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	Exemplar nr. 1


1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	Elemente privind responsabilii/ 

operaţiunea 


	Numele şi

prenumele


	Funcţia


	Data


	Semnătura 



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Johrend Cecilia
	Secretar şef
	18.09.2009
	

	1.2.
	Verificat 
	Andreieş Emilia
	Director adj.
	18.09.2009
	

	1.3
	Aprobat 
	Bugariu Alexandru
	Director
	18.09.2009
	


Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/revizia procedurii operaţionale

	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura



	Informare
	1
	Conducere
	Director
	Bugariu A.
	18.09.2009
	

	Arhivare
	1
	Secretariat
	Secretar şef
	Bruchental C.
	18.09.2009
	

	Informare
	1
	Secretariat 
	Secretar şef
	Bruchental C.
	18.09.2009
	

	Aplicare
	2
	C.E.A.C.
	Profesor
	Johrend C.
	18.09.2009
	


1. SCOP
1.1. Prezenta procedură stabileşte responsabilităţile şi modul de desfăşurare a activităţii organelor interne 
       de decizie şi de lucru din perspectiva necesităţii creşterii calităţii educaţiei furnizate de şcoală.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Prezenta procedură se aplică de către toate cadrele didactice ( învăţători, profesori ) şi de către echipa 
       managerială a instituţiei ( director, director adjunct ).

3. DEFINIŢII, PRINCIPII, PRESCURTĂRI  PRIVIND ASIGURAREA  CALITĂŢII  ÎN  EDUCAŢIE
3.1. Definiţii:

CALITATEA = lat. Qualitas, -atis = fel de a fi, proprietate

                       = concept multidimensional :

· calitatea ca excelenţă – vizează cele mai înalte obiective;

· calitatea ca „zero erori” – puţin pretabilă pentru învăţământ, întrucât elevii  nu sunt identici;

· calitatea ca prag – stabilirea unor norme şi criterii pe care orice şcoală dacă le îndeplineşte este considerată de calitate;

· calitatea ca valoare financiară – pune accent pe bilanţ şi eficienţă;
· calitatea ca valoare adăugată sau îmbunătăţire.
PROCEDURA

 = ”paşii” care trebuie urmaţi în realizarea anumitor activităţi la nivel de şcoală.

Răspunde la întrebările: 

1. Cine face o anumită activitate ?

2. Ce activitate trebuie realizată ?

3. Cum anume se va realiza acea activitate ?

4. Când şi unde se va realiza activitatea ?

5. Care vor fi rezultatele respectivei activităţi ?
EVALUAREA = lat. Valeo, - ere = a fi puternic, a se ţine bine – a dat în franceză valoir = a valora

· calcul, apreciere, preţuire;

· evaluarea =  măsură, se bazează pe măsurare, iar datele obţinute pot fi interpretate cu mijloacele matematice;

· evaluarea = congruenţă, prezintă informaţii complexe despre proces şi produs;

· evaluarea = judecată, expertiză se bazează pe rutină iar fidelitatea datelor este discutabilă;

· azi se doreşte o evaluare participativă – se concentrează asupra drepturilor, grijilor şi problemelor persoanelor implicate şi mai puţin asupra deciziilor, principiilor şi măsurilor.

Părţile evaluării sunt:

· monitorizarea – „ ce s-a întâmplat în realitate ?”;

                             = efectuarea de teste, analize pentru a stabili dacă procedurile respectă 

                                cerinţele stabilite;

· controlul – „ care este diferenţa între ceea ce s-a întâmplat şi ceea ce trebuia să se întâmple ?”;

                     = verificarea periodică a unei activităţi pentru a urmări evoluţia sa şi pentru a 

                         lua măsuri de îmbunătăţire;

· auditul – activitatea normativă care compară „ ceea ce este cu ceea ce ar fi trebuit să fie ”;

                 = examinarea sistematică şi independentă a activităţilor care generează calitate, pentru 

                    a verifica dacă rezultatele sunt conforme cu planurile.
MANAGEMENTUL CALITĂŢII

Sistemul de management al calităţii asigură calitatea programelor de învăţare şi promovează îmbunătăţirea continuă ( principalul scop al autoevaluării) pentru rezolvarea problemelor ce apar, obţinându-se excelenţa în mod continuu.
 Managementul total al calităţii presupune utilizarea sistemică şi sistematică a tuturor resurselor în scopul satisfacerii integrale a cerinţelor clienţilor, simultan cu ameliorarea rezultatelor.

STANDARDUL = document stabilit prin consens care furnizează reguli, linii directoare şi caracteristici  

      referitoare la activităţi şi rezultatele acestora, în scopul obţinerii unui grad de ordine într-un context     

      dat

BENCHMARKINGUL = standard în baza căruia ceva poate fi măsurat sau apreciat

3.2. Principiile care stau la baza constituirii, funcţionalităţii şi eficienţei sistemelor de asigurare a calităţii sunt:

· elevul este în centrul tuturor activităţilor şcolii;

· întregul personal participă la realizarea calităţii;

· orice activitate poate fi continuu îmbunătăţită;

· angajaţii trebuie motivaţi şi sensibilizaţi;

· activităţile şi realizările trebuie argumentate cu date concrete;

· activităţile trebuie să urmărească eficienţa organizaţiei şi valoarea adăugată.

3.3. Prescurtări:
            R.O.F.U.I.P. = Regulament de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar

            R.O.I. = Regulament de ordine interioară

            C.A. = Consiliul de administraţie

            C.E.A.C.= Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii
4. REFERINŢE NORMATIVE

           1. Legea învăţământului nr. 84/1995, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
           2. R.O.F.U.I.P.
           3. R.O.I.

           4. Legea nr. 128 / 12.07.1997 privind statutul cadrelor didactice.
           5. Legea nr. 87 / 13.04.2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75 / 12.07. 2005 privind asigurarea   

               calităţii educaţiei.
           6. H.G. nr. 21 / 18.01.2007 pentru aprobarea standardelor de autorizare, de funcţionare provizorie  

               şi a astandardelor de acreditare şi de evaluare a unităţilor de învăţământ preuniversitar.
           7. H.G. nr. 22 / 25.01.2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare instituţională.
           8. H.G. pentru Standardele de referinţă ( de calitate ) – proiect.
5. PERIOADA DE APLICARE A APROCEDURII

Anul şcolar: 2007 – 2008, 2008 – 2009, 2009 – 2010, 2010 - 2011, 2011 – 2012.
6. RESPONSABILITĂŢI
6.1. Directorul

    6.1.1. Aprobă prezenta procedură.
    6.1.2. Comunică în cadrul consiliului profesoral componenţa tuturor consiliilor, comisiilor şi 
              comitetelor.

    6.1.3. Comunică tuturor angajaţilor şcolii graficul anual privind planificarea monitorizării /

               evaluării activităţii organele de decizie şi de lucru din şcoală.
6.2. Directorul adjunct

    6.2.1. Centralizează situaţiile statistice privind situaţia şcolară înregistrată pe clase şi 

             discipline de învăţământ.
    6.2.2. Centralizează situaţiile statistice privind activitatea educativă şcolară şi extraşcolară. 

    6.2.3. Înmânează  deciziile de numire fiecărui şef / responsabil de comisie / comitet.

6.3. C.E.A.C.

     6.3.1. Coordonatorul operativ afişează listele privind componenţa consiliilor, comisiilor şi comitetelor. 
6.3.2. Coordonatorul operativ planifică activitatea C.E.A.C., propune proceduri şi organizează 
          şedinţe de lucru / ateliere cu  scop de informare şi  instruire cu privire la funcţionalitatea 

          structurilor de asigurare a calităţii educaţiei, conform legii.

6.3.3. Din perspectiva conducerii operative şi eficiente, coordonatorul:

1. Asigură conducerea CEAC – emite hotărâri, note de sarcini, semnează documente, adrese, comunicări care urmăresc îndeplinirea sarcinilor

2. Stabileşte, în mod democratic, sarcinile membrilor comisiei.

3. Elaborează graficul anual de efectuare a monitorizărilor şi a evaluărilor în şcoală.

4. Realizează informări privind monitorizarea, consilierea şi îndrumarea personalului.

5. Informează periodic conducerea şcolii cu privire la  monitorizările efectuate pe baza 

      standardelor şi propune măsuri ameliorative.

      6.   Elaborează, împreună cu membrii C.E.A.C., Raportul anual de evaluare internă, folosind ca bază   

            rapoartele de autoevaluare întocmite de şefii de catedre, pe care îl înaintează directorilor şcolii,  

            C.A., Consiliului profesoral, I.S.J. Cluj, direcţiilor din M.E.C.T.S. şi A.R.A.C.I.P. 
6.3.4. C.E.A.C. realizează evaluarea calităţii furnizate de organizaţie prin aplicarea următoarelor metode 
          şi instrumente: observarea ( pe baza unor fişe de observare / monitorizare); analiza documentelor 

          ( pe baza unor formulare de analiză ) şi chestionarul  ( aplicat furnizorului şi beneficiarilor ).
6.5. Responsabilii comisiilor / comitetelor

6.5.1. Sunt şefii echipelor de lucru, asistaţi de C.E.A.C.

6.5.2. Reactualizează mapele comisiilor potrivit prevederilor R.O.I.

6.5.3. Întocmesc planuri manageriale, coordonează şi monitorizează activitatea desfăşurată de membrii 
          urmărind realizarea obiectivelor stabilite.

6.5.4. Întocmesc rapoarte de autoevaluare semestrială pe care le predau directorului şi coordonatorului 
          C.E.A.C. 

6.5.5. Paşii care pot servi ca punct de plecare pentru comisii/catedre în organizarea autoevaluării propriei 
         discipline:

1. Stabilirea ariei de acoperire – