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Procedura operationala
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarca cditiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele | Functiﬁ Data Semnatura
Crt. responsabilii/ i
operatiunea i
1. Elaborat Michel Theodora I Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Monica Membru
2. Verificat Marcu loana Responsabil
Comisie
3. Aprobat Miche! Theodora Director
|

2. Situatia editiilor si a reviziiles in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupﬁ_ :‘”T | Componenti Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia i cadru’ revizuita prevederile sau reviziei
samied editiei
1. Editia 1 Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. Y EdT{nT, Revizia 1 Conform Ordinului
: secretarului  general  al
i Guvernului nr. 400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
Evaluarea satisfactiei elevilor si/sau a Nr. de ex. 4
»URUGUAY”,
parintilor acestora fata de rezultatele
Bucuresti scolare, extrascolare si generale ale unitatii
de invatamant
Comisia N kc‘.'i;ia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-12 Ni.deex. 4
calitatii i“v Pag. 2/12
C.E.A.C. i;l Exemplar nr. 1
SN7—%

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, Juna caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia | Nume si Data Semnatura
Crt. | difuzarii nr. \ | prenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. Resnonsatii | Marcu
Conusic loana
|
2. Informare 2 C.E.A.C. | Resgonsabil | Marcu
Conducere ’ Comisie loana
i Director Michel
Theodora
3. Arhivare Cecretariat Secretar Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 CaAC. Responsabil | Marcu
/ | N\ Comisie loana
5. Aprobare 5 17~ Conducere Director Michel
! Theodora

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul general

Procedura se aplica 2i0al in cadrul programelor de studiu, la toate clasele, de catre de catre
profesorii dirigiat. pentru a evalua gradul de satisfactie al clientilor interni privind activitatea
didactica g’ cuprin‘e urmatoarele etape:

v Distrivuirea chestionarelor;

v Colectarea chestionarelor si prelucrarea datelor;

v Tvaluarea corectd a gradului de satisfactie al clientilor;

~~naliza informatiilor relevante referitoare la satisfactia clientilor cu prilejul analizei
efectuate;

v’ Transmiterea informatiilor la C.E.A.C.;
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v’ Prelucrarea datelor referitoare la satisfacerea cerintelor clientilor interni la nivelul
C.E.A.C.

4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile ceicc implicati in activitatea de evaluare a
gradului de satisfactie.

4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta docuvirizntayieir adecvate, necesare derularii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inc'usiv 11 conditii de existenta a fluctuatiei personalului

in cadrul institutiei.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura operationald se avlics tuturor clientilor interni si externi de catre responsabilul

C.E.A.C., consilierul educa’.v si profesorii diriginti .
6. Documente de refey:inid

6.1. Legislatie prisuara
o Legeany 12011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Legeany §7/2006 privind asigurarea calitatii in educatie.
6.2. Legislaric secundara
= Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
= Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
e  Ordinul M.LE.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind organizarea si desfasurarea admiterii in

invatamantul liceal si profesional de stat pentru anul scolar 2016-2017;
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*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulamentul de Organizaré ¢v Functionare a Centrului de

Resurse si Asistentd Educationald/Centrului de Asistenta r«aagogica;

» Standardele A.R.A.C.I.P privind evaluarea unitatilor G2 tnvatdmant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne :le ent)“itii publice

* Regulamentul de Organizare si Functionare ' iristivutiei;

* Regulamentul de Ordine Interioara;

* Note interne.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor ntinvzz¢i

7.1. Definitii:
Nr. Termenul Defimf,,‘:s_ll’sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura | Piczenare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
i rezulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment;
2. Client exie -h_(al Organizatiile care angajeaza absolventii ,parinti, Consiliul local, agentii
utatii) economici.
3. rcf:mntem (al Elevi, profesori.
| unidiii)
|
4. ) Produs (al unitatii) Competente profesionale si sociale dobéandite de absolventi.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \
1. PO Procedura operationala S
2. ROI Regulament de Ordine Interivara
3 E. Elaborare \/
4 V. Verificarc )
5 A. Apr:\har;ck N
6 Ap. LA pl_h.Tre_
I
7 Ah. | Ainivare
8 C.A. | Consiliul de Administratie
9 I A.R.AC.LP Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
A\Y,
10. I MEN Ministerul Educatiei Nationale
i —‘_CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Procedura a fost alcatuitd pentru a se urmarii atingerea <i7eviile prevazute in standardele de
acreditare si evaluare periodicd a unitatilor de inv&tamirt pentru domeniul Managementul
calitatii:

v domeniul si criteriul previzut in OUG nr 75/2095: Proceduri obiective si transparente de
evaluare a invatarii;

v subdomeniul: Optimizarea proceduriicr dc evaluare a invatarii;

v" indicatorul: Existenta si aplicuca toosedurilor de optimizarea procedurilor de evaluare a
invatarii;

v" descriptorul: Realizarea periodicd a activitatii de evaluare a satisfactiei elevilor si / sau a
parintilor acestora precmn si a altor purtdtori de interese relevanti fatd de rezultatele
scolare, extrascolare si gcnerale ale unitatii de invatamant.

Procedura se aplicd in cacral programelor de studiu de cétre responsabilul CEAC la nivelul
specializarilor si ¢« catre profesorii diriginti, pentru a evalua gradul de satisfactie al clientilor
interni privind acuviiatea didactica.

Scownul prinzipal al unitatii scolare este satisfacerea integrala a cerintelor clientilor privind
calitates proceselor de predare/invdtare si a rezultatelor acestora. Evaluarea gradului de
satisfacere o acestor cerinte se realizeazda pe baza informatiilor obtinute direct de la clienti
imemi (2levi si / sau parintilor acestora). Informatiile prelucrate trebuie sa creeze o imagine cat

se poate de obiectiva asupra nivelului calitatii procesului de predare si de invatare.
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8.2. Modul de lucru

8.2.1. Modul de lucru al activitatii

Documentul prin intermediul céaruia se evalueaza souisfactia cerintelor clientilor este
,Chestionarul de evaluare a activitatii didactice de cat:¢ elevi «i / sau parintilor acestora)”.

La sfarsitul fiecarui an scolar, profesorul <iriginte Tmpreund cu responsabilul de
procedura distribuie fiecarui elev care a particirat ia aciivitatea didacticd, un chestionar si explica
rolul acestuia si modul de completare.

Chestionarul se completeaza de c«ti¢ clienti prin marcarea cu ,,X” a variantei alese
pentru fiecare criteriu de evaluare. v cazui in care clientul doreste si corecteze unul din
raspunsuri va bara, prin hasurare, ras; vusai initial.

Completarea chestionacglu: se va efectua in timpul afectat activitatii didactice, inainte de
data sustinerii verificarilor sau £xamenelor.

Timpul alocat pentru expiicatii si completare este de cca. 20 minute.

Pentru a obtine raspunsuri obiective, chestionarul nu contine, de reguld, elemente de
identificare a clieinilor c:re le-au completat.

Dupa comyi«iare, chestionarele sunt colectate de profesorul diriginte si responsabilul
CEAC.

Constiieiul educativ verifica, impreuna cu profesorul diriginte, daca chestionarele sunt
corect completate. Cele completate incorect sau care sunt ilizibile sunt eliminate.

Pedarea chestionarelor responsabilului C.E.A.C. se face pe baza de PV de predare

primire.



Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
Evaluarea satisfactiei elevilor si/sau a Nr. de ex. 4
»URUGUAY?”, o
parintilor acestora fata de rezultatele
Bucuresti scolare, extrascolare si generale ale unitatii
de invatamant
Comisia Revzia |
de evaluare si asigurare a Cod: PO-12 M. deex. 4
e N-——
calitatii I Pag. 8/12
.
C.E.A.C. l Exemplar nr. 1
S S 4 A

Datele sunt centralizate de céatre responsabilul de procedu}é oantru fiecare an de studiu/
calificare, utilizand “Centralizatorul chestionarelor de evaluare, o catre clienti, a activitatii
didactice” .

Responsabilul de procedura  intocmeste anual < sintezd cu privire la evaluarea

satisfactiei clientilor, insotite de reprezentari grafice corespunzitoare, pe care le prezinta, in
cadrul analizei CA si CP.

Chestionarele se pastreaza un an scoler, ier prelucrarea acestora la nivelul scolii se
arhiveaza de catre responsabilul CEAC si ¢ ndstieaza pe o perioada de 4 ani;

Pe baza rezultatelor evaludrii <atisiacuei clientilor, se stabilesc actiunile corective sau de
imbunatatire necesare privind desfasirarca procesului de predare/invatare.

Implementarea proceduri’ va i 1ronitorizata si analizata in cadrul CA, pe baza raportului
intocmit de responsabilul “EAC pentru a se determina gradul de realizare a obiectivelor
stabilite si gasirea unor mcdaliti,i de imbunatatire a activitatii.

Directorul unii=tii scolare sunt responsabili pentru verificarea, implementarea, si
mentinerea acestei proceduri si garantarea confidentialitatii informatiilor oferite de elevi si /
sau parintilor accstora

Chestionarele s1 izelucrarea acestora se pastreaza de cétre responsabilul CEAC de studiu timp
de 4 ani.

8.3. Nesuirsz necesare

8.3.1. Kesurse materiale
* incdpere cu birou si scaune;
» calculator cu imprimanta conectat la internet;
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* linie telefonica pentru legéturi operative cu persoanele impiicaie in realizarea activitatii
procedurate;
* tipizate, formulare;

» rechizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixut’, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane
* secretar;
e elevi;
» personal didactic;
* consilier scolar;

* conducerea Scolii — direcro:

8.3.3. Resurse financiare
Materialele necccare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona

de catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

9. Respon;abilitiys si raspunderi in derularea activitaitii
9.1. Rexponsabilul C.E.A.C. raspunde de:

comunicarea prevederilor prezentei proceduri cétre toate persoanele implicate;
- Intocmirea chestionarelor;
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prelucrarea datelor colectate pe baza formularelor compictate de elevi si / sau
parintilor acestora;
- integreaza rezultatele chestionarelor in planul de imbunatétire;

- comunicarea informatiilor relevante catre CA si (7;
- asigura revizuirea periodica a procedurii.

9.2. Consilierul educativ al scolii raspunde de:

verifica si revizuieste chestionarele;

— asigura revizuirea periodica a procedurit

— multiplica chestionarele;

— distribuie chestionarele catre vioivsorii diriginti si colecteaza chestionarele completate;
— comunica parintilor In seainia cu paringii pe scoala rezultatele chestionarelor.

9.3. Profesorii diriginti:
— primesc chestionarele ¢« ia consilierul educativ;
— distribuie cheslicnarele;

— explica scopul eveatuarii si modul de completare a chestionarelor;
— preda consitierulu: educativ chestionarele.

9.4. C.E.A . - arhiveaza prezenta procedura.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Dituzave Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare elemente
cod Formularului loc perioadd | -
formular
Coperta | —=—===m= | e L\ 7/ A [— Arhiva | Cf. | —emeeee-
i nomenclator
! arhivistic
F-01- Chestionar CEALC. SEAE Arhiva | Cf.
PO-12 pentru elevi nomenclator
arhivistic
F-02-PO- | Prelucrare CE.2C. |[CEAC. Arhiva | Cf.
12 rezultate nomenclator
Chestionar arhivistic
pentru elev:
F-03-PO- | Chestionar ' C.EA.C. | C.EALC. Arhiva | Cf.
12 pentri ndriv nomenclator
arhivistic
F-04-PO- | Frelnciare CEAC. |CEAC. Arhiva | Cf.
12 : rezul.ate nomenclator
i Chestionar arhivistic
| pentru parinti




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
Evaluarea satisfactiei elevilor si/sau a Nr. de ex. 4
~URUGUAY?”, o
parintilor acestora fata de rezultatele
Bucuresti scolare, extrascolare si generale ale unitatii
de invatamant
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-12 M. deex. 4
s N-——
calitatii I Pag. 12/12
N
C.EA.C. l Exemplar nr. 1
S S 4 A
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedufii -'-pérationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale ~ N
0. Coperta W\ 0
1. Lista responsabililor cu elaboraita, verificarea si aprobarea editiei 1/12
sau, dupa caz, a reviziei in cadru' editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a revizi‘ior in cedrul editiilor procedurii 1/12
operationale WV
3. Lista cuprinzand persoaneic lo care se difuzeaza editia sau, dupa 2/12
caz, revizia din cadry! editier procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2/12
5. Domeniul de a;‘l_ic_ar_e a procedurii operationale 3/12
6. Documentelc de referinta aplicabile 3/12
7. Deﬁni‘;—i; o1 avrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4/12
orerationsla
8. TDesciterea procedurii operationale 6/12
9. \ Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 9/12
10. ) Anexe, Inregistrari, arhivari 11/12
11 Cuprins 12/12
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Chestionar pentru elevi

1. Ai fost incurajat de profesor/diriginte sa-y ds<sccperi punctele tari si cele slabe la invatarea
unei discipline?

a) da
b) nu

2. Daca ,,da”, atunci prezinta despre ce disciplina/discipline este vorba.

3. Notarea t2 2 fost clara si obiectiva (nu s-au facut diferente de sex, religie, situatia materiald a
parintilor, 50ziti) lor sociald in oras/sat, meseria parintilor, etnie) in acest semestru?

a) da
W)y nu



4. Daca ,,nu” (notarea nu a fost obiectiva), atunci prezinta motivele.

5. Ai avut posibilitatea la ,,a doua sansa” de a fi evaluat, daca ai luat o notd 1ai mi:a de 5?

a) da
b) nu

6. Daca da, la ce disciplinad ?

7. Realizeaza un clasament in ordine descrescdtoare al metodelor de evaluare care ti-au placut cel
mai mult, acestea fiind: referatul, chestionave ra.4, testele (verificarea la inceputul si la sfarsitul
unei discipline), verificarea prin lucrari praciace, lucrarea de control, verificarea prin portofoliu,

eseul.

8. Prezinta din punctul vdc de vedere ce ar trebui sa faca profesorii la clasa pentru a imbunatati
activitatea de evalnare.
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1. Ai fost Incurajat de profesor/dirigini= sa-ft descoperi punctele tari si cele slabe la invétarea
unei discipline?



3. Notarea ta a fost clara si obiectiva (nu s-au facut diferente de sex, religie ~itualia inateriald a
parintilor, pozitia lor sociald n oras/sat, meseria parintilor, etnie) in acest senestrt”

4. Daca ,,nu” (notarea nu a fost obiectivd), atunci prezinta motivcle.

Motive identificate

A DA i %
]’/) Nu........ooooe. %



6. Daca da, la ce disciplina ?

7. Realizeaza un clasament in ordine descrescitoare al metodeicr de evaluare care fi-au placut cel
mai mult, acestea fiind: referatul, chestionare orala, testele (verificarea la inceputul si la sfarsitul
unei discipline), verificarea prin lucrari practice, lucrarea << control, verificarea prin portofoliu,
eseul.

8. Prezinta din punctul tau: de vedere ce ar trebui sa faca profesorii la clasa pentru a imbunatati
activitatea de evaluare



Concluzii
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Chestionar pentru parinti

1. Ati luat cunostinta de prevederile regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale
”Uruguay” ?
a) Da;

2. Considerati ca in incinta scolii este asigurata securitatea elevilor pe perioada desfasurarii
activitatii didactice i de instruire practica?
a) Este asigurata:
b) Este asigurats partial;
¢) Nu este asigurata.

awls

3. Aii{osi consultati pentru alegerea disciplinele optionale pentru acest an scolar?
a) Da,

t Nu;



4. Cum apreciati activitatea didactica desfasurata la Scoala Gimnaziala ”Uruguay”?
a) Foarte buna;
b) Buna;
c) Satisfacatoare;
d) Nesatisfacatoare.

5. Considerati ca fiul/fiica dv. a fost evaluat corect de catre profesori?
a) Da;

b) Nu.

6. Apreciafi colaborarea cu profesorul diriginte ca fiind :
a) Foarte buna;
b) Buna;
c) Satisfacatoare;
d) Nesatisfacatoare.

7. Va rugam sa formulati cateva sugestii verir. Imbunatatirea activitatii la Scoala
Gimnaziala “Uruguay” ?



Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
Evaluarea satisfactiei elevilor si/sau a Nr. de ex.
»URUGUAY” o
parintilor acestora fata de rezultatele
Bucuresti scolare, extrascolare si generale ale unitatii
de invatamant
Comisia Revzia |
de evaluare si asigurare a Cod: F-04-PO-12 r. de ex.
e No-—
calitatii Prelucrare rezultate I
C.E.A.C. Chestionar pentru parinti !" Txemplar ar. 1
S N N |

Prelucrare rezultate chestionar pentru parinti

Data apliCarii.........cvveveiiiiiiiiiiiiiiia,
Nr. de total chestionare aplicate..................

1. Ati luat cunostinta de prevederile regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale
”Uruguay” ?

2. Considerati cd In incinta sco'ti cste asigurata securitatea elevilor pe perioada desfasurarii
activitatii didactice si de instrouc practica?
a) Este asigurata......... a0
b) Este asigurata partial............... %
¢) Nueste asigurata. . .......... %

3. Ati fost consuiiatt pentru alegerea disciplinele optionale pentru acest an scolar?
a) Da . .......... %

4. Cwanryeciati activitatea didactica desfasurata la Scoala Gimnaziala Uruguay™ ?
a) roartebund............... %
by Huna............... %
c) Satisfacatoare............... %
d) Nesatisfacatoare............... %



5. Considerati ca fiul/fiica dv. a fost evaluat corect de catre profesori?

7. Va rugam sa formulati cateva sugestii pentru Imbundtatirea activi‘atii la Scoala Gimnaziala
“Uruguay” ?



