SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

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

Procedura operationala

AUTOEVALUAREA INSTITUTIONALA

Editia I, Revizia 1

Cod: PO::2

Exemplar controlat

Nr. 1

Valabil de la data:

Reproducerea, utilizayea scu difuzarea cdtre o terfd parte a acestui document, fard acordul scris al

Scolii, nu este perr11:3!



Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
privind Nr. de ex. 4
»URUGUAY?”,
Autoevaluarea institutionala
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-13 Y. deex. 4
calitatii “'lpag_ 1/12
C.EA.C. i Exemplar nr. 1

sws—>"

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. FElemente privind Numele si prenumele A\‘\uu:;ia Data Semniitura
Crt. responsabilii/ i
operatiunea |
1. Elaborat Michel Theodora \ i Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Mor.iv.a Membru
2. Verificat Marcu loana Responsabil
Comisie
3. Aprobat Miche! T ncodora Director
|

2. Situatia editiilor si a reviziiio: in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa cax, ! Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadru! revizuita prevederile sau reviziei
editie; editiei
1. Ediial Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. ! F»h_‘ga 1. Revizia | Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr. 400/2015,

200/2016

actualizat prin Ordinul nr.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dvpi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt. | difuzarii nr. ~ . Drenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. Responsabii | Marcu
Com:zie I [oana
2. Informare 2 C.E.A.C. Respousaoil | Marcu
Conducere ! Comazie loana
| Director Michel
’ Theodora
3. Arhivare Secreariat Secretar Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 CEAC Responsabil | Marcu
~_ \ Comisie loana
5. Aprobare 5 Conducere Director Michel
20 N\ Theodora

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general

Scopul prezeni<i pioceduri il reprezintd stabilirea unor conditii si modalitati de

autoevaluare, print-o rn:ai bund implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in

evaluarea eleviict, prin planificarea activitatilor de evaluare internd si revizuirea acestora in

vederea i bunaicticii calitatii.

Prin vrezenia procedurd se stabileste metodologia si responsabilitétile celor implicati in procesul

de autoevaluare.
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitdtile celor implicaii ir activitatea de autoevaluare
institutionala.

4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adec vate, necesare derularii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiz de existentd a fluctuatiei personalului

in cadrul institutiei.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura operationalda se aplicd tciwwor cadrelor didactice, personalului nedidactic si

didactic auxiliar din Scoala Gimnazi<id “Jruguay”.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
* Legeanr. 1/2011 T egea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legeanr. 87/200¢ privind asigurarea calitatii in educatie.
6.2. Legislatie secunaaza
e Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
e Ordinul 1. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
e  Ordivul MLE.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind organizarea si desfasurarea admiterii in

nvatamantul liceal si profesional de stat pentru anul scolar 2016-2017;
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*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulamentul de Organizare i Funciivnare a Centrului de

Resurse si Asistenta Educationald/Centrului de Asistenta {'<dapogica;

» Standardele A.R.A.C.I.P privind evaluarea unitatilor de invatirnant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv reglement:ri interne ale e«::{3tii publice

* Regulamentul de Organizare si Functionare al jnstituyiei;

* Regulamentul de Ordine Interioara;

* Note interne.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliz:ti

7.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia sicwu, 1aca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Pre.oniar« in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
- reguiilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
! . - - . o .
rO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment;
2. Evaluarea praocesu'ai Evaluarea procesului de 1invdtamant reprezintd o actiune psihosociald

invatan cut

complexa, bazatd pe operatii de masurare si apreciere a rezultatelor activitatii
educative / didactice, care reflectd calitatea variabilelor de sistem angajate
operational la nivelul corelatiei dintre subiectul si obiectul educatiei dintre
profesor si elev.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala \
2. ROI Regulament de Ordine Intevionrs
3 E. Elaborare Al N
4 V. Verificare \/
5 A. Aprobare SNV
6 Ap. Apli:qre. N
7. Ah. | Achivaze
|
8. C.A. 1 Consiliul de Administratie
9. ARACI?. | Agentia Roméana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
10. ; M.EN. Ministerul Educatiei Nationale
11. TC CAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

La inceputul fiecarui an scolar, sefii comisiilor metodice vo: intocmi analiza SWOT pentru anul
scolar precedent si planul de activitati pe anul scolar in curs cu mentionarea masurilor de
ameliorare a punctelor slabe identificate in analiza WO si reprogramarea activitétilor propuse

si nerealizate 1n anul scolar anterior.

