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REGULAMENTIUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

A COMISIEI PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITĂTII EDUCATIEI

CAPITOLUL I – Dispoziţii generale

Art. 1. Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii Educaţiei (C.E.A.C.) este un organism de asigurare internă a calităţii educaţiei furnizate de SCOALA GHIMNAZIALA,COM. POIENARII BURCHII 

baza următorului cadru legal:

· Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/2005, privind asigurarea calităţii, Art.(11) şi Art. (12);

· Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin OMEdC Nr. 4925/2005;

· Strategia descentralizării învăţământului preuniversitar, aprobată prin Memorandum în Şedinţa de Guvern din  20 decembrie 2005.

Art. 2. Activităţii specifice C.E.A.C.i  se va aloca, în fiecare unitate de învăţământ, un spaţiu destinat.

Art.3. Misiunea Comisiei este de a efectua evaluarea internă a calităţii serviciilor educaţionale oferite de  scopul de:

· a atesta capacitatea fiecărei structuri furnizoare de educaţie de a satisface aşteptările beneficiarilor şi    standardelor de calitate, prin activităţi de evaluare;

· a asigura protecţia educabililor şi a părinţilor acestora, prin selectarea programelor menite să asigure   informaţii sistematice, curente şi credibile din domeniul ştiinţelor educaţiei;

· a contribui la dezvoltarea unei culturi instituţionale a calităţii în învăţământul preuniversitar;

· a îmbunătăţi calitatea întregii activităţi din şcoală;

· a asigura informarea şi evaluarea gradului de satisfacţie a tuturor actorilor educaţionali (elevi, părinţi,

           cadre didactice, corp profesoral, personal didactic şi auxiliar, comunitatea locală etc.);

· a revizui şi optimiza politicile şi strategiile educaţionale la nivelul instituţiei de învăţământ.

Art.4 . Rolul  Comisiei pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii Educaţiei: 

· Realizează evaluarea internă, multicriterială, a instituţiei de învăţământ, a măsurii în care aceasta şi programul  său îndeplinesc standardele de calitate;

· Coordonează aplicarea procedurilor şi activităţilor de evaluare şi de asigurare a calităţii;

· Implementează sistemul de management al calităţii;

· Elaborează Rapoarte de evaluare internă privind calitatea educaţiei furnizate de SCOALA GIMNAZIALA,COM. POIENARII BURCHII, pe baza standardelor;

· Evaluează, analizează şi propune conducerii şcolii acţiuni corective continue, bazate pe selectarea şi  adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum şi pe selectarea şi aplicarea standardelor de referinţă cele    mai relevante.

Art.5. Responsabilitatea principală a Comisiei este îmbunătăţirea calităţii educaţiei prin stabilirea unor şi mecanisme instituţionale şi procedurale în direcţia dezvoltării capacităţii de elaborare, planificare şi implementare a programelor de studiu, menite să satisfacă aşteptările beneficiarilor.

CAPITOLUL AL II-LEA – Structură organizatorică şi funcţionare 

Art.6. (1). Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii Educaţiei din SCOALA GIMNAZIALA,COM. POIENARII BURCHII este alcatuita din 5 membri

 + reprezentantul sindicatului + reprezentantul elevilor.
            (2).  Conducerea operativă a Comisiei este asigurată de către directorul adjunct al  şcolii.

            (3). Componenţa Comisiei cuprinde:

· un responsabil de comisie , desemnat de directorul şcolii.

· 2 reprezentanţi ai corpului profesoral

· un reprezentant al părinţilor+ un reprezentant al elevilor;
· un reprezentant al sindicatului;

· un reprezentant al Consiliului local;

Art. 7. Selecţia reprezentanţilor corpului profesoral va respecta următoarea  procedură:

· Apelul către cadrele didactice din şcoală şi comunicarea condiţiilor pe care trebuie să le îndeplinească 

           - se afişează la loc vizibil.

· Cadrele didactice interesate depun o scrisoare de intenţie, însoţită de Curriculum-vitae şi Memoriu de activitate.

· Candidaţii se prezintă în Consiliul profesoral.

· Consiliul profesoral alege, prin vot secret, reprezentanţii în Comisie.

· Se comunică rezultatele.

Art. 8. (1). Durata mandatului Comisiei este de 4 ani, dar componenţa poate fi modificată, dacă este necesar.

            (2). Încetarea calităţii de membru în C.E.A.C. se poate realiza în următoarele condiţii:

· la cerere;

· în urma retragerii votului de încredere acordat de către Consiliul profesoral;

· în cazul neîndeplinirii sarcinilor asumate;

· prin absenţa nejustificată de la două şedinţe consecutiv sau de la trei şedinţe într-un an calendaristic;

· dacă se află în imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile, din diverse motive, pe o perioadă mai mare   de 90 de zile;

· la săvârşirea oricăror fapte de natură să atragă răspunderea disciplinară sau penală, cu   repercursiuni asupra prestigiului unităţii de învăţământ, ISJ PRAHOVA, MECTS  şi/sau ARACIP, după caz.

Art. 9. Comisia se întruneşte în şedinţă lunar, conform graficului, respectiv în şedinţă extraordinară, ori de câte ori este cazul.

Art. 10. În îndeplinirea atribuţiilor sale, C.E.A.C. adoptă hotărâri prin votul a cel puţin două treimi din numărul membrilor prezenţi. Hotărârile se fac publice.

 CAPITOLUL AL III-LEA – Atribuţiile C.E.A.C. 

Art. 11. Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii Educaţiei are următoarele atribuţii generale:

· Realizează propriul program de activitate, care va sta la baza îndeplinirii rolului, misiunii şi atribuţiilor care

             le revin, în baza legii şi a prevederilor prezentului Regulament.

· Întocmeşte semestrial şi anual propriul Raport de activitate, pe care îl va prezenta în Consiliul profesoral şi Inspectoratului Şcolar Judeţean Prahova, departamentul Evaluare instituţională şi asigurarea calităţii,   la  termenele stabilite.

· Coordonează, monitorizează şi evaluează aplicarea procedurilor şi activităţilor de autoevaluare instituţională privind calitatea serviciilor educaţionale furnizate de instituţia de învăţământ, aprobate de conducerea acesteia, conform domeniilor şi criteriilor prevăzute de legislaţia în vigoare (conform următoarelor domenii şi criterii:

A. Capacitatea instituţională (rezultată din organizarea internă şi infrastructura disponibilă, definită prin criteriile: structuri instituţionale, administrative şi manageriale; baza materială; resurse umane).

B. Eficacitatea educaţională (rezultată din mobilizarea resurselor disponibile, în scopul obţinerii rezultatelor aşteptate ale învăţării, definită prin criteriile: conţinuturile programelor de studiu; rezultatele învăţării; activitatea metodică; activitatea financiară a unităţii)

C. Managementul calităţii, concretizat în următoarele criterii: strategii şi proceduri pentru asigurarea calităţii; proceduri privind iniţierea, monitorizarea şi revizuirea periodică a programelor aplicate prin CDŞ şi a activităţilor desfăşurate; proceduri obiective şi transparente de evaluare a rezultatelor învăţării; baza de date, actualizată sistematic, referitoare la asigurarea internă acalităţii; transparenţa informaţiilor de interes public cu privire la programele e studii şi, după caz,

 certificate, diplome şi calificări oferite; funcţionalitatea structurilor de asigurare a calităţii, conform legii.

· Elaborează anual un Raport de evaluare internă privind calitatea serviciilor educaţionale furnizate de unitatea de învăţământ. Raportul este adus la cunoştinţa beneficiarilor prin afişare/publicare şi este pus la dispoziţia evaluatorului extern.

· Formulează propuneri de îmbunătăţire a calităţii educaţiei, pe care le prezintă conducerii instituţiei.

· Aduce la îndeplinire propunerile venite din partea ISJ PRAHOVA, MECTS şi/sau ARACIP, privind măsurile de îmbunătăţire şi asigurare a calităţii în învăţământul preuniversitar;

· Cooperează cu: Inspectoratul Şcolar Judeţean PRAHOVA,cu Agenţia Română pentru Asigurarea Calităţii în Învăţământul Preuniversitar (ARACIP), cu alte agenţii şi organisme abilitate sau instituţii similare din ţară ori

 din străinătate, potrivit legii.

· În funcţie de activităţile derulate, în cadrul C.E.A.C. se pot constitui şi alte echipe de lucru speciale.

Art. 12. Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii Educaţiei are următoarele atribuţii specifice:

· Defineşte, în mod explicit, valorile, principiile şi indicatorii calităţii.

· Construieşte, prin participare şi dezbatere, consensul tuturor purtătorilor de interese (elevi, părinţi,cadre didactice, angajatori, administraţie locală, alţi reprezentanţi ai comunităţii) în privinţa valorilor, principiilor şi indicatorilor de calitate.

· Asigură respectarea, în toate procedurile curente de funcţionare şi dezvoltare, a valorilor, principiilor  şi indicatorilor conveniţi.

· Evaluează impactul tuturor proceselor (inclusiv şi mai ales al procesului de învăţământ) şi al activităţilor desfăşurate în şcoală asupra calităţii oferite şi raportează în faţa autorităţilor şi a comunităţii  asupra modului în care a fost asigurată calitatea.

· Propune măsuri de optimizare/creştere/dezvoltare a calităţii educaţiei oferite de instituţia de învăţământ – la nivel conceptual, al principiilor, indicatorilor, standardelor privind calitatea, dar şi a procedurilor curente care privesc funcţionarea şi dezvoltarea şcolii.

· Deţine toate materialele informative despre sistemul de management al calităţii transmise în sistem şi are obligaţia de a prelucra informaţia primită şi de a o disemina tuturor beneficiarilor.

Art.  13. Coordonatorul Comisiei va stabili atribuţiile fiecărui membru.

Art. 14. În urma consultării membrilor comisiei, coordonatorul va stabili măsurile ce vor fi adoptate în urma constatării unor abateri sau neîndeplinirii atribuţiilor ce revin fiecăruia.

CAPITOLUL AL IV-LEA – Atribuţiile responsabilului C.E.A.C.

Art. 15 – (1) Responsabilul asigură conducerea executivă a comisiei, conducerea operativă fiind realizată de directorul sau directorul  adjunct al unităţii de învăţământ.

(2). În îndeplinirea atribuţiilor sale, responsabilul emite hotărâri, note de sarcini, semnează documentele, adresele, comunicările care urmăresc îndeplinirea sarcinilor de asigurare a calităţii. Acestea vor fi semnate/vizate şi de conducerea operativă a unităţii de învăţământ.

(3). Responsabilul C.E.A.C. are următoarele atribuţii principale:

· Reprezintă comisia în raporturile cu conducerea unităţii de învăţământ, IŞJ PH, MECTS, ARACIP,

 cu celelalte autorităţi publice, cu persoane fizice sau juridice din ţară şi străinătate, cu orice instituţie sau organism interesat de domeniul de activitate al comisiei, cu respectarea prevederilor legale în acest sens;

· Stabileşte sarcinile membrilor comisiei;

· Realizează informări către conducerea unităţii şcolare, IŞJ Prahova,MECTS, ARACIP, privind monitorizarea, consilierea şi îndrumarea la nivelul şcolii, pe baza standardelor, standardelor de referinţă, precum şi a standardelor proprii specifice şi propun măsuri ameliorative;

· Elaborează sinteze anuale ale rapoartelor de autoevaluare a unităţii de învăţământ şi ale activităţii desfăşurate prin inspecţie şcolară şi de evaluare instituţională de către ISJ Prahova pe care le înaintează  conducerii unităţii, Consiliului de administraţie, Consiliului profesoral, ISJ,direcţiilor de specialitate din cadrul MECTS, cât şi ARACIP;

· Aprobă evaluarea anuală a performanţelor profesionale ale personalului din cadrul comisiei;

· Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite în sarcina sa de către conducerea unităţii, ISJ PRAHOVA,    MECTS, ARACIP.

CAPITOLUL AL V-LEA – Dispoziţii finale

Art. 16. Orice control sau evaluare externă a calităţii se va baza pe analiza raportului de evaluare internă a activităţii din unitatea de învăţământ.

Art. 17. Prezentul regulament de organizare şi funcţionare poate fi modificat, completat şi/sau îmbunătăţit în funcţie de necesităţile ivite pe parcursul activităţii, cu aprobarea Consiliului de Administraţie al şcolii.

Art. 18. Regulamentul va fi adus la cunoştinţa membrilor comisiei, cadrelor didactice, elevilor, părinţilor, autorităţilor locale, comunităţii şi va fi afişat în loc vizibil.

SCOALA GIMNAZIALA,COM. POIENARII BURCHII

PORTOFOLIUL  COMISIEI
      Documentele care fac parte din portofoliul comisiei de asigurarea calitatii sunt:

● Legislatie

● Manualul de calitate

● Planul operational al comisiei care cuprinde componenta comisiei si atributiile membrilor

● Planificarea calendaristica a activitatii

●  Dosar cu chestionarele aplicate cadrelor didactice si personalul didactic auxiliar

●  Dosar cu fisele de observare ale lectiilor

●  Dosar cu procesele verbale ale intalnirilor comisiei

●  Dosar cu rapoarte: Raport de autoevaluare; Plan de imbunatatire; Raport de inspectie 

●  Mapa de lucru cancelarie

●  Diverse documente: material de prezentare a dovezilor-clasificare si modalitati de pastrare

●  Dosar cu statistici-situatii semestriale pe programe de invatare

●  Repartizarea cadrelor didactice pe observatori

COMISIA CEAC

                              În conformitate cu prevederile legale, privind asigurarea calităţii educaţiei, coroborat cu articolele 43 şi 44 din  Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor din  învăţământul preuniversitar aprobat prin O.M.Ed.C 4925/2005, pentru              anul şcolar 2014/2015 a fost aprobată următoarea componenţă a Comisiei de Evaluare şi Asigurare a Calităţii la SCOALA GIMNAZIALA ,COM. POIENARII BURCHII

	Nr.crt.
	Numele şi prenumele membrilor din comisie
	Roluri specifice

	1.
	CHIRITA MARIANA
	asigură conducerea operativă

(director adjunct)

	2.
	POPOACE FLORENTINA
	Membru

	3.
	JILAVU GINA
	Membru 

lider sindicat

	4.
	ARSENE ANDREEA OANA
	Membru

	5.
	GHEORGHE NICOLETA DANIELA
	Reprezentant comitetul de parinti

	6.
	DUMITRESCU ANDREI
	Reprezentant elevi

	7.
	STOICA VALENTIN
	Reprezentantul

Consiliului local


DESCRIEREA SARCINILOR SI A PRINCIPALELOR ACTIVITATI

	Nr.

Crt.
	Numele si prenumele membrului din comisie
	Sarcini specifice si activitati corelate

	1.
	 CHIRITA MARIANA
	-elaboreaza planuri operationale si de actiune 

al comisiei

-realizeaza raportul de autoevaluare;

-realizeaza planul de imbunatatire;

-monitorizeaza activitatea comisiei;

-realizeaza observarea lectiilor;

-supervizeaza intreaga activitate a comisiei;

-aproba planurile ale comisiei ( de actiune, 

imbunatatire,autoevaluare);

-evalueaza activitatea comisiei;

-membru in subcomisia de elaborarea si aplicarea chestionarelor;

-membru in subcomisia de contestatii;

-membru in subcomisia de elaborare,verificare si aplicarea orarului.



	2.
	GHEORGHE NICOLETA DANIELA
	-elaboreaza chestionare pentru parinti;

-monitorizeaza activitatea comisiei pentru AC;

-responsabilul subcomisiei pentru elaborarea 

chestionarelor si a fiselor de evaluare;

-contribuie la gestionarea dovezilor;

-asigura relatia dintre scoala si Consiliul Reprezentativ al Parintilor;

-responsabil subcomisia de colectare a feed-back-ului.



	3.
	POPOACE 
FLORENTINA
	-monitorizeaza activitatea subcomisiei de selectare,pastrare si verificarea materialelor;

-intocmeste procese verbale ale sedintelor comisiei AC;

-gestionarea dovezilor;

-gestionarea documentatiei de lucru a comisiei;

-elaboreaza chestionare si fise de evaluare;

-responsabilul subcomisiei privind verificarea 

modului de completare si verificare a documentelor oficiale;



	4.
	STOICA  VALENTIN


	-asigura colaborarea scolii cu comunitatea locala;

-membru in subcomisia de selectare,pastrare si verificarea materialelor;

-membru in subcomisia de elaborare si aplicare a chestionarelor;

-responsabilul  subcomisiei de contestatii;

-responsabilul subcomisiei de verificarea a modului de completare a documentelor oficiale;

-realizeaza baza de date cu parcursul absolventilor si integrarea lor in licee;

	5.
	 ARSENE ANDREEA OANA
	-responsabilul  subcomisiei de selectare,pastrare si verificarea materialelor ;

-responsabilul subcomisiei de elaborare,aplicare si verificare a orarului scolii;

-membru in subcomisia privind verificarea 

modului de completare si verificare a documentelor oficiale;

-membru in subcomisia de contestatii;

-intocmeste procese verbale ale subcomisiilor din care face parte;



	6.
	JILAVU GINA
	-monitorizeaza activitatea comisiei si a subcomisiilor;

-membru in subcomisia privind verificarea 

modului de completare si verificare a documentelor oficiale;

-membru in subcomisia de contestatii;

-raspunde de aplicarea si interpretarea chestionarelor.

-membru in subcomisia de verificare si aplicare a orarului.



	7.
	DUMITRESCU ANDREI
	-asigura colectarea regulata a feed-back-ului din partea elevilor;

-realizeaza raportul de activitate al consiliului reprezentativ al elevilor;

-membru in subcomisia de elaborare si aplicare a chestionarelor pentru elevi si parinti;

-responsabilitatea de a informa elevii cu privire la drepturile si indatoririle lor in vederea respectarii ROI.


PROCEDURI ŞI SUBCOMISII

1. Procedura,Elaborarea, aplicarea şi interpretarea chestionarelor.

                 Se vor aplica chestionare elaborate de membrii acestei subcomisii, conform unui calendar al activităţilor comisiei, cu scopuri punctuale obiectivate în interpretări ulterioare a rezultatelor.

· Membrii: 

                      1.GHEORGHE NICOLETA DANIELA , responsabilă

                      2.Popoace Florentina., secretară

                      3. Jilavu Gina, membru
                      4. Chirita Mariana ,membru         

· Instrucţiuni de lucru:

· Membrii subcomisiei elaborează chestionare pe baza analizei de nevoi;

· Colectează, analizează şi interpretează aceste chestionare;

· Responsabilul acestei subcomisii întocmeşte rapoarte parţiale şi finale ce vor cuprinde interpretarea rezultatelor;

· Monitorizarea procedurii:

· Este realizată de responsabilul subcomisiei.

· Periodicitate:

· Conform calendarului de activităţi.
· Analiza procedurii:

· Se face în cadrul subcomisiei şi în cadrul CEAC;
· Prezentarea activităţii se face şi în Consiliul Profesoral.
2. Procedura-Selectarea, păstrarea şi verificarea materialelor.

                       Conform documentaţiei privind calitatea, în fiecare şcoală, fiecare persoană implicată în asigurarea calităţii va avea un set de materiale-dovezi obligatorii cuprinse în portofoliul personal.

· Membrii:

                      1. ARSENE ANDREEA OANA, responsabilă
                      2. Popoace Florentina, secretara
                      3 . Stoica Valentin, membru

· Instrucţiuni de lucru:

· Pe baza documentaţiei de calitate, la începutul şi pe parcursul întregului an şcolar, se va urmări selectarea materialelor, în special a celor aferente principiilor de calitate;

· Se realizează păstrarea materialelor conform hotărârii subcomisiei;

· După selectarea materialelor şi dovezilor se realizează evaluarea prin fişe de evaluare completate de către membrii subcomisiei;

· Monitorizarea procedurii:

· Este realizată de responsabilul subcomisiei.

· Periodicitate:

· Conform calendarului de activităţi.
· Analiza procedurii:

· Se face prin Raportul de autoevaluare
3. Procedura-Contestaţii.

                                       Se constituie o subcomisie de contestaţii referitoare la acordarea calificativelor la programele de învăţare (note), la aplicarea sancţiunilor pentru elevi şi alte măsuri ce se pot contesta.

· Membrii: 

                      1. STOICA VALENTIN, responsabil

                      2.Arsene Andreea Oana , secretar
                      3 .Jilavu Gina , membru

· Instrucţiuni de lucru:

· Completarea unui formular de contestaţie;

· Analiza contestaţiei argumentate, prin investigări corespunzătoare;

· Elaborarea documentului de răspuns şi a măsurilor ce se impun-după caz.

· Monitorizarea procedurii:

· Este realizată de responsabilul subcomisiei.

· Periodicitate:

· Conform calendarului de acţiuni;

· După caz.

· Analiza procedurii:

· În subcomisie;
· În CEAC;
· În Raportul de autoevaluare

4. Procedura-Verificarea modului de completare a documentelor oficiale.

                                                  Având în vedere importanţa documentelor  oficiale (în special, cataloagele) trebuie urmărit modul în care acestea sunt completate precum şi periodicitatea completării lor.

· Membrii:

                      1. POPOACE FLORENTINA , responsabilă
                      2.Arsene Andreea Oana  , secretară

                      3. Jilavu Gina , membru

· Instrucţiuni de lucru:

· Se completează fişa de verificare a cataloagelor şi a altor documente oficiale de către membrii subcomisiei, conform unei împărţiri planificate ;
· Se extrag din fişe aspectele constatate şi urmează aplicarea măsurilor de corectare a erorilor constatate.

· Monitorizarea procedurii:

· Este realizată de responsabilul subcomisiei.

· Periodicitate:

· Conform calendarului de acţiuni;

· Analiza procedurii:

· În CA;
· În CP
5. Elaborarea, verificarea şi aplicarea orarului.

                             Responsabilul subcomisiei elaborează orarul şcolii conform reglementărilor legale, cu respectarea planurilor cadru şi a particularităţilor de studiu.

· Membrii:

                      1.ARSENE ANDREEA OANA- responsabil
                      2.Chirita Mariana  - secretar
                      3 .Jilavu Gina - membru
· Instrucţiuni de lucru:

· Membrii subcomisiei urmăresc modul de îndeplinire a programului conform orarului aprobat în CA;
· Verificarea orarului se va face conform planificării;
· Pentru o eficientă monitorizare, fiecare sală de clasă va avea afişat orarul zilnic, pe discipline şi persoane;
· Fiecare membru al subcomisiei va efectua pe parcursul unei luni două monitorizări conform programului şi cu completarea fişei de monitorizare a orarului.
· Monitorizarea procedurii:

· Se realizează de membrii subcomisiei.

· Periodicitate:

· Bilunar. 

· Analiza procedurii:

· Se face în cadrul subcomisiei şi în cadrul CEAC;
· Prezentarea activităţii se va face şi în CA sau CP- după caz.
6.PROCEDURA

Procedura privind colectarea regulata a feed-back-ului din partea

elevilor si a altor factori interesati interni si externi

· Membrii:

                      1.GHEORGHE NICOLETA DANIELA, responsabil
                      2.Stoica Valentin, secretar
                      3 Dumitrescu Andrei, membru
 Scopul procedurii:  scopul acestei proceduri este colectarea regulata a feedbackului din

 partea  elevilor si a altor factori interesati interni si externi 

Obiect :  acesta procedură se aplică tuturor departamentelor instituţionale.

Responsabilităţi: implementarea acestei proceduri implică lucrul în reţea, în care sunt implicaţi toţi factorii care participă la autoevaluarea  unităţii şcolare.

Procedura:

	      Nr. secvenţei 
	
	       Responsabil 

	1. 
	 Stabilirea perioadei de timp la  care se va colecta feed backul 


	Consilier educativ 

Echipa manageriala 

Cadre didactice

	2.
	 Alegerea cailor de colectare a feedbackului

· In functie de natura lor aceste cai
pot fi:orale,scrise, electronice etc.  


	Consilier educativ 

Echipa manageriala 

Cadre didactice 

	3
	 Stabilirea si elaborarea instrumentelor necesare pentru colectarea feedbackului in functie de calea aleasa 

· Pe cale scrisa si electronica pot fi

utilizate urmatoarele instrumente: centralizatoare privind situatia scolara ,fise de asistenta,chestionare , etc..

· Pe cale orala pot fi utilizate

Urmatoarele instrumente:interviu semistructurat ,participarea la discutii individuale sau la intalniri ale Consiliului Elevilor 


	Consilier educativ 

Echipa manageriala

	4.
	Colectarea si interpretarea  informaţiilor,  si  elaborarea concluziilor

· Interpretarea informatiilor in functie

de criteriile stabilite 


	Consilier educativ 

Echipa manageriala

	5. 
	 Stabilirea măsurilor corective 


	Consilier educativ 

Echipa manageriala


Procedura va fi evaluată şi suportă măsuri de corecţie în funcţie rezultate. 

Procedura se aplică o dată la 6 luni sau de câte ori este nevoie.

7.PROCEDURA

Monitorizarea si evaluarea calitatii procesului educational

· Membrii:

                      1.Chirita Mariana, responsabil
                      2.Popoace Florentina, secretar
                      3.Jilavu Gina, membru
Scopul procedurii: monitorizarea si evaluarea calitatii  procesului educational 
Obiect :  calitatea procesului educational 

Responsabilităţi: implementarea acestei proceduri implică lucrul în reţea cuprinzând toţi  factorii educaţionali din şcoală.

Procedura 

	Nr. secvenţei
	
	Responsabil

	1.
	Stabilirea domeniului/aspectului ce urmeaza a fi   evaluat si a periodicitatii evaluarii
	

	
	· Delimitarea domeniului,componentei instituţionale  ce va fi evaluată

· Stabilirea unui grafic ce va cuprinde datele ( termenele ) la  care vor fi realizate evaluarile


	Echipa manageriala

Comisia

Asigurarea Calităţii

	2
	Stabilirea comisiei prin identificarea persoanelor cu competente in domeniul evaluarii calitatii procesului educational
	Echipa manageriala

Comisia

Asigurarea Calităţii

	
	 Identificarea persoanelor ce pot participa in procesul de evaluare

Invitarea in scris a  persoanelor identificate cu descrierea întâlnirii (scop obiective, timp de lucru necesar, lista participanţilor)


	

	3
	Stabilirea modalitatilor de evaluare,în raport cu descriptorii de performanţă,in functie de domeniul supus evaluării
	Comisia Asigurarea Calităţii

Echipa de evaluare

	
	Definirea  modalitatilor  de evaluare care sa acopere activitatea
factorii implicati in derularea procesului educational (cadre didactice, elevi, parinti , parteneri sociali )
	

	4


	Construirea  instrumentelor utilizate in procesul de evaluare si a standardelor de aplicare
	Comisia

Asigurarea Calităţii

Echipa de evaluare

	
	· In functie de scopul evaluarii instrumentele pot fi   fise de asistenta la ore,chestionare adresate elevilor,ghidul de interviu structurat etc.

· Operationalizarea conditiilor de aplicare


	

	5
	Evaluarea propriu-zisa respectand normele de aplicare
	Echipa manageriala

Comisia

Asigurarea Calităţii

Echipa de

evaluare

	
	Realizarea efectiva a evaluarii tinand cont de modalitatile de evaluare si instrumentele utilizate
	

	6
	Analiza nivelului de îndeplinire a descriptorilor de performanţă

	Echipa manageriala

Responsabil Asigurarea Calităţii

Echipa de analiză

	
	Analiza gradului de atingere a descriptorilor de performanţă, prin raportarea la rezultatele evaluării şi comunicarea acestor rezultate factorilor educaţionali responsabili 


	

	7 .
	Stabilirea măsurilor corective


	Echipa manageriala

Responsabil Asigurarea Calităţii

Echipa de analiză

	8
	Monitorizarea aplicării măsurilor corective
	Responsabil Asigurarea Calităţii

Echipa de analiză




MODALITATI DE CLASIFICARE SI GESTIONAREA DOVEZILOR

A. Modalitati de clasificarea dovezilor:

DOVEZI  GENERALE

· Materiale de marketing-ul scolii(oferte scolare,pliante,s.a.);

· Orarul scolii;

· Prezentare oferta CDS;

· Regulamentul pentru elevi (insotite de tabele de luare la cunostinta);

· Regulament de ordine interioara;

· Aviziere;

· Prezentare nomenclator profile licee;

· Baza de date cu situatia absolventilor;

· Orarul activitatilor diferentiate ( recuperare,performanta);

· Cataloage scolare

· Mape de lucru;

DOVEZI SPECIFICE . DOVEZI ALE COMISIEI AC.
· Planuri ale comisiilor;

· Documente de lucru ale comisiei;

· Dosare cu rapoarte de activitate;

· Dosare cu chestionare;

· Dosare cu fisele de observare ale lectiilor;

· Dosare cu procese verbale:

· Dosarele profesorilor( personale si dirigentie);

· Mapa de lucru (cancelarie);

DOVEZI SERVICIUL ADMINISTRATIV    
                         (SECRETARIAT_CONTABILITATE).

· Documente contabile specifice:

Fise ale postului;

· Procese verbale si note interne;

· Cataloagele scolare;

· Selectarea pe baza de fise de optiuni pentru c.a VIII-a- diriginti, directori;

· Fise pentru CDS;

· Dosare examen de corigenta:

· Baza de date cu situatia absolventilor;

· Chestionarele absolventilor;

· Diverse fise de instructaj;

· Documentele din arhiva scolii.

DOVEZI CADRE DIDACTICE

DOSARE PERSONALE PE PROGRAME DE INVATARE

· Programa scolara;

· Plnificarile calendaristice;

· Planificari pe unitati de invatare;

· Modele de teste: initiale,pe parcurs;

· Modele de fise de lucru;

· Fise de evaluare( pentru elevi si profesori) a câtorva lectii;

· Câteva fise de notare paralela;

· Chestionare pentru managementul comunicarii;

· Situatii statistice care sa cuprinda: media testelor initiale,media semestriala

· Fise de activitate elevi.

DOVEZI  DIRIGENTIE

· Mapa activitatii educative;

· Tabele nominale semnate de elevi pentru luarea la cunostinta;

· Chestionare pentru stabilirea stilurilor de invatare la elevi( insotite de raspunsurile elevilor);

· Fise pentru optiuni CDS;

· Procese verbale ale intrunirilor Consiliului Profesorilor clasei, ale sedintelor cu parintii,s.s.;

· Procese verbale pentru discutarea situatiei scolare la sfarsitul unui semestru;

· Diverse documente de lucru ale dirigintelui.
B. Modalitati  de  gestionare

SELECTAREA DOVEZILOR

 Se face in functie de categoria din care fac parte:

1. DOVEZILE  GENERALE - sunt selectate in functie de specificul lor de catre intregul personal;

2. DOVEZILE  SPECIFICE - sunt selectate de catre comisie, serviciul administrativ si de catre cadrele didactice;

PASTRAREA  DOVEZILOR

Se face in functie de categoria din care face parte:

1. DOVEZILE GENERALE – sunt păstrate in functie de specificul lor de catre directiune, de serviciul administrativ sau de catre comisia de calitate;

2. DOVEZILE SPECIFICE – sunt pastrate de catre comisie( la cabinetul comisiei ),serviciul administrativ ( secretariat,contabilitate,arhiva), iar dosarele cadrelor didactice se pastreaza fie la cabinetul comisiei, fie de catre cadre didactice.

Activitatea de selectare,pastrare si verificarea dovezilor este supervizata de subcomisie stabilita in cadrul comisiei AC cu atributii in acest aens( vezi procedura corespunzatoare).

PLANIFICAREA ACTIVITATII

PENTRU ASIGURAREA CALITATII EDUCATIEI
	Denumirea     activitatii
	Frecventa
	Sept.
	Oct.
	Nov.
	Dec.
	Ian.
	Febr.
	Martie
	Apr.
	Mai
	Iunie

	Numirea responsabilului si constituirea comisiei
	Anual
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planul operational
	Anual
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	Aplicare de chestionare pentru cadre didactice
	Semestrial
	
	
	*
	
	
	
	*
	
	
	

	Stabilirea stilului de invatare pentru elevi
	Anual
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planificare pe programe de invatare
	Semestrial
	
	*
	
	
	
	*
	
	
	
	

	Evaluare initiala
	Anual
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autoevaluarea
	Anual
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Portofoliile cadrelor didactice( pe programe de invatare si dirigentie)
	Lunar
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	Portofoliile elevilor
	Lunar
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	Observarea lectiilor si completarea fiselor de observare
	Lunar
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	Monitorizarea frecventei participarii la programele de invatare
	La 2 luni
	
	*
	
	*
	
	*
	
	*
	
	*

	Monitorizarea completarii cataloagelor scolare
	Trimestrial
	*
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*

	Monitorizarea progresului scolar
	Semestrial
	
	
	*
	
	
	
	
	*
	
	

	Completarea fiselor de monitorizare privind implementarea principiilor de calitate
	La 2 luni
	*
	
	*
	
	*
	
	*
	
	*
	

	Raport de autoevaluare final
	Anual
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan de imbunatatire
	Anual
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	Raport de inspectie
	Anual
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sortarea,pastrarea si verificarea materialelor si dovezilor
	Lunar
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	Rezolvarea contestatiilor
	Lunar (ori de cate ori este necesar)
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	Verificarea documentelor oficiale
	Trimestrial
	*
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*

	Monitorizare orar
	Lunar 
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*


PLAN  DE  ACTIUNE    

                                  CORELARE INDICATORI-DOVEZI

( pentru principiul 5 al calitatii)

INSCRIERI

	Indicatorul de performanta
	Dovezi concrete
	Modalitati
	Cine raspunde

	1. Prezentare informatii despre toate programele de invatamant existente.
	- prezentare plan-cadru – diriginti;

- prezentare programe scolare profesori;

- orarul scolii-diriginti;

- materiale de markeling-ul scolii(oferta scolii, pliante,etc);

- prezentare oferta CDS


	- tabele nominale pe clase;

- mapa cu materiale care promoveaza uni- tatea scolii
	- diriginti;

- profesori

	2. Informatii conform nevoilor elevilor.


	- aviziere;

- direct de la diriginti, profesori
	- mapa cu continutul avizierului;
	- realizatorii avizierului;

	3. Posibilitatile de inscriere la programe conform nevoilor.
	- selectare pe baza de teste de selectie diriginti,profesori;

- selectare pe baza de fise de optiuni diriginti, director;

- fise pentru CDS


	- fise de optiuni;

- teste
	- directiune;

- diriginti;

- profesori

	4. Alegerea altor programe in cazul in care elevii au fost respinsi.


	- repartizarea in functie de calitate ( fise de optiuni)
	- fise de optiuni;
	- directiune;

	5. Evaluarea initiala.
	- teste initiale individuale;

- fise de lucru initiale pentru testarea aptitudinilor (matematica,filologice, tehnice,etc);

- teste pentru stabilirea stilului de invatare(chestionare);


	- teste, chestionare;

- teste de testarea aptitudinilor;
	- diriginti;

- profesori;

	6. Participare la programele de initiere in functie de programul la care au fost admisi.
	- initializarea/reactualizare cunostinte necesare in desfasurarea ulterioara a progresului( fise de sintetizat cunostinte de baza;

- planificari;curriculum;

- prezentare cunostinte initiale(fise de lucru teoretice initiale) daca este cazul


	- fise de sinteza;

- prezentare curriculum;

- tabele de luare la cunostinta;
	- profesori;

	7. Programele raspund aspiratiilor si potentialului elevilor.


	- fise de sinteza initiale;

- teste initiale;

- rezultatele scolare ale elevilor;


	- cataloage;
	- profesori;


PLAN  DE  ÎMBUNĂTĂŢIRE

	PRINCIPIUL CALITĂŢII:                  

METODOLOGIE: MANAGEMENTUL CALITĂŢII

	PUNCTUL SLAB avut în vedere:   

1.11. Procedurile de revizuire a programelor duc la o îmbunătăţire a predării, învăţării şi rezultatelor



	Ţinte
	                         ÎMBUNĂTĂŢIREA PROCEDURILOR DE REVIZUIRE A PROGRAMELOR  DE ÎNVĂŢARE  CORESPUNZĂTOARE ASPIRAŢIILOR ŞI NEVOILOR ELEVILOR, PRINTR-O MAI BUNĂ CORELARE A OFERTEI EDUCAŢIONALE A ŞCOLII CU RESURSELE MATERIALE DE CARE DISPUNE ŞI CERERILE DE PE PIAŢA MUNCII

	Acţiuni necesare

	1. 

Se vor studia permanent datele referitoare la cererile de pe piaţa muncii locale, regionale şi naţionale
	2. 

Realizarea ofertei educaţionale în corespunzător cererilor identificate şi în concordanţă cu resursele şcolii
	3.

Promovarea internă şi externă a ofertei educaţionale a şcolii
	4.

 Includerea activităţilor de adaptare a strategiei de predare-învăţare la programele de pregătire oferite
	

	Rezultate măsurabile

	· Identificarea celor mai atractive programe de învăţare
	· Revizuirea ofertei educaţionale

	· Înregistrări ale acţiunlor de promovare a ofertei educaţionale
(pliante, anunţuri, târguri, imagini foto şi video)
	· Situaţia şcolară a elevilor incluşi în programele de învăţare
	

	Responsabil pentru îndeplinirea acţiunilor
	· Echipa managerială


	· Consiliul profesoral


	· Cadrele didactice

· Diriginţii 


	· Responsabilul CEAC
	

	Prioritatea acţiunii
	Maximă
	Maximă
	Maximă
	Maximă
	

	Termene şi obiective intermediare
	Septembrie 2014- august 2015
( pe toată durata anului şcolar, inclusiv vacanţele)

	Monitorizare şi evaluare

	Monitorizare:

· Echipa managerială

· Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii

· Comisia diriginţilor

· Comisiile metodice

Evaluare :

·  Consiliul de administraţie

· Consiliul profesoral

· Consiliul Consultativ al Elevilor

· Consiliul Reprezentativ al Părinţilor

	Costuri şi alte resurse necesare
	Resurse:Toate resursele umane ale şcolii
Costuri: Fonduri proprii

	Comentarii :

                            Se vor aprecia anual, calitativ şi cantitativ, rezultatele elevilor incluşi în programele de pregătire, resursele materiale şi umane de care dispune unitatea şcolară şi racordarea socială a ofertei educaţionale.  


