SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

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

Procedura operationala

IMPLICAREA PARINTILOR iN ¥BUCATIE

Editia I, Revizia 1

Cod: PO 4

Exemplar controlat

Nr. 1

Valahil Qe o Jata:

Reprcdicerea, utilizarea sau difuzarea cdtre o tertd parte a acestui document, fdra acordul scris al

Scolii, nu este permisd!
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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
Comisia Com:zie I [oana
Dirigintilor Diriging:
2. Informare 2 C.E.A.C. I Xespensabil | Marcu
Conducere | Comisie loana
’ Dji.ector Michel
i Theodora
3. Arhivare Segcictariat Secretar Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 C.e.AC. Responsabil | Marcu
IANN Comisie loana
5. Aprobare 5 | Couducere Director Michel
__|L__ Theodora

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general

Scopul prezentei vroceduri il reprezintd stabilirea unor conditii si modalitdti de scoala-

familie, printr-5 ai band implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia

elevilor.

Prin prezente procedurd se stabileste atdt metodologia, cat si responsabilitdtile celor doud parti

i plicais in dialog.
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitétile celor implicati ¥ activitatea de educatie a
elevilor.

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 operationald se aplica tuturoi n-ofesorilor diriginti si parintilor elevilor din Scoala

Gimnaziala “Uruguay”.
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

Definitia sicwu, 1aca este cazul, actul care defineste termenul

Pre.smicts in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
rstaviite sia regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand 1n vedere asumarea responsabilitétilor;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un

proces care se desfdsoara la nivelul unui singur compartiment;

7.1. Definitii:

Nr. Termenul

Crt.

1. Procedura

2. Calitatex I edveatie

Calitatea in educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program
de studii si ale furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptarile
beneficiarilor si standardele de calitate.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. ROI Regulament de Ordine Interionra
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

Implicarea activd a parintilor are ca scop constictiizarea parintilor asupra rolului de
neinlocuit ce 1l au in educarea copiilor.

Astfel, parintii care au participat $i sprijinit scoala % diverse activitati, continud sa tind o
stransa legdtura cu cadrele didactice si conducerea geolii observand progresele facute de catre
copii.

Unitatea scolara este cea care va iacc vimul pas spre o bund colaborare cu familiile
elevilor, oferind parintilor o gama larga de acovitati la care pot participa , interveni.

Inca de la primele intdlniri ¢ navintii, acestia se informeaza despre programul elevilor,
despre modul in care ei pot fi de 4juinr ca voluntar in organizarea unor evenimente, intalniri,
activitagi.

Cadrul didactic are ¢ulicegia de a raspunde afirmativ acestor solicitari ale paringilor bine

intentionafi si de a-i n\obiliza treptat pe toti.

8.2. Modul de i
8.2.1. Mods: «ie Yacru al activitatii
> In ¢adm) primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar profesorul diriginte va prezenta
Regt.lamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din Invitamantul Preuniversitar,
ikegulamentul de Ordine Interioara si prezenta procedura.
Cu aceastd ocazie, se va Intocmi un proces verbal de luare la cunostintd care va fi semnat de

catre fiecare parinte.
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» La inceputul unui ciclu de invatimant fiecare elev va comnieia Fisa individuala. Fisele
vor fi Tmpartite in clasd de cétre profesorul diriginte. 1>upZ completare, acestea vor fi
pastrate de catre profesorii diriginti In mapa diriginisiai.

» De asemenea, pentru a asigura cunoasterea psihopedagogica a elevilor, toti parintii vor
completa Fisa de evaluare a nevoilor elevulii (ansa 2). Profesorul diriginte va inmana
fiecarui parinte fisa pentru a fi completi si va depune fisele completate la Cabinetul de
consiliere psihopedagogica din sccalé. DPatele vor fi centralizate de Consilierul
psihopedagog al scolii.

» Profesorii diriginti au obligatia mentiv2rii unui permanent contact cu parintii elevilor din
clasa.

Mijloacele de comunicare wiiii-ate vor fi:
v’ Stabilirea de outacis si intalniri personale;
v" Contacte prin ieleion si fax;
v' Corespoidenta prin posta, e-mail etc.

» Profesorii diriginii au obligatia organizarii de Sedinte cu parintii elevilor de minimum o
data pe semesi.

+~Orpanizarea sedintelor cu parintii implica parcurgerea urmatoarelor etape:

7 Siabilirea agendei de lucru de catre profesorul diriginte;

Desfasurarea Intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaza a fi desfasurate si care au ca

NS

scop cresterea calitatii educatiei elevilor.
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Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturiie si rezultatele discutiilor
purtate cu parintii, ce va fi pastrat in original in mapa diriginteini Copii dupa procesele verbale
incheiate cu aceasta ocazie vor fi predate Consilierului educativ pe scoala.

» Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedinte1 se face verbal de catre profesorul
diriginte cu minimum 3 zile Tnaintea desfdsurarii sedintei. 4.6. Scoala va organiza de

minimum 2 ori pe an Sedinta cu parintii [, scoald la care este obligatorie prezenta

1

reprezentantului Comitetului de parinfi al iiecarei clase. Pentru aceasta paringii vor fi

informati de catre profesorii diriginti verbal 2u minimum 3 zile inainte.

ca 1n cazul sedintei cu parintii elevilos pe «iaca.