8.2. Modul de lucru
8.2.1. Modul de lucru al activitatii
Pasul 1 - Activitati de evaluare im«¥na 2 calitatii

La inceputul fiecarui an jcine CEAC prezintd raportul de autoevaluare a activitatii pe
anul scolar trecut si planu! Je fmrbunatatire, pe baza carora se intocmesc toare documentele
proiective ale scolii.

Echipa manag-21& isi intocmeste documentele proiective anuale urmairind atingerea
tintelor strategice oropuse in PDI/PAS corelandu-le cu masurile de imbunatatire propuse de
CEAC.

CA aproba raportul anual de evaluare internd si revizuieste dacd este cazul documentele
proiective s1 strategiile de dezvoltare.

La inceputul fiecarui an scolar responsabilii comisiilor metodice vor intocmi planurile

orerzizorale In functie de documentele manageriale.
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La sfarsitul semestrului/anului scolar fiecare responsadi! ae comisie/ compartiment
intocmeste un raport de autoevaluare a activitatilor desfasurate pc baza planului operational
propus specificand rezultatele asteptate si cele obtinute.

Managerii unitatii scolare, pe baza rapoartelor conuasiilor/compartimentelor, intocmesc
raportul de analiza a activitatii pentru semestrul/ant! gcoias respectiv, raport care va fi prezentat

onsiliului Profesoral in sedinta de analiza a activitatit
C liului Proft 1 in sedinta d | it

RAEI este facut public si trimis catre ISMRP si ¢at ¢ ARACIP.

Pasul 2. Demersul de autoevaluarc
Procesul de autoevaluerc .c :zce pe baza standardelor de calitate, de catre membrii
C.E.A.C. conform atributiilor specitice stabilite:

— se selecteaza pe rind acmicniile;

— se evalueaza mveiut de calitate pentru fiecare indicator in parte (se realizeazad o diagnoza
si 0 judecatd a nivelului de realizare, precum si identificarea punctelor tari si a celor
slabe);

— se propun activitati de remediere/dezvoltare pentru fiecare punct slab identificat;

— secrecaza un grup de lucru pentru aplicarea masurilor de imbunatatire, coordonat de un
menbru C.E.A.C.;

- s¢ reia procesul de autoevaluare dupa aplicarea masurilor de imbunatatire stabilite.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
* incdpere cu birou si scaune;

» calculator cu imprimanta conectat la internet;
* linie telefonica pentru legéturi operative cu :creoarnele implicate in realizarea activitatii

procedurate;
* tipizate, formulare;

» rechizite specifice — hartie xerox, caiete, (usare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

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

* conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse fivanciare

Meteriale e necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona

de catre corpartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaitii

9.1. C.E.A.C. are responsabilitatea de elaborarea, monitorizarea apiicarii si revizuirea periodica a

procedurii.

9.2. CA aproba procedura propusa de C.E.A.C.

9.3. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevedcvilor prezentei proceduri conform

responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei.

9.4. Directorii (managerii) unitatii scolare si/san responsabilul C.E.A.C. sunt responsabili pentru

implementarea i mentinerea acestei procedus.

9.5. Responsabilii comisiilor cu caracter peraanent/ compartiment din scoald raspund de

intocmirea documentelor si gestionarea dovezilor specifice.

INT. Compartimentul (postul) 7 11 11 1A% \4
crt. actiunea (operatiunea) |
|
1. Realizarea activité;ilor_ac | " E.
elaborare a procedurii
2. Verificarea modulut de V.
elaborare a precedvii
3. Comunicares | plfvederilor A.
procoiuitt
4. ‘A;li_c:_rea-prevederilor Ap.
procedurii
5. |Arhivarea documentelor Ah.

rezultate din activititile de
elaborare si aplicare a
procedurii
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare \ ) Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare | elemente
cod Formularului loc perioada | --------
formular
Copertda | =====-m | - DA | ------ Arhiva | Cf. | -
nomenclator
i arhivistic
F-01-PO- | Analiza C.E.A.C. C.E.A.C i— Arhiva | Cf.
13 SWOT | nomenclator
. arhivistic
F-02-PO- | Model  plan | CEA.C. | CEA.C Arhiva | Cf.
13 operational l nomenclator
arhivistic
F-03-PO- | Model plan de © ~.E.A.C. C.E.A.C. Arhiva | Cf.
13 imbunatatire nomenclator
! arhivistic
F-04-PO- | Model tarmii | C.E.A.C. CEAC. Arhiva | Cf.
13 de activitate nomenclator
| arhivistic
F-05-PO- | Chestionar de | CEA.C. | CEA.C. Arhiva | Cf.
13 | teed-back nomenclator
! arhivistic
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedurii cl_)c.rationale Pagina

componentei

in cadrul

procedurii

operationale (

0. Coperta N/ 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, v+ rificarea si aprobarea editiei 1/12
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul 2dijie1 procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor ?r cadvul editiilor procedurii 1/12
operationale \ /

