundere. Acesta va monitoriza permanent mobilititile si va face modificarile necesare, in asa fel incat
facultatea sa se Incadreze 1n limitele reducerii numarului de luni stabilitd ca obiectiv; orice modificare a listei
initiale se va comunica Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) 1n scris.

In luarea deciziilor, coordonatorul ERASMUS pe facultate va avea in vedere, In primul rand, ca
studentul sa-si finalizeze perioada de studii cu note si credite (20 ECTS - 1 trimestru, 30 ECTS - 1 semestru,
60 ECTS -1 an academic).

Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) nu va raspunde pentru deciziile luate la nivelul
facultatii.

Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) se va ingriji ca fiecare student sd semneze contractul
financiar inaintea plecdrii sale din tard. De asemenea, la nivelul universitatii, biroul are sarcina de a
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monitoriza cheltuielile facute de facultati si de a asigura legatura cu Serviciul Contabilitate pentru transferul
banilor in conturile studentilor.
Comisioanele bancare sunt suportate de universitate, in cazul transferului sumei globale obtinute de

la ANN.P.C.D.E.F.P., si de catre beneficiari, in cazul transferului granturilor cétre acestia.

6. Finalizarea stagiului ERASMUS:

La intoarcerea in tara, studentii trebuie sa prezinte la Biroul Programe Comunitare (ERASMUS)

urmatoarele:

e Adeverinta de la universitatea gazda, in care se precizeaza perioada efectuata.

e Copia foii matricole de la universitatea gazda (originalul se depune de catre student la facultate
pentru recunoasterea studiilor);

e Formularul ECTS — Learning Agrement si foaia ,,Changes”, aprobate de universitatea gazda;

e Pasaportul;

o Biletele de transport in original sau copie;

e Documentul de cazare in original sau copie;

e Un raport narativ asupra stagiului ERASMUS (chestionar primit inainte de plecare);

e Declaratie pe propria raspundere privind eventuala folosire de fonduri din alte surse
(cofinantare/sponsorizare).

7. Recunoasterea perioadelor de studii in cadrul Programului ERASMUS:

e Perioadele de studii se recunosc integral daca au la baza un acord inter-institutional (Learning
Agreement).

e La incheierea studiilor recunoasterea se face pe baza rezultatelor consemnate de partener intr-un
document oficial (tip Foaie matricold — ,, Transcript of Records” / fise individuale pentru fiecare disciplina in
parte / ,,Form 5 - Transcript of Records” al UB, parte integranta a Learning Agreement-ului UB), continand
evaluari (note sau calificative), credite, etc.

e Recunoagterea se face integral ca duratd, dacd studentul a obtinut suma creditelor
corespunzatoare perioadei (30 credite/semestru).

e Recunoasterea se face integral in privinta continutului, dacd acesta corespunde acordului initial
(Learning Agreement), modificérilor acceptate ale acestuia (foaia ,,Changes” din Learning Agreement) si

declaratiei Decanului in acest sens.



e Aprobarea recunoasterii integrale a perioadei de studii intrd in atributiile Decanului, la propunerea
responsabilului ERASMUS.

e Cererea de recunoastere, acordurile inter-institutionale de studii (Learning Agreement), Declaratia
Decanului, foaia matricola (original si traducere legalizatd) si alte documente originale se depun la
secretariate, impreuna cu avizul responsabilului ERASMUS.

e Secretariatele au obligatia inregistrarii intocmai a recunoasterilor aprobate de Decan, cu
mentionarea, in registrul matricol si in foaia matricola, atat a perioadei si institutiei unde a fost efectuata cat
si a disciplinelor studiate la universitatea respectiva. Disciplinele vor fi inscrise in limba romana (conform

foii matricole traduse la notariat).

Mentiuni privind recunoasterea rezultatelor obtinute in Programul ERASMUS:

e Semnaturile de pe formularul ECTS — Learning Agreement, care este de fapt un contract de
studii, angajeaza toate cele trei parti, respectiv: studentul se obligd sa promoveze examenele alese, totalizand
minim 30 ECTS pe semestru, facultatea si universitatea de origine se obliga sa 1i recunoasca la Intoarcere
integral rezultatele obtinute (conform documentelor semnate, ECTS — L.A., declaratia de recunoastere a
decanului si ,,Changes”), iar universitatea-gazda sa elibereze foaia matricola.

e Recunoasterea rezultatelor obtinute in stagiul ERASMUS nu presupune obligatia studentului de
a-1 contacta pe sefii disciplinelor prevazute pentru semestrul/anul pe durata caruia studentul a beneficiat de
stagiul ERASMUS 1in strainatate.

e Recunoasterea revine in totalitate in raspunderea responsabilului ERASMUS sau a unei comisii
de recunoastere (daca aceasta exista la nivel de facultate), recunoastere care este supusa aprobarii decanului.

e Dacid un student urmeaza si alte discipline decat cele din Learning Agreement sau din foaia de
,»Changes”, nu exista obligatia recunoasterii acestora la intoarcere.

e Studentul ERASMUS nu poate intra in examenul de licentd sau de dizertatie decat in momentul
in care, la secretariatul facultatii, exista foaia matricold de la universitatea-gazda (contindnd minimul de
credite necesar pentru validarea stagiului, respectiv 20 ECTS — trimestru, 30 ECTS — semestru, 60 ECTS —
intregul an academic) si totodatd documentul prin care a fost efectuatd recunoasterea academica.

e Ulterior fiecarei recunoagterii academice a rezultatelor obtinute de studentii ERASMUS,
secretariatele facultatilor trebuie sa puna la dispozitia responsabililor ERASMUS si a Biroului Programe

Comunitare (ERASMUS) copii dupa documentul prin care a fost realizatd recunoasterea.
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1L MOBILITATI PROFESORI (Teaching Staff - TS)

Stagiile TS se realizeazd in concordantd cu datele prevazute in acordurile bilaterale semnate cu
institutiile partenere.

Stagiile TS trebuie sa fie de minim de 5 zile lucratoare si de minim 8 ore de activitate didactica.

Universitatile care colaboreaza si cadrele didactice selectate trebuie sd cadd de acord in avans
asupra programului orelor de predare efectuate de catre beneficiarul grantului TS.

Suma pentru mobilitati profesori, primitd de la AN.P.C.D.E.F.P., va fi distribuitd pe facultati.
Aceasta suma reprezintd numarul de sdptdmani TS din acordurile de colaborare, raportat Agentiei Nationale
SOCRATES, inmultit cu grantul mediu pe tara.

In distribuirea sumelor TS pe facultiti, coordonatorul institutional si Biroul Programe Comunitare
(ERASMUS) vor tine seama de:

- rata de realizare a mobilitatile studentesti ale facultatii Tn anul precedent,

- rata de realizare a mobilitatilor TS n anul precedent

Selectia profesorilor se face de catre facultate, avand prioritate cadrele didactice care pleacd pentru
prima data in cadrul acestui program precum si acelor mobilitati care contribuie la consolidarea si extinderea
legaturilor intre catedre si facultati si vor pregati noi proiecte de cooperare (aceste priorititi pot constitui
criterii de selectie a cadrelor didactice).

Responsabilul ERASMUS comunicd in scris Biroului Programe Comunitare (ERASMUS)
urmatoarele date: numele si prenumele; titlul academic; durata perioadei de predare (in zile si ore, minim 5
zile lucratoare si 8 ore de predare) si luna in care se realizeaza mobilitatea; nivelul de predare (UG, PG, D);
totalul grantului; alte surse de finantare.

Facultatile vor face selectia profesorilor in asa fel incat sa se incadreze in limitele sumei primite.

Cadrele didactice beneficiare ale granturilor ERASMUS vor depune la Biroul Programe
Comunitare (ERASMUS), cu 10 zile premergatoare deplasarii, invitatia primita de la institutia gazda (unde
trebuie sa fie mentionatd perioada mobilitatii si faptul ca se va desfasura in cadrul Programului ERASMUS),
cererea de deplasare aprobatd de decan si copia dupa pasaport (in vederea eliberarii sumei alocate).

Cadrele didactice vor semna un contract financiar la Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) si
vor aduce la intoarcere un certificat din partea universitatii gazda care sa ateste realizarea stagiului, perioada
si numarul de ore predate, un raport detaliat asupra stagiului, precum §i actele necesare pentru decont

(chitante, facturi, copie dupa pasaport — stampilele de iesire si intrare in tard).
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Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) se va ingriji de Intocmirea dispozitiei Rectorului si va
transmite Serviciului Contabilitate actele necesare pentru obtinerea banilor. Comisioanele bancare se retin din

grantul beneficiarilor.

V. STUDENTI STRAINI ERASMUS

Facultatile si Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) vor folosi toate mijloacele de popularizare

a universitatii, In scopul atragerii unui numar cat mai mare de studenti straiini ERASMUS.

Biroul Programe Comunitare (ERASMUS), cu sprijinul facultatilor, va elabora anual Ghidul
Studentului, pe care 1l va transmite universitatilor partenere si studentilor strdini care vor efectua stagii de
studii in Universitatea din Bucuresti. Fiecare facultate trebuie sd informeze universitatile partenere asupra
profilelor de studii si planului de Invatamant.

Responsabilii ERASMUS din facultati si cadrele didactice implicate in colaborare vor asigura
consilierea studentilor straini pe probleme academice.

Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) din universitate va tine legatura permanent cu acestia si
le va face cunoscute toate aspectele de ordin administrativ i social ale sederii in Romania.

Studentii strdini ERASMUS se bucura pe durata stagiului de toate facilitatile acordate studentilor
romani. Secretariatele facultatilor sunt obligate sd 1i inmatriculeze si sd le elibereze legitimatiile necesare
(carnetul de student si legitimatia de transport), pe baza dispozitiei de inmatriculare eliberatd de Biroul
Programe Comunitare (ERASMUS) din universitate. De asemenea, acestia vor primi la plecare, dupa
sustinerea examenelor, certificatele de studii si foile matricole, eliberate de secretariatele facultatilor
respective, precum si atestatul de prezentd eliberat de Biroul Programe Comunitare (ERASMUS), ulterior
prezentdrii de catre student a foii matricole obtinute.

Facultatea de Litere si Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) vor organiza cursuri intensive de
limba romand pentru studentii strdiini ERASMUS pe toatd durata anului academic.

Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) se va preocupa sa organizeze, in colaborare cu alte
asociatii studentesti din universitate, excursii sau alte programe cu caracter cultural si social.

Universitatea poate organiza, de asemenea, in luna septembrie, cursuri intensive de limba romana “
ERASMUS Intensive Language Courses” (EILC). Acestea sunt finantate separat de cétre Agentia Nationala
SOCRATES. Facultatea de Litere si Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) se vor ingriji de buna

desfasurare a acestor cursuri.
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PROIECTE ERASMUS

(Programe intensive, retele tematice, dezvoltarea in comun a unor programe de studiu,

module europene)

Responsabilii ERASMUS se vor preocupa permanent de popularizarea cat mai larga a acestui tip de
activitati in rAndul cadrelor didactice din facultatea respectiva.

Acestora li se va pune la dispozitie ,,Ghidul de bune practici pentru activitatile ERASMUS”, vor
fi Indrumati sa initieze proiecte ERASMUS, in calitate de coordonatori sau sa se implice, ca parteneri, n
proiecte ale colegilor lor din alte universitati europene.

Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) din universitate va fi informat despre toate proiectele
ERASMUS, precum si despre proiectele din alte programe finantate din fonduri europene, la care participa

cadrele didactice si va asigura, la rAndul sau, asistenta si consiliere.

ATRIBUTIILE FACULTATILOR IN CADRUL PROGRAMULUI ERASMUS
e Responsabilul ERASMUS monitorizeaza situatia acordurilor bilaterale ERASMUS;

e In vederea selectiei, Responsabilul ERASMUS si Decanul (comisia de selectic ERASMUS) hotirisc
numarul de luni alocate in vederea selectiei, reducand numarul total de luni (disponibile prin acordurile
bilaterale), conform cu procentul de realizare propus de A.N.P.C.D.E.F.P., respectiv de Universitatea din
Bucuresti;

¢ Responsabilul ERASMUS pregateste si organizeaza selectia studentilor;

e Responsabilul ERASMUS trimite Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) lista finald si procesul
verbal al selectiei;

e Responsabilul ERASMUS instruieste si consiliaza studentii selectati cu privire la: alegerea cursurilor si
completarea formularelor Learning Agreement (urmarind totalizarea de 30 ECTS pe semestru, respectiv 20
ECTS pe trimestru), recunoasterea studiilor efectuate in strdinatate, drepturile si obligatiile ce revin
studentilor in cadrul programului ERASMUS;

e Responsabilul ERASMUS pune la dispozitia studentilor formularul declaratiei de recunoastere a
studiilor in cadrul Programului ERASMUS, care va fi semnatad de Decan;

e Responsabilul ERASMUS monitorizeaza stagiul studentilor ERASMUS, asigurdnd asistenta academica

necesara (aprobarea de catre Decan a schimbarii cursurilor i a prelungirii stagiului);
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e Responsabilul ERASMUS anunta secretariatului numele studentilor beneficiari de granturi ERASMUS,
pentru ca acestia sa isi poata primi in continuare bursele nationale, precum si eventualele prelungiri de stagii
ale unora dintre ei;

o Responsabilul ERASMUS sau comisia de echivalare de la nivelul facultatii se ingrijeste de
recunoasterea perioadelor de studii in cadrul programului ERASMUS, recomandand Decanului echivalentele
si notele;