Sedinta cu parintii pe scoald va fi prezidata < directorul scolii iar etapele parcurse vor fi aceleasi

» Parintii elevilor sub 16 ani 2unt juridic responsabili de educatia copiilor lor, conform

Regulamentului de ordine iuterioard si Regulamentului de organizare si functionare a

unitétilor de Invatamant preuniversitar.

» Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit nivel,

profil etc. pe terne de interes general. In cadrul acestor lectorate se pot include:

v Disemind:. pe diferite teme vizand prevenirea delicventei juvenile, consumul de

Growur, siguranta spatiului scolar etc;

7/ Discminarea exemplelor de bund practica privind asigurarea calitatii educatiei

oterite de scoala;

7 Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.
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Consilierul psihopedagog isi asuma responsabilitatea tutocmirii unei baze de date
individuale in care vor fi incluse date personale ale fieciruvi esev, inclusiv date de contact
ale parintilor sau tutorilor legali. Pentru intocmirea sau actualizarea bazei de date se vor
utiliza chestionarele cu date de identificare completaic de catre elevi la inceputul fiecarui
an scolar.

Contestarea unei decizii sau atitudini a crofesorului diriginte sau a altui profesor se
realizeaza in scris de catre parinte i cste adresatd Comisiei de abuzuri pe scoala.
Contestatia va fi semnata de parinte si deiusd la secretariatul unitatii de invatamant, unde
va fi inregistrata. Contestatia va fi1 colusionata in termen de 30 de zile de catre Comisia de
cercetare a abaterilor disciplivare <in scoala care va da un raspuns scris.

Consiliul reprezentativ 2l pevinglor pe scoald poate fi alcatuit din 6-8 membri si va fi ales
prin vot deschis in <aarul primei sedinte cu parintii organizate pe scoala a fiecarui an
scolar.

Hotaréarile care vor i luate prin vot cu ocazia desfasurarii sedintelor cu parintii pe scoala
se vor aplica tuturer elevilor din unitatea de Invatdmant.

Diriginti: vor implica 1n activitati extracurriculare acei parinti care au disponibilitatea de

apeifcipa
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
* incapere cu birou si scaune;
» calculator cu imprimanta conectat la internet;
» linie telefonica pentru legaturi operative cu nersoanele implicate 1n realizarea activitatii

procedurate;
* tipizate, formulare;

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

8.3.2. Resurse umane
* secretar;
» elevii si parintii acestora;
o diriginti;
* consilier scolar:

» conducerea Scol!: — director.

8.3.3. Resurse fivinciare

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

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

9.1. Procedura va fi aplicata de cétre toti membrii Comisiei Dirignuilor din scoala.

9.2. Membrii Comisiei dirigintilor raspund de completarex si actnalizarea permanenta a bazei cu

date personale ale elevilor si date de contact ale parintilor sau {utorilor legali.

9.3. Directorii unitdtii scolare sunt responsabili pentru implementarea i mentinerea acestei

proceduri.

9.4. Responsabilul Comisiei dirigintiler 2 scoiii este direct rdspunzator:
— de verificarea respectarii pres nte: proceduri;
— de asigurarea conditiilor de péstrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a
procedurii (procesele-verbaie ale sedintelor cu parintii, alte documente ce atesta

comunicarea cu paringt 2ievilor).

9.5. Elevii si pariraii poarfa responsabilitatea completarii corecte a formularelor tipizate.

9.6. Consilicrui vsthopedagog al scolii raspunde de centralizarea datelor.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare | Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare elemente
cod Formularului loc perioada | --------
formular
Copertda | === | - - \Y g — Arhiva | Cf. | -
nomenclator
. arhivistic
F-01-PO- | Fisa CEA.C. CEAC. | Arhivd | Cf.
13 individuala ! nomenclator
arhivistic
F-02-PO- | Fisa de | CEAC. ' “CAC. Arhivd | Cf.
13 evaluare a | nomenclator
nevoilor arhivistic
elevului
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedurii cl_)crationale Pagina

componentei

in cadrul

procedurii

operationale (

0. Coperta N/ 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, v+ rificarea si aprobarea editiei 1/13
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul 2dijie1 procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor ?r cadvul editiilor procedurii 1/13
operationale \ /

3. Lista cuprinzand persoanelc 'a care se difuzeaza editia sau, dupa 2/13
caz, revizia din cadrul ecitie! srocedurii operationale

4. Scopul procedurii operationyle 3/13

5. Domeniul de apliéaré a r:;‘z)cedurii operationale 3/13

6. Documentele i reieringa aplicabile 3/13

7. Definitii si avrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4/13
operati-nala

8. Deceriere procedurii operationale 6/13

9. Kespunsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11/13

10. 3.nexe, inregistrari, arhivari 12/13

11. | Cuprins 13/13
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Fisa individuala
INUINIE: ..ottt eeee ettt e e e e e eeeeeetaeee e eeeeesetttsseeesaeeeeeesttrareeeaeeeeanensrrraaeaaeeens
Prenume: ............oooooiiiiiiiiiii e N Y/ AU

Data si locul nasterii:

Adresa e-mail: ............oooiiiiiiiiiiiiee N et ermenerrernenereernaseseenassssernassssennasnssennasnssennasossernasoesennas

Date personale:

Scoala primara absolvita: ....... .. .. Y ettt rte e e ee e ee e e e s e s e s rae s e s aesesraesesraesesrassesrasesrasesrasenares

Calculator personal:

Unu



PremuUme: ........ooomiiiiii ettt e bt e et s bt s bt e st e s e e s e e
Data MASTErTi: ........ooiii e et e e e e e e e aa e e e e e tta e e e e aaaaaaaans
ProfesSie: ........ooiiiiiii ettt et st beeane
Loc de munca (0CUPALIC): ......coccuiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeee ettt T A
TEIETOM: ..ottt et ettt et ebe e s Siaaet breebeenaeeas
Mama:

INUINE: ..ottt ettt et et e bt st e e it e eanee heeasten Leeeueenaneenneenneeas
PremUINE: .......oooiiiiiiiiii ettt sttt et et © et ebee st e e reenaneereenaee
Data MASTErTi: ..o e ee e e aes eeaiieeeeeeeaeeeeeaaaeeeeaaaaaaaans
Profesie: ... N+ #e e eereeneerenteasatnearenaaeeeneenan
Loc de munca (0cupatie): ...........ccooveeeiiiiiniiiiniieiieeeeeeeeeeeie e ) ) SR ROTPRTRR

TlefOM: ...t e e et eeee et ettt ——————————ttttta————————ttiaaans

Frati (surori):

Nr. Crt. Nume si prenume Varsta Ocupatia

Nota:
Fisa individuala s« va preda insotita de copie xerox:
—  Certifica: &= nagtere;

— Cariz ace {gentitate.
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Fisa de evaluare a nevoilor elevaoiui

LA AL oo et e et ———ee et ———aeta———aet————ea——————————

I.  Calitaiea s‘ilului de viata

» Program de somn (minim 8 ore):

[JDA LINU

» Ora obisnuiti de culcarc vsi-.

[J dupa ora 21:00 [J dupa ora 22:00 [J dupa ora 23:00

» Practicarea de spoituri in aer liber (minim 3 ore/sapt.):

[JDA OONU

» Ore petvecute in fata calculatorului sau televizorului pe siptamani:

Cloub 12 ore [J peste 12 ore

\4

Consum de tigari:

DA OONU



Consum de alcool:

[JDA OONU

Consum de cafea:

DA OONU

Regim alimentar, 3 mese/ zi:

[JDA OONU

Consum de fructe si legume:

[ mult ] putin [J deloc

Cate ore/ zi sunt alocate pregatirii temelor:

Joord 0 2-4 ore [0 mai mult de 4 ore

In timpul liber prefera:
[J sa citeasca o carte;
[J sa se plimbe sa mearga la distr=i.c cu prietenii;

[ sa stea in fata calculatorului

Considerati ca fiul fiicz dvs. sunt informati corect vis-a-vis de propria sexualitate:

[JDA OONU

II.  Plan pentru cariera
Fiul/fiico ovs. a luat o decizie privind propria cariera:

ODA OONU

Cupa parerea dvs., motivele care l-au determinat sa ia aceasta decizie sunt:



Fiul/fiica dvs. are aptitudini in domenii ca: artistic, tehnic, stiinte exacte, umaniste,

etc:

Cum isi manifesta aceste Jptitudini:

Fiul/fiica dvs. este informat cu privire la traseul profcsional ce corespunde carierei
alese:

DA OONU

Exista realizari in domeniul de cariera ales:

DA ONU
Tinand cont de mobilitatea pieyct mu.acii fiul/fiica dvs. are si o alti optiune de

cariera:

DA NU

MI.  Comunicare si relationare parinti-copii

O discutie obiynuts <u fiul/fiica dvs. dureaza:

010 min. Joord [0 mai mult de o ora

Exista sukbiecte pe care fiul/fiica dvs. nu vrea si le abordeze:

CIDA OONU



>

>

Daca da, care sunt acestea?

Fiul/fiica dvs. este mai apropiat de:

[ mama [] tata [ alte persoane

Participati la educatia sexuala a fiului/fiicei dvs:

[JDA OONU

Daca da, cine participa mai mult:

[ mama ] tate

Cat din timpul liber sunt dispusi sa petreacs copii cu dvs.:

]2 ore/zi [ ¢ ora/zi [ mai putin de o ora/zi
Sunteti pusi la curent cu evezntuaiale probleme sentimentale ale fiului/fiicei dvs.:
[0 DA O NU

Ati observat o sctimmphare in comportamentul fiului/fiicei dvs. ( tendinta spre
agresivitate, izolare, r<zazul dialogului, nervozitate, agitatie,etc.):

DA OONU