3. Lista cuprinzand persoanelc 'a care se difuzeaza editia sau, dupa 2/12
caz, revizia din cadrul ecitie! srocedurii operationale

4. Scopul procedurii operationyle 2/12

5. Domeniul de apliéaré a r:;‘z)cedurii operationale 3/12

6. Documentele i reieringa aplicabile 3/12

7. Definitii si avrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4/12
operati-nala

8. Deceriere procedurii operationale 6/12

9. Kespunsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9/12

10. 3.nexe, inregistrari, arhivari 11/12

11. | Cuprins 12/12
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Analiza SWOT

S (puncte tari)

O (oportunita‘.)

w (puncte slabe)

T (amenintari)
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Plan operational
Obiectiv general ..................
Nr. | Obiective | Activitati | Instrumente Responsabil | Termen | Modalitati de | Indicatori de
crt. | specifice /resurse evaluare a | realizare
i obiectivelor
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Plan de imbunatitire
Nr. | Tinte Actiuni Rezultate Responsabil | Actiuni A [ [ndicatori de | Costuri si alte
crt. necesare | masurabile pricitare performanta resurse

7V




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
privind Nr. de ex.
»URUGUAY”
Autoevaluarea institutionala
Bucuresti
Comisia L\evi‘;; T‘_
de evaluare si asigurare a Cod: F-04-PO-13 Nr. ¢ ex.
calitatii Model raport de activitate ' )
CEAC. \“Erxemplar nr. 1

Raport de activitate

Raport semestrial/anual

Domeniu | Activitati | Termen | Responsabil Rezultate Masuri
Asteptate | COutinute Masuri de Masuri de
I
| corectare a ameliorare in
|
documentelor domeniile
proiective deficitare
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Chestionar de feed-back
1.1n lectie au existat activitati care ii vizeaza:
a) pe toti elevii;
b) pe majoritatea elevilor;
¢) pe unii elevi.
2. Strategia invitarii a avut la bazai, ca elemen: doviinant, urmitoarele tehnici:

a) profesorul explica, elevii noteaza;

b) profesorul organizeaza situatii de nvasare si elevii invata prin efort propriu (individual
sau 1n grup);

c) elevii sunt antrenati in cduaiares si selectarea informatiilor utile in lectia noua ;
d) alte SItUALIL . CAT® 7 iiiiii it ettt ettt et ettt ettt e beeenbeeaees
3. Cine a asigurat mijloacele ue invatimant utilizate in lectie?

a) scoala;

b) profesorul:
c) elevii:

d) parintii:

e) alte instituiii.

4. Deriersut didactic a valorificat experienta de viata si interesele elevilor:

2y 1carte mult;
by :nult;
¢) putin;
d) deloc.



5. Sarcinile de lucru (tema pentru acasa) sunt diferentiate pe niveluri de performanta?

0 DA
0 NU

6. Cine a adresat intrebari in timpul lectiei?
a) profesorul — elevilor;
b) elevii - unii altora;
¢) elevii — profesorului.

7. Cine a realizat evaluarea in lectie?

a) profesorul

b) profesorul in colaborare cu elevii

¢) elevii, prin autoevaluare si/sau interevaluare

8. Stilul de lucru al profesorului este:
a) autoritar;
b) consultativ;
c) prietenos.

9. Exista reguli in clasa?

0 DA
0 NU

9.1. Daca da, cum sunt gercepute:
a) ca fiind ivpuse de cétre profesor;
b) ca ind wie elevilor si cu rezerve din partea profesorului;
C) unarim acceptate.

1C. Micdiul clasei este personalizat?

0 DA
0 NU



10.1. Daca da, cum?
a) clasa este amenajata cu materiale aduse de profesor;
b) este amenajata de catre elevi care-si expun produsele;

c) alte situatii.

Semnatura Data compl«tarii:




