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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei s=: Jdupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. responsabilii/
operatiunea

1. Elaborat Michel Theodora Director NN

Marcu loana Responsahil |

Georgescu Monica Membre |
2. Verificat Marcu loana Respdm—a‘w-li

Comnisie

3. Aprobat Michel Theodora ! Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componentd ! Mudalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita . prevederile sau reviziei
editiei ; editiei
1. Editia I Elaboraren =ditici | Conform Ordinului MENCS | Data aprobarii prin decizia
initiale nr. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia 1 N\ Conform Ordinului
secretarului ~ general  al
Guvernului nr.  400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
»URUGUAY” Analiza culturii organizationale Nr. de ex. 4
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-05 Nr. de ex. 4
calitatii Pag. 2/11
C.E.A.C.
Exemplar nr. 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a v=v:ziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numesi |  Data Semniitura
Crt. difuzarii nr. prenumc! nrimirii
1. Aplicare 1 Conducere Director Miche! _+__
Theadora i
2. Informare 2 C.E.A.C. Responsabil | Marcu Prin
Comisie ~loaia intermediul
! adresei de
e-mail
3. Arhivare Secretariat Secretar | Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 C.E.A.C. ¢ -—sje; <abil | Marcu
i Conisie Ioana
5. Aprobare 5 Conducere "' Director Michel
! Theodora
|

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul general
Prezenta procedura are «rept scop planificarea activitatilor de analizd a culturii

organizationale si de elaborare « mésurilor corective in vederea imbunatatirii calitatii.

Scopul acestei proceduri este elaborarea bazei teoretico-metodice ca factor de sporire a
eficientei manageriale, a exnlicdrii modului de functionare a organizatiei si de interactiune

cu mediul extern.

Analiza culturii organizationale este ca o baza pentru identificarea surselor importante
ce conduc la exvlica 2a punctelor forte sau slabe ale organizatiei si la perfectionarea culturii

organizatiovale. Aceastd procedura operationala ofera oportunitatea organizatiei de a avea
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acces la informatii care sa-i permita elaborarea unor strategii si politici realiste in concordanta

cu valorile acceptate in cadrul ei.

4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in procesul de analiza a culturii
organizationale.

4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a p=rsonalului, in cadrul

institutiei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationala se aplica intregului personal aivactic, didactic auxiliar si nedidactic din

unitatea de invatamant.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
— Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 87/2006 privind asiguiarea calitatii in educatie.

6.2. Legislatie secundara
—  Ordinul nr. 400/2015 pentoa aprobarea Codului controlului intern/managerial;
— Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
— Ordinul MENCS v 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invagamant preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720 /

19.09. 2016.
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6.3. Alte documente, inclusiv reglement:ri interne ale entitatii publice

— Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

— Regulamentul de Ordine Interioara.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul .'an?dgfil-leste termenul

Procedurd

Prezentare in scris a pasilor ce trebuic Tfﬂ;h;‘, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare inacpiinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilittilor;

Compartiment = departament / z¢v v iciu / birou / etc.;

Conducatorul Compartimntului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;

PS (Procedura de sistein) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoara la nive'v( unuia sau mai multor compartimente;

PO (Procedura ore.otionatl) = procedura care descrie o activitate sau un proces

care se desfasoard la niv~lul unui singur compartiment;

Cultura

organizationala

Reprezintd ot ceea ce inseamna standarde colective de gandire, atitudini, valori,
convingrii morm: si obiceiuri care existd intr-o organizatie. in componenta
culturais nutein distinge unele elemente vizibile cum ar fi: comportamente si
limou; coizen, ritualuri §i simboluri dar preponderent avem componente mai

» oA

putii vizivile: perceptii si reprezentdri despre ce e “valoare ” in organizatie,
mi:uri, standarde empirice despre ce inseamnd a munci bine si a te comporta

cerect, despre “cum se fac lucrurile pe aici”.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2l
l. PO Procedura operationala )
2. ROI Regulament de Ordine Interioara
3. E. Elaborare )
4. V. Verificare /
5. A. Aprobare N\
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare \
8. CA. Consiliul de Administraie
9. A.R.A.C.I.P. | Agentia Roména d- Ks?gv—w_re a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar
10. M.E.N. Ministerul Edveatiei I\_'z:‘,._lonale

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Analiza unei culturi organizaiionale se poate face numai pe baza elementelor evidente, de
suprafatd din care , in functie de critzrii, este reconstituita partea invizibila.

a) Partea vizibila

¢ Diagnosticarea cultarii

Identificarea narticuiaritatilor diferitelor subculturi existente in cultura organizationald -

permite adoptarea unor strategii si politici care sa ia in considerare nevoile si aspiratiile

colectivitatilor 1especve, de nivelul profund al culturii organizationale, de evidentiere a aspectelor
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cele mai ascunse si care sunt considerate absolut normale de catre membrii 'nei anumite

colectivitati, fara a se ridica aproape niciodata intrebari cu privire la validitatea scestora.

+¢ Tehnica Incidentelor critice (TIC)

Utilizarea metodei presupune identificarea unor teme si perceptii comune iar pe aceasta
baza se identifica modelele de comportament predominante ale membrilot colectivitatii in anumite
circumstante. In aplicarea TIC, noii veniti intr-o organizatie sunt solicitati s dea un numar de cinci
incidente (minimum cinci) pe care le- au observat sau in care auv iost implicati de la venirea lor in
organizatie si care considera ei ca au fost relevante pentru animite caracteristici ale organizatiei in
care ei urmeaza sa- si desfasoare activitatea. Incidentele astfel prezentate sunt clasificate in functie

de diverse criterii si grupate pe temele majore ce privesc personalul dintr-o organizatie.

¢ Analiza procesului de atribuire ( APA) - 7.zeazia modul in care personalul organizatiei
atribuie cauzele anumitor decizii, actiuni sau 1=pte din cadrul organizatiei, incercandu- se sa se

descopere un sens comun al acesteia.

¢ Analiza discursului (AD ) - vizeaza aprecierea comunicarii.

+ Analiza etnografica - vizeaza studierea activitatilor zilnice, a ceremoniilor, a limbajelor
verbale si se realizeazd prire observarea interactiunilor sociale, studierea unor documente
organizationale, aplicarea unor chestionare.

+ Analiza istoriei organizationale (AIO) - explica in mare masura caracteristicile culturii

organizationale dintr- o ainuniitd perioada, plecand de la modul sdu de constituire.

.

+ Esantionarea - prin ,recensamant” aceasta insemnand ca to{i membrii unei colectivitati

sunt implicati in cerceizrea respectiva.
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b) Partea invizibila

X/
°

Personalizarea culturii

Analiza sistemelor de norme care reglementeaza activitatea scolii.

Identificarea setului de valori care sunt strans legate de idealurile instititie:.

8.2. Modul de lucru

Pasul 1. Activitati de proiectare a analizei culturii organizational

Analiza culturii organizationale se va face din 3 perspective:

din cea a directiilor strategice (prin analiza documenclor ¢e contin misiunea, strategia,
politicile organizatiei);
din cea operationald (prin intervievarea managerilor organizatiei);

din cea a angajatilor organizatiei (prin aplicarea chestionarului Focus).

Pasul 2. Activitiati de elaborare a documentelor /¢ anaiiza

consilierul psiholog al scolii intocmeste w1y chestuionar care va fi aplicat unui esantion
de angajati ai organizatiei de pe diferiw trepte ierarhice;

C.E.A.C. stabileste grila de catcporii prin care se vor analiza documentele semnificative
ale organizatiei (strategii, politici, ctudii etc);

Consilierul psiholog va elabera un ghid de interviu - un instrument de cercetare

calitativa ce va fi utilizst ir intcrvievarea managerilor.

Pasul 3. Testarea procedurii de evaluare a culturii organizationale

1.

In urma aplicarii instrumentelor de cercetare si a agregarii rezultatelor obtinute prin cele
trei metode (anchiets, analiza documentelor si interviu) vor rezulta 4 valori numerice
care caracteriz=aza cele 4 orientari culturale (modelul lui Quinn) in organizatie. Aceste
valori vo fi tiatate drept valori ale jocului strategic dintre organizatie si mediul extern la

momc«niul wa care a fost facutd evaluarea. Se vor repeta la interval de 6 luni.
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Seriile de valori culese vor fi utilizate in selectarea modelului matematic. Ac-sta selectie
va conduce la punctul de echilibru al jocului strategic din plan cultural dintre organizatie
si mediul ei extern. Acest punct de echilibru (Nash) reprezinta valcarea jocului pentru
perioada urmaétoare de timp si face posibila previzionarea evolutiei 1.arametrilor culturali

pentru perioada aleasa de timp.

Aplicarea procedurii de evaluare a culturii organizationale aund o moud perioada de timp
de unde vor rezulta valorile reale (empirice). Prin compararia acestora cu cele rezultate
prin aplicarea modelelor matematice se va putea selecia si aplica acel model care

aproximeaza cel mai bine dinamica evolutiei culturii orgaznizatiei.

Pasul 4. Formularea concluziilor legate de:

perceptiile, evaluarile si opiniile angajatilor;

o imagine concisa a atuurilor si vulnerabilitatilor colectivului, a asteptarilor, frustrarilor
sau disponibilitatii de implicare a angajatilor;

o listd a problemelor, cauzelor si solujtijor pe care le propun angajatii in vederea
optimizarii activitatii profesionale:

un feedback rapid cu privire la ureaciud pe care 1l au, la nivelul organizatiei, schimbarile
propuse, procesele de restructurare demarate sau deciziile strategice implementate.;

un suport consistent pentra Gec:zi;

o analiza a eficientei si sarsilor de conducere;

o ilustrare a ,,conditiilor™ iraplicite sau explicite pe care le pun angajatii, pentru a se

implica, a munci ri2i ault si mai bine.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

incapere cu birou si scaune;

— fiset pentru acte cu regim special;

— calculator cu imprimanta conectat la internet;

— linie telefonica pentru legaturi operative cu persoanele impiicare in realizarea activitatii
procedurate;

— rechizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixuvri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane
— secretar;
— personal didactic/didactic auxiliar/nedidactic:

— conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurarii aci:vindtii, precum si formularele tip se vor aproviziona de

catre compartimentul de resort al Sco'ii. din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

9. Responsabilitati si raspund«=i fu <erularea activitatii

9.1. C.E.A.C. are responsabilitatca de elaborare, monitorizarea aplicarii si revizuirea periodica a
procedurii.

9.2. C.A. aproba proce.dura piopusd de C.E.A.C.;

9.3. Membrii C.E.A.C  rdaspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform

responsabilitatiler speciiice din cadrul comisiei.
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9.4. Directorii

unitatii

C.E.A.C.

scolare si/sau responsabilul

implementarea i mentinerea acestei proceduri.

sunt responsabili

pentru

9.5. Consilierul psiholog din scoald rdspunde de intocmirea documentelor <i inicrpretarea datelor

specifice.

9.6. Membrii CEAC aplica instrumentele de analiza.

9.7. Echipa manageriala corecteaza documentele proiective pe baza rezuehatcior analizei.

9.8. Toate rapoartele si dovezile pe baza carora se face analiza cuit'sii organizationale se afla in

dosarul C.E.A.C. si in documentele echipei manageriale.

9.9. Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. Denumirea FElaborato | Aprob | Nr. de ! Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ r a exemp! | elemente
cod formularului are ! loc perioada | -----—---
formular !

Copertdi | —---mmv V/ Arhiva | Cf. | e

nomenclator
i arhivistic

F-01-PO- | Chestionar C.EA.C. |
05 pentru parinti
F-02-PO- | Chestionar | C.E.A.C. : NN
05 pentru elevi |
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedurii operationale A4 Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale “\. "/
0. Coperta 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprob.en—f:_cdi‘;iei sau, dupa 1/11
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationals
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pmcedv;‘i operationale /11
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz oditia sau, dupa caz, revizia 2/11
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale y 2/11
5. Domeniul de aplicare a procedurif_ép-cra‘,’onale 3/11
6. Documentele de referinta apiit?wil.e. 3/11
7. Definitii si abrevieri ale termerilor utilizati in procedura operationala 4/11
8. Descrierea proce,u;ircu e_ra‘;ionale 5/11
9. Responsabi!ivsii si rispunderi in derularea activitatii 9/11
10. Anexe, int cuic t}éri, arhivari 10/11
11. Cuprins 11/11
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SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

Bucuresti, sector 1, Str. Virgiliu, nr. 40

CHESTIONAR PENTRU PARINTI

1. Cum apreciati calitatea comunicarii si circulatia informatiei iitic dumneavoastra si scoald/

[.SM.B./ M.E.N.?

2. Care a fost evolutia relatiilor dintre scoala si pari::?

3. Cum apreciati atmosfera din unitatea scolari in cave invata copilul dumneavoastra?

4. Considerati ca aceastad scoala va prega‘esie copilul pentru viata?

5. Face copilul dumneavoastrd med:iatii? De ce?

6. Va consulta scoala?

7. Ce informatii va ofera ;coa'a orivind copilul dumneavoastra?

8. Ce informatii va ofcis conducerea si personalul didactic privind progresul inregistrat de

scoala?

9. Ce parere aveti despre manualele alternative?

10. Avett si aite probleme pe care ati dori sa le discutam?
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SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

Bucuresti, sector 1, Str. Virgiliu, nr. 40

CHESTIONAR PENTRU ELEVI

1. Va ofera scoala ceea ce doriti?

2. Care este opinia voastra privind atmosfera din scoala?

3. Cui va adresati pentru rezolvarea problemelor si ce 9 utor primiti?

4. Ce parere aveti despre manualele alternative?

5. Cum apreciati calitatea comunicarii ¢ profesorii si directorul scolii?

6. Pe parcursul scolarizarii, ati simiit ¢ are loc o reforma care influenteaza calitatea educatiei

pe care o primifi?

7. Aveti alte probleme pe care =1 le doriti sa le discutam?