¢ Responsabilul ERASMUS trimite Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) lista cu mobilitatile TS;

e Responsabilul ERASMUS asigurd consilierea studentilor strdini veniti in cadrul programului

ERASMUS;

ATRIBUTIILE SECRETARIATELOR FACULTATILOR

o Secretariatul facultatii elibereaza, la cerere, situatia scolard a studentilor (semnatd doar de Decan si de
secretarul sef al facultdtii), necesara in momentul selectiei si ulterior Biroului Programe Comunitare
(ERASMUS);

o Secretariatele au obligatia inregistrarii intocmai a recunoagsterilor aprobate de Decan, cu mentionarea, in
registrul matricol si in foaia matricola, atat a perioadei si institutiei unde a fost efectuata cét si a disciplinelor
studiate la universitatea respectivd. Disciplinele vor fi inscrise in limba romand (conform foii matricole
traduse).

o Secretariatele facultatilor 1i Tnmatriculeaza pe studentii straiini ERASMUS si le elibereaza carnetul de
student si legitimatia de transport, in urma dispozitiei de inmatriculare primite de la Rectorat; la finalul
stagiului, le va elibera foaia matricold cu rezultatele obtinute.

o Secretariatul facultatii trebuie sd trimitd Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) copie dupa

fiecare recunoastere realizatd pentru studentii ERASMUS.

ATRIBUTIHLE BIROULUI PROGRAME COMUNITARE (ERASMUS):

e Organizeaza Intélniri cu responsabilii ERASMUS si cu coordonatorul institutional ERASMUS;

o Informeazd responsabilii ERASMUS despre situatia acordurilor bilaterale ERASMUS, precum si
procentul de realizare stabilit pentru anul urmator, in vederea selectiei studentilor;

e Va completa instruirea studentilor selectati ERASMUS, prin stabilirea de intdlniri cu acestia, la
nivelul fiecarei facultati;

e Pregateste dosarul fiecarui student, in vederea trimiterii in strdinatate (asigurd semnarea Learning

Agreement-ului de catre coordonatorul institutional);
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e Intocmeste scrisorile citre ambasadi si alte adeverinte care atestd statutul de student ERASMUS
pentru fiecare beneficiar, precum si ordine de deplasare pentru cadrele didactice (TS);

e Incheie cu fiecare student/cadru didactic contractul financiar, inainte de plecare, si se ingrijeste de
semnarea acestuia;

e Asigura legdtura cu Serviciul Contabilitate pentru plata granturilor catre studenti/profesori;

e Monitorizeaza, la nivel central, mobilitatile studentilor, Tnainte si pe parcursul stagiului (in urma
aprobarii cursurilor schimbate si a prelungirilor, va trimite universitatilor gazda documentele necesare);

e Pastreaza legatura prin corespondenta (e-mail) cu studentii aflati in mobilitate si rdspunde solicitarilor
acestora,

e Tine legatura cu bancile comerciale pentru plata sumelor prin card sau transfer bancar;

e Se va asigura cd studentii/cadrele didactice vor aduce toate actele solicitate la finalul stagiului;

e Elibereaza dispozitii de ITnmatriculare pentru studentii straini si asigurd consilierea acestora la nivel
central;

e Elibereaza adeverinte de stagiu ERASMUS pentru studentii strdini;

e Biroul Programe Comunitare (ERASMUS) nu raspunde pentru deciziile luate la nivelul facultatii.

OBLIGATIILE STUDENTILOR ERASMUS

e Studentii ERASMUS au obligatia s& caute personal informatiile referitoare la universitatea-gazda, pe

pagina acestora de internet (formulare de aplicatie, termene limita de inscriere si de trimitere a formularelor,
datele de contact ale responsabililor ERASMUS).

e Prin semnarea formularului ECTS — Learning Agreement, studentii ERASMUS se obligd si
promoveze toate examenele pentru cursurile alese §i sd acumuleze numarul minim de credite necesar (20
ECTS pe trimestru, 30 ECTS pe semestru, 60 ECTS pe an academic).

e Studentii ERASMUS trebuie sa faca personal inscrierea on-line pe site-ul universitatii gazda (daca
acest tip de inscriere existd) si sa completeze formularele de aplicatie ale universitatii gazda.

e Studentii ERASMUS au obligatia sd trimitd personal, prin posta, formularele de aplicatie, ale
Universitatii din Bucuresti si ale universitatii-gazda.

e Obtinerea cazdrii in tara gazda este obligatia exclusivad a studentilor ERASMUS, care trebuie sa ia
legatura cu universitatea-gazda in vederea facilitdrii formalitatilor, in cazul in care aceasta oferd cazare in
campus sau sprijin in gésirea cazarii private.

e Studentii. ERASMUS trebuie sd solicite personal, prin e-mail sau telefon, universitatii gazda

trimiterea scrisorii de acceptare/invitatie.
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e Depunerea actelor la ambasade si obtinerea vizei este obligatia exclusiva a studentilor ERASMUS.

e La sosirea in universitatea-gazda, studentii ERASMUS au obligatia sd se inmatriculeze si sa trimita
Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) certificatul care confirma acest lucru, precum si un e-mail de
confirmare prin care anunta data de final de stagiu.

e Studentii ERASMUS trebuie sa anunte imediat Biroului Programe Comunitare (ERASMUS) orice
modificare a perioadei de studiu intervenitd independent de vointa lor.

e In cazul modificarii listei de cursuri alese inaintea plecrii, studentii ERASMUS trebuie si anunte
responsabilul ERASMUS din facultatea UB de modificarile dorite, s& completeze foaia ,,Changes” cu
materiile la care au renuntat si cu cele noi (urmarind ca totalul de 30 ECTS pe semestru sa fie respectat), sa se
asigure ca a fost semnatd de universitatea-gazda si sd o trimitd prin fax Biroului Programe Comunitare
(ERASMUS).

e In cazul solicitdrii prelungirii stagiului, studentii ERASMUS trebuie si anunte si si motiveze acest
lucru responsabilului ERASMUS din facultatea UB, sa trimita Biroului Programe Comunitare (ERASMUS)
prin fax cererea de prelungire aprobata de universitatea-gazda, precum si lista cursurilor alese pentru al 2-lea
semestru (Learning Agreement 2), totalizdnd 60 ECTS pentru anul academic respectiv.

e In cazul unor situatii de forta majora, care le mai permit continuarea stagiului, studentii ERASMUS
sunt obligati sa contacteze Biroul Programe Comunitare (ERASMUS), in termen de 10 zile de la producerea
evenimentului.

e Pentru finalizarea stagiului, studentii ERASMUS au obligatia sd prezinte la Intoarcere Biroului
Programe Comunitare (ERASMUS) toate actele stipulate in contractul financiar, respectiv atestatul de
prezentd, copie dupa foaia matricold obtinuta, formularul ECTS — Learning Agreement si foaia de ,,Changes”,
eventual cererea de prelungire si Learning Agreement 2, semnate de universitatea-gazda, pasaportul, copii
dupa chitantele de cazare si dupa biletele de transport, un raport narativ asupra stagiului (chestionar primit
inaintea plecarii).

e Ulterior, studentii ERASMUS trebuie sa prezinte responsabilului ERASMUS din facultate originalul

foii matricole, In vederea recunoasterii academice.

Anexe: _
e Formularul ECTS — Learning Agreement (contractul de studii ERASMUS, lista cursurilor alese)
o Form 1 - Certificate (certificatul de stagiu ERASMUS);
e Form 2 — Changes to original proposed study programme / Learning Agreement (modificarile la
contractul de studii);

o Form 3 — Application for extnesion of the permanence abroad (cerere tip de prelungire);
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o Form 4 — Formularul Learning Agreement 2 (lista cursurilor pentru semestrul de prelungire);
e Form 5 — Formularul Transcript of Records (foaie matricola la final de stagiu ERASMUS);
Model de Declaratie a Decanului privind recunoasterea studiilor;

Model de Recunoastere a Studiilor in Programul ERASMUS;

Model de Foaie Matricola pentru studentii striini ERASMUS (Transcript of Records).

RECTOR,
Prof. dr. loan PANZARU SECRETAR GENERAL,
Maria PRUNA

COORDONATOR ERASMUS,
Alina BALASA
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