* X 5

<

Instrumente Structurale
2014-2020

* *

* *

* *
* g *

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinan!at din Fondul Social European prin Programul Operalional Capital Uman
2014-2020

Programul Operalional Capital Uman 2014-2020
Axa prioritar” 3: Locuri de munca pentru toti

Obiectivul specific 3.7: Cresterea ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil nonagricol din

zona urbana

GHID DE UTILIZARE PLATFORMA E-LEARNING
MODUL INREGISTRARE CANDIDA#I
»DIASPORA INTREPRINZATOARE”
POCU/89/3.7/107604

Versiune 1.0

CENTRUL DE DEZVOLTARE

SMART

Asociatia Excelsior
pentru Excelentd in Educatie




* X 5

*
>¢
Tt 4
UNIUNEA EUROPEANA o eIz
CUPRINS
L INEFOTUCEIE ...ttt ettt ettt et et e ae e beebe e st enteneeneensensensennes 2
1. ACCESANE PIALTOIM™ ..ottt et e e eaeenes 2
IIL. TNSCFIEIEA TN PIOIECT ...t en e 4
Completarea Formularului de TNSCIIBIE ...........ocvieiieieceeieceee e 4
Completarea Scrisorii MotivalioNale...........c.ocoiovieiieiiiiee e 8
C.  Inc"rcarea DOCUMENTEION SUPOIT.............o.vveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeee s eeeees s 9
IV.  Validarea cCandidalilor ...........ccooo oot 10

Asociatfia Excelsior
pentru Excelentd in Educatie

antin Brs,
@Cf’“ ”3‘& CENTRUL DE DEZVOLTARE

& %,
5 & \&

e

S5




* X 5
*
*

<

Instrumente Structurale
2014-2020

*

* *
* 4 x

UNIUNEA EUROPEANA

I. Introducere

Ghidul prezintd modalitatea de inregistrare a candidatilor care doresc sd participe la proiectul
,Diaspora Intreprinzitoare”. Inregistrarea se face on-line prin intermediul platformei e-learning. La
inregistrare candidatii vor primi automat un e-mail continand pasi ce trebuie urmati pentru

finalizarea procesului.

Informatiile completate in Formularul de inregistrare, raspunsurile la Scrisoarea motivationala
precum si Documentele suport vor fi analizate de expertii parteneriatului care vor contacta candidatii
pentru a solicita informatii suplimentare sau a le comunica validarea si acceptarea lor in proiect.

Prin urmare este foarte important ca datele de contact: email si telefon sa fie corect completate.

Il. Accesare platform"

Accesarea platformei e-learning Diaspora Intreprinzitoare se face prin intermediul site-ului web al

proiectului: www.diasporaintreprinzatoare.ro folosind unul din butoanele de [Inscriere] sau

[Conectare].

Platforma e-learning poate fi accesata si direct folosind orice browser de internet la adresa:

app.diasporaintreprinzatoare.ro.

La prima accesare, folosind butonul de [Inscriere] candidatii trebuie sa isi completeze Numele,
Prenumele, adresa de email (ce va fi ulterior folosita ca nume utilizator pentru autentificare) si parola
contului. Odatd salvat formularul de Inscriere utilizatorul va primi un email de confirmare ce contine

instructiunile pentru parcurgerea pasilor de inscriere in program.

Dupa inregistrare candidatii trebuie sa se autentifice (conecteze) utilizdnd adresa de email si parola

stabilite la pasul anterior.
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DIASPORA

INTREPRINZATOARE -

Date de conectare

cosmin_zah@yahoo.com

Tine minte datele de conectare

m AMUITAT PAROLA

NU AVETI CONT? INREGISTRATI-VA!

Conectare cu:

soous | e | ¢rcson | o |

Dupa conectare utilizatorul va accesa pagina personalda Acas" unde va regasi informatiile relevante

pentru fiecare etapa a proiectului (inregistrare, formare, selectie planuri de afaceri, derularea
afacerii). Utilizatorii pot oricand reveni 1n aceastd pagina cu click pe

Pentru deconectarea din platforma se face click pe numele de utilizator (coltul din dreapta sus a

paginii) si se alege optiunea Deconectare.

Romana ~ 4L cosmin_zah@yahoo.com
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I11.  Tnscrierea in proiect
a. Completarea Formularului de inscriere
Dupa conectare candidatii trebuie sd completeze Formularul de inscriere. Completarea se face fie

automat dupa Conectare (la prima conectare in platforma) fie cu click pe numele Formularului de

inscriere in pagina principala.

DIASPORA  #Acasi Romédnd ~ & cosmin_zah@yahoo.com

Formular de inregistrare

Formularul de inregistrare individuald a participantilor la operatiunile fil tate prin POCU 2014-2020

Sectiunea A. La intrarea fn operatiune

Nivel de educatie

Studii postliceale (ISCED 4) t g

Incadrare categorie persoane dezavantajate

Niciuna din optiunile de mai sus X~

Tn ce regiune a Romaniei doriti si dechideti o afacere?

Nord-Vest x v

Care este domeniul de business pe care doriti si il abordati? (RO |EN)

IT

Tmi exprim consimtdmantul cu privire la utilizarea si prelucrarea datelor
cu caracter personal.

Da X~

=

Version: 0; Curent: true; Approved:

Campurile ce trebuie completate in formular:

- Nume: Numele de familie a candidatului

- Prenume: Prenumele candidatului. In cazul in care candidatul are mai mult de un prenume se
va introduce prenumele complet, conform forma CI

- Gen: se va selecta genul candidatului

- Categorie de varst": se va selecta categoria de varsta in care se incadreaza candidatul
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- CNP: se va complete codul numeric personal al candidatului. Platforma valida valoarea
introdusa astfel incat sa nu existe duplicare cu CNP-ul unui candidat existent. In cazul unui
CNP duplicat va apare un mesaj de avertizare

- Tip document identificare: se va selecta tipul de document, buletin de identititate, carte de
identitate sau pasaport

- Serie document de identificare: se va complete seria documentului de identificare (conform
selectiei anterioare)

- Num'"r document identificare : se va complete numarul documentului de identificare (conform
selectiilor anterioare)

- Telefon: se va complete numarul de telefon la care candidatul poate fi contactat de expertii grup
tintd. ATEN#IE! Se vor introduce toate cifrele numarului de telefon, inclusiv codul térii daca
este cazul

- Email: se va introduce adresa de email la care candidatul poate fi contactat de expertii grup
tinta

- Regiune domiciliu/re$edin!" in Romania: se va selecta regiunea de domiciliu/resedinta a
candidatului, conform documentul de identitate introdus anterior. ATEN#IE! Persoanele
domiciliate sau avand resedintta in regiunea B-IF nu sunt eligibile pentru participarea in
program.

- Jude! domiciliu/re$edin!" in Roméania: Se va completa judetul de domiciliu/resedintd a
candidatului. Completarea se face introducand primele litere ale numelui judetului si selectarea
judetului din lista scurtd sau prin derularea listei de judete si selectarea judetului droit

- Unitate teritorial administrativ" domiciliu/ re$edin!" Tn Romania: se va complete numele
localitatii de domiciliu/resedintd in Romania a candidatului. Completarea se face introducand
primele litere ale localit"lii $ selectarea acesteia din lista scurt"

- Zon" domiciliu/re$edin!" in Romania: se va selecta o valoare Urban/Rural, conform
documentul de identitate introdus anterior

- Adres" domiciliu in Romania: se va introduce adresa de domiciliu a canditatului: strada,
numadr, bloc, etaj, apartament . Nu este nvoie sa se introduca localitatea sau judetul

- Adres" re$edin!" in Romania: se vor introduce aceleasi detalii ca la adresa de domiciliu, daca
este cazul

- #arade reziden!" in ultimele 12 luni : se va selecta tara in care candidatul si-a avut rezidenta

in ultimele 12 luni
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- Adres" reziden!" in ultimele 12 | uni: se va completa adresa de rezidenta a cadidatului in tara
selectatd anterior. Se va completa minim orasul de rezidenta

- Data complet'rii formularului: se va selecta data completarii formularului, care va
corespunde inscrierii candidatului in proiect. Implicit este selectata data curenta

- Situalia pe piala forlei de munc" : se selecteaza din lista valoarea ce corespunde situatiei
candidatului. Pentru persoanele care detin o afacere se selecteaza valoarea ,,Angajat pe cont
propriu”

- Nivel de educalie: se selecteaza din lista nivelul corespunzator ultimei forme de invatamant
absolvite

- Tncadrare categorie persoane dezavantajate: se selecteaza din lista valoarea ce corespunde
situatiei candidatului. In cazul in care candidatul nu se incadreazi ca persoana dezavantajati se
selecteaza valoarea ,,Nici una din situatiile de mai sus”

- Tn ce regiune a Romaniei dorili s" dechide!i o afacere? : se selecteazi din lista regiunea in
care candidatul intentioneaza sd deschida afacerea in cazul in care planul sa de afaceri este
selectat pentru finantare. ATEN#IE ! Nu sunt eligibile afacerile implementate in regiunea B-IF

- Care este domeniul de business pe care dorili s" 1l abordali? : Se va introduce domeniul in
care candidatul intentioneaza sd deschida afacerea in cazul in care planul sa de afaceri este

selectat pentru finantare

ATEN#IE! Pentru a va putea inscrie in proiect trebuie sd va exprimati consimtimantul pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Partenerii ce implementeaza proiectul Diaspora
Intreprinzatoare. Politica cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal este disponibila

AICI.

La final se [Salveaz"] informatiile. Salvarea cu succes este confirmata de platforma.
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DIASPORA  fAcasi Roman3 ~

Formular de inregistrare

Formularul de Tnregistrare individuald a participantilor la operatiunile finantate prin POCU 2014-2020

Sectiunea A. La intrarea in operatiune

Formularul a fost salvat.

Va rugdm sa completati Scrisoarea motivationala si sa incarcati Documentele
suport necesare validarii conditiilor de eligibilitate.

Odata salvat Formularul de inregistrare platforma genereaza automat formatul PDF a acesteia
precum si a Declaratiei de participare, conform datelor introduse anterior. Acestea pot fi

descarcate/salvate si imprimate pentru semnare.

DIASPORA  fAcass Romani ~ & cosmin_zah@yahoo.com

Bun venitin

DIASPORA

INTREPRINZATOARE

Pentru validarea candidaturii te rugam sa completezi Scrisoarea motivationald, dupa care sa descarci si sa semnezi Declaratia de participant si Formularul de
Tnregistrare format PDF pe care s le incarci impreuni cu restul documentelor solicitate in sectiunea Documente suport.
Daca ai nevoie de ajutor nu ezita sa ne contactezi la contact@diasporaintreprinzatoare.ro sau telefonic la numarul: +4 021 533 78 77

Formulare

Completeaza Formularul de inregistrare
Completeaza Scrisoarea motivationala
Descarca Declaratia de participare format PDF
Descarca Formularul de inregistrare format PDF

Incarcd Documente Suport
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b. Completarea Scrisorii motivalionale

Doar dupa salvarea Formularului de inregistrare platforma va genera celelalte 2 sectiuni ce trebuie
completate de candidati pentru validarea inregistrarii: Scrisoarea motivationald si Incarca
Documentele suport.

Pentru completarea Scrisorii motivationale se face click pe sectiunea respectiva in pagina de Acas".

DIASPORA  fAcass Romand ~ L cosmin_:

hoo.com

Scrisoare motivationala

Prezentarea ta

Te rugam sa descri motivatia si calitatile care consideri ca te recomanda pentru participarea la program (max 2.000 de carctere). Pentru punctaj maxim te
poti inregistra video si poti incarca inregistrarea in sectiunea de Documente suport.
Se acorda: 20 pct pentru prezentare video; 10 pct pentru prezentare text; 0 pct daca nu se completeaza sectiunea.

Completeaza aici...

Dece

Te rugam sa descri motivatia fnscrierii in program si sa ne spui care sunt obiectivele tale personale si in ce masura acestea sunt corelate cu obiectivele

2] sa participi la program

proiectului (max 1.000 caractere).
Se acorda: 20 pct daca obiectivele personale prezentate sunt corelate cu obiectivele proiectului; 10 puncte daca nu sunt corelate; 0 pct daca nu se
completeaza sectiunea.

Completeaza aici...

Ce afacere doresti sa deschizi

Te rugam sa descri cat mai detaliat ideea afacerii pe care doresti s3 o deschizi mentionand cel putin: domeniul in care vrei sa deschizi afacerea,
regiunea/judetul, obiectul acesteaia, produsul/serviciul avut in vedere (max 1.500 de caractere)

Se acorda: 30 pct daca descrierea e detaliata si atinge cel putin punctele solicitate; 15 pct daca descrierea nu atinge toate punctele solicitate; 0 pct daca nu
se completeaza sectiunea.

Completeaza aici..

De ce vei avea success

Te rugam sa descri cat mai detaliat care consideri ca sunt factorii ce pot asigura succesul afacerii tale corelat cu domeniul, regiunea de implementare,
obiectul, produsul/serviciul avut in vedere (max 1.000 de caractere)

Se acorda: 30 pct daca descrierea e detaliata si atinge cel putin punctele solicitate; 15 pct daca descrierea nu atinge toate punctele solicitate; 0 pct daca nu
se completeaza sectiunea.

Completeaza aici...
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Candidatii vor completa in fiecare din cele 4 sectiuni informatiile solicitate pentru a obtine punctajul
dorit. In cazul in care candidatul alege sa foloseasca o inregistrare video pentru prezentarea proprie
aceasta se incarca in sectiunea Documente suport.

ATEN#IE! Un candidat trebuie sa obtind cel putin 70 de puncte in aceastd sectiune pentru a fi
selectat in grupul tinta.

La final se Salveaza informatiile. Candidatii pot oricand reveni si completa scrisoarea pand la
momentul validarii candidaturii lor de catre Expertii de grup tinta.

c. Inc"rcarea Documentelor suport

Pentru incarcarea Documentelor suport se face click pe sectiunea respectiva in pagina de Acasa.

DIASPORA  fAcasi Romand ~ A& cosmin_zah@yahoo.com

Documente suport

1. Copia Formularului de inregistrare (semnat de tine)

Choose Files = No file chosen

2. Copia Declaratiei de participare (semnata de tine)

Choose Files = No file chosen

3. Copia Cl / D de resedintd in Romania (marcat3 conform cu originalul)

Choose Files  No file chosen

4. CV Europass (semnat de tine). Formatul Europass e disponibil aici: http://www.anofm.ro/cv-europass-noul-model
sau poate fi completat on-line aici: http://www.europass-ro.ro/pagina/curriculum_vitae

Choose Files  No file chosen

Pagina cuprinde 9 sectiuni in care sunt grupate tipurile de documente ce trebuie incércate de
candidati in vederea verificarii informatiilor din Formularul de inregistrare si eligibilitatii acestora
in cadrul programului.

In fiecare sectiune se pot incarca unul sau mai multe documente. Se vor adauga fisiere de tip poza,
pdf sau documente editabile, respectiv fisiere video in cadrul sectiunii 9. Material video de
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prezentare. Se vor urmadri indicatiile cu privire la forma documentelor ce trebuie incarcate: semnate
de candidat, marcate conform cu originalul, etc.). Marcarea Conform cu originalul se face de citre
candidat prin transcrierea formularii pe documente si semnarea lor, nu este nevoie de
autentificarea documentelor de o institutie abilitata.

In sectiunile Copia formularului de inregistrare si Copia Declaratiei de participare se vor incirca
documentele PDF generate de platforma la completarea Formularului de inscriere, semnate de
candidat.

Pentru incarcarea documentelor se face click pe butonul Selectare fisier/Choose Files/... (denumirea
butonului diferd in functie de limba in care candidatul utilizeaza browser-ul de Internet), se
selecteaza fisierul/fisierele dorit(e) si se adauga in platforma.

ATEN#IE! Fara incarcarea documentelor suport pentru validarea informatiilor de inregistrare
candidatii nu vor fi validati in platforma. Candidatii pot oricand reveni si completa documentele
pana la momentul validarii candidaturii lor de catre Expertii de grup tinta.

IVV. Validarea candidalilor

Validarea candidaturilor se va realiza de catre Expertii Partenerilor care vor evalua informatiile
completate in Formularul de nregistrare si Scrisoarea motivationala precum si Documentele suport
incdrcate.

In cazul in care sunt necesare clarificari/modificiri/completiri echipa de experti va contacta
candidatul folosind numarul de telefon sau adresa de email de corespondenta.
Modificarile/completarile se vor realiza de cétre fiecare candidat in cadrul platfomei.

Candidatii care Indeplinesc criteriile de eligibilitate si au obtinut minim 70 de puncte la evaluarea
motivationald vor fi Validati si vor fi notificati in acest sens, inclusiv in ceea ce priveste pasii
urmatori.
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