PLAN  OPERAŢIONAL

	Nr

crt.
	ACTIVITATEA 
	Coordonator 
	Implicare
	Dovezi de realizare
	Termen de finalizare

	 Procedurile de revizuire a programelor duc la o îmbunătăţire a predării, învăţării şi rezultatelor



	1
	Realizarea Ofertei educaţionale şi Ofertei curriculare având ca bază: 

· analiza celor mai noi direcţii de dezvoltare în domeniu; 

· analiza metodologiilor specifice actuale de predare în domeniu; 

· analiza prealabilă referitoare la nevoile specifice exprimate de clienţi (elevii înmatriculaţi la GRN şi firme sau organizaţii interesate) efectuată la elaborarea Ofertei curriculare ;

· analiza comparativă a programei analitice pe baza unor modele ;

· analiza neconformităţilor constatate pe parcursul anului şcolar precedent şi luarea măsurilor corective. 
	Consiliul pentru curriculum

(CC)
	Membrii CC
	Procesul verbal  de şedinţă C.C.
	Febr 2015

	2
	Elaborarea , actualizarea, după caz,  avizarea şi aprobarea programelor din CD,CDŞ,CDL şi discutarea în colectivele de elevi a ofertei de discipline opţionale din Curriculum la decizia şcolii, Curriculum diferenţiat, Curriculum în decizie locală, pe filiere, profiluri, specializări, domenii, calificări şi ani de studiu
	Directorii 
	Cadrele didactice autoare de programe
	Procesul verbal CC Programele analitice ale disciplinelor opţionale
	Iunie 

2015

	3
	Prezentarea ofertei curriculare avându-se în vedere :

· elementele care sunt luate în considerare la aprecierea finală 

· modul de verificare: scris, oral, scris şi oral, asistat de calculator; 

· tipul de subiecte: subiecte de sondaj, test, întrebări din întreaga materie;

· ponderea între verificarea cunoştinţelor teoretice şi practice 

· modul de desfăşurare a activităţii de predare 

· bibliografia minimală (chiar dacă există curs multiplicat); 

·  precizarea modului de refacere a probelor de verificare respinse. 
	Consiliul pentru curriculum

(CC)
	Diriginţii 

Toţi elevii

Familiile elevilor
	Procesul verbal CC

Procesele verbale şedinţe cu părinţii

Procesele verbale ale orelor de dirigenţie
	Aprilie 

2015

	4
	Proiectarea ,organizarea şi desfăşurarea activităţilor de adaptare a strategiei de predare-învăţare la programele de pregătire oferite
	Responsabilii ariilor curriculare/comisiilor metodice
	Toate cadrele didactice 
	Documetele de proiectare a activităţilor
	De câte ori este cazul




SERVICII  DE  SPRIJIN

	Indicatorul de performanta
	Dovezi concrete
	Modalitati
	Cine raspunde

	1. Drepturile si responsabilitatile elevilor sunt clare;
	- registre pentru elevi (insotite de tabele de luare la cunostinta);

- regulament de ordine interioara;


	- tabele nominale de luare la cunostinta
	- diriginti;

- învăţători;



	2.Accesul la sprijin eficace pentru rezolvarea problemelor personale;


	- sprijin intial prin diriginte, învăţător


	- caietul învăţătorului;

- mapa dirigintelui;
	- dirigintii;

- învăţători;



	3. Perioade de reevaluarea nevoilor si urmarirea progresului pe parcursul programului;
	- teste de evaluare sumativa la sfarsit de capitol;

- revizuirea repartizarii in grupe de lucru;

- analiza fisei de activitati elevi;


	- teste curente;
	- profesori;

- învăţători;



	4. Informarea,orientarea si consilierea pentru modalitatile de continuarea studiilor dupa terminarea programului;
	- dirigintele-prezentarea ofertelor pentru licee, etc;

- profesorii-indrumarea dupa aptitudinile particulare si in functie de optiunile ulterioare ale elevilor;

- prezentare nomenclator calificari / profile licee;

- fise de optiuni cl.a VIII-a

- dosar testare/absolvire


	- fise de optiuni;

- dosare testare /absolvire;
	- diriginte;

- profesori;

	5. Inregistrari privind evolutia ulterioara a elevilor –continuare de studiu ;


	- fise completate de diriginti absolventilor;

- situatia absolventilor;

- chestionare absolventi;
	- mapa cu chestionarele absolventilor;

- fise de la    diriginti;
	- diriginti;


DESFĂSURAREA PROCESULUI DE PREDARE-INVĂTARE

	Indicatorul de performanta
	Dovezi concrete
	Modalitati
	Cine raspunde

	1. Masuri eficace pentru promovarea egalitatii sanselor ,pentru eliminarea discriminarii de orice forma; 


	- asigurarea sanselor egale –  alcatuirea colectivelor de elevi se face fara nici o discriminare 

- chestionar;

- utilizarea Fisei de activitate elevi;
	- material de prezentare a masurilor;

- chestionare;
	- comisia pen tru asigurarea calitatii

	2. Relatiile de lucru eficace cu ceilalti profesori,cu elevii,alti membri ai personalului si managerii;


	- feedback asigurat prin chesti- onare aplicate pentru urmarirea interrelationarii umane;

- procese verbale;

- elaborarea fisei de lucru pe discipline de conlucrare;

- procese verbale ale lectiilor deschise, ale consiliilor profesorale, ale intalnirilor diverselor comisii;

- realizarea unor planificari;
	- chestionare;

- procese verbale;
	- toti membrii colectivului;

	3. Stabilirea de criterii individuale privind rezultatele si tintele invatarii;


	- repartizarea pe grupe de lucru (de nivel superior, de nivel mediu,cu nevoi speciale) in functie de standardele bine precizate si avand in vedere stilurile de invatare si inteligen tele multiple; 


	- chestionare stiluri de invatare;

- teste initiale;
	- profesorii;

	4. Invatarea prin pasi mici se regaseste in programele si materialele de invatare;


	- componenta de baza(unitatea de baza) impartita in subcom- ponente elementare(lectii);

- fise de lucru (de teorie, de  exercitii,etc) cu pasi mici (et- pizate) intocmite dupa catego- rie de grupa din care fac parte elevii;
	- planificarea pe unitati de invatare;
	- profesorii;

	5. Programele si materialele de invatare au criterii explicite cunoscute de elevi;


	- materialele de invatare sunt insotite de modalitati de utiliza re (ex: modul de completare a fiselor de lucru);


	- materialele contin fise cu indicatii despre modul de utilizare a acestor materiale;


	- profesorii;

	6. Gama variata de strategii de predare/invatare;


	- aplicarea individualizata pe grupele de lucru( de nivel superior,mediu, cu nevoi speciale);

- utilizarea strategiilor pentru invatarea centrata pe elev,in grupe de lucru si in diferite contexte;


	- proiecte de tehnologie didactica;


	- profesori;

	7. Gama variata de   resurse umane si materiale;


	◦ utilizarea resurselor materiale/materiale vizuale:

Resurse materiale-aparatura;

- videoproiector;

- computer(PC);

- truse;

- diferite aparate;

Materiale de invatare:

- fise de lucru;

- carti,articole,referat

- utilizare Internet- preluare materiale,s.a.)

Modalitati de lucru:

- traditional(cu intreaga clasa);

- activitate de proiect;

- lucrul in grupe;in perechi;

- activitati practice


	- proiecte de tehnologie didactica;

- fisa de evaluare a activitatilor la lectii pentru elevi si profesori;
	- profesori;

	8. Comunicare eficienta in functie de nevoile elevilor;


	- aplicarea comunicarii formale si nu a celei informale;

- chestionare pentru evaluarea comunicarii;


	- chestionare;
	- profesori,

învăţători

	9. Planificarea si structurarea activitatii de invatare;


	- alcatuirea planificarilor calendaristice si a celor pe unitati de invatare sa aiba in vedere participarea elevilor si rolul activitatilor diferentiate (recuperare,performanta);


	- planificarea pe unitati de invatare;
	- profesori,

învăţători

	10. Elevii primesc feedback privind progresul realizat;


	◦ studiul fisei de activitate elevi ori de cate ori este necesar;

- discutarea situatiilor scolare semestrial,anual;


	◦ procese verbale;
	◦ diriginti,

învăţători

	11. Implicarea elevilor in evaluarea progresului  evaluarea formativa pentru planificarea invatarii si monitorizarii progresului;


	- aplicarea autoevaluarii prin prezentarea unor bareme clare (autonotarea activitatii proprii dupa barem);

- evaluarea in pereche(elev-elev);

- fisa de activitate elevi;


	- fise de notare paralela;

- fise de activitate elevi;
	◦ profesori,

învăţători

	12. Evaluarea formativa- adevarata,riguroasa,corecta,exacta si aplicata in mod regulat;


	- implicarea activa a elevilor in procesul de evaluare;

- cataloage scolare;

- cataloagele personale ale profesorilor;


	- cataloage;

- fise de verificare periodica a catalogului;
	- comisia de AC;

	13. Sprijinirea elevilor pentru atingerea obiectivelor programelor;


	-  asistarea elevilor la activitatea pe grupe de lucru diferentiate ( acordarea de asistenta si indrumare) sau la invatarea centrata pe elev;

- stabilirea punctelor tari/slabe;


	- fise  de analiza a punctelor tari/slabe

- fise de observare a activitatii;
	- profesori,

învăţători

	14. Incurajarea elevilor pentru a-si asuma responsabilitatea pentru propriul proces de invatamant;


	- asumarea responsabilitatii atat in autoevaluarea cat si in procesul de invatare;
	- chestionare;
	- profesori,

învăţători

	15. Experienta elevilor in activitatea de evaluare formativa si sumativa;


	- fise de notare paralela elev/profesor si elev/elev;
	- fise de notare paralela;
	- profesori;

	16. Formele de evaluare formativa si sumativa sunt adecvate;


	- se aplica tehnicile de evalua- re dupa cerinte,oral,teste scri- se, practica ( evaluare a fise lor de lucru) ,referate, proiecte, portofolii:
	- pastrarea inregistrarilor;

- teste, referate, etc.

- portofolii ale elevilor;


	- profesori,

învăţători

	17. Programele de invatare se supun unui proces sistematic de pastrare a inregistrarilor;


	- mapele de lucru ale elevilor- cuprind: teste initiale,lucrari (teste) pe parcurs,fisa de lucru, lucrari scrise semestriale, etc.
	- mape de lucru ale elevilor;
	- profesori,

învăţători
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	ELABORAT

	Director 

Rotaru Nina


	Responsabil CEAC
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	Nr crt
	Procedură
	Responsabil

	      1
	Procedura privind completarea  REVISAL
	secretar

	2
	Procedura privind validarea situatiei scolare


	Inv,dirig

	3
	Procedura privind acordarea de burse ,rechizite si alte ajutoare sociale
	Chirita  Mariana

	4
	Procedura privind completarea documentelor scolare
	Director,secretar

	5
	Procedura privind gestionarea riscurilor pentru activitatea de secretariat
	Preda V.

	6
	Procedura privind completarea registrelor matricole
	Inv,dirig,director

	7
	Procedura privind organizarea si desfasurarea admiterii in inv liceal
	Dirig cls 8

	8
	Procedura de interventie in situatii de violenta in scoala


	   Chirita Mariana

	9
	Procedura privind analiza culturii organizationale
	Chirita Mariana



	10
	Procedura privind reducerea absenteismului
	Chirita Mariana

Oana Maria

Postelnicu Elena

	11
	Selectia cadrelor didactice in CEAC


	Chirita Mariana

	      12
	Activitatea de parteneriat (agenti economici,institutii,alte scoli )


	    Chirita Mariana

	13
	Procedura privind diseminarea ofertei educationale si a activitătilor scolii în comunitate
	Chiriță Mariana

	14
	Procedura pt.efectuarea serviciului pe scoală de  către elevi si profesori
	Coordonatorii de structuri

	15
	Procedura privind evaluarea calitătii procesului educational


	director

	16
	Procedura CDS
	director

	17
	Procedura privind revizuirea periodică a programelor si a activitătilor de desfăsurat
	Director,dir.adj.

	18
	Procedura privind utilizarea opiniilor si a propunerilor elevilor/părintilor/parteneri ed.
	Dir adj.

	19
	Procedura privind evaluarea periodică a personalului didactic
	Resp. Comisiilor metodice,dir adj,director

	20
	Procedura privind observarea lectiei si transferul de bune practici
	Resp.comisiei metodice

	21
	Procedura privind evidenta activitătilor extracurriculare


	Dir.adj.

	22
	Procedura privind transportul elevilor cu microbuzul  scolar


	Moga Rodica

	23
	Procedură privind siguranta bunurilor si a documentelor scolare din cancelarie
	Coordonatorii de structuri

	24
	Procedura de observare a predării şi învăţării
	Director,dir.adj,resp.comisii metodice

	25
	Procedură privind asigurarea continuitătii la orele de curs
	Oană Maria,Dir adj.

	26
	Monitorizarea frecvenţei


	Dir.adj.

	27
	Procedura operaţională pentru asigurarea serviciului medical
	Constantin Viorica

	28
	Procedura operaţională pentru obţinerea feedback-ului din partea elevilor
	Resp.comisiilor metodice

	29
	Revizuirea  proiectului de dezvoltare instituţională


	Director,dir.adj.

	30
	Procedura pentru testarea iniţială a elevilor
	Responsabilii comisiilor metodice

	31
	Inserţia profesională pentru cadrele didactice noi/fără experienţă
	Responsabilii comisiilor metodice

	32
	Procedura comisii metodice şi comisii de lucru

	Dir adj

	33
	Procedură pentru înregistrarea şi gestionarea dovezilor


	Mercan Romeo

	34
	Evaluarea rezultatelor învăţării
	 Chirita Mariana

	35
	Cutia de sesizări 


	Chirica Veronica

	36
	Pregătirea suplimentară a elevilor


	Alexandru Maria

	37
	Propuneri pentru fundamentarea bugetului în anul şcolar 2012-2013 
	Tanasescu Evelina,Rotaru Nina

	38
	Registrul de abateri disciplinare 


	Chirită Mariana

	39
	Procedura de comunicare cu părinţii 


	Oană Maria

	             40


	Procedura privind intocmirea orarului


	Mercan Romeo
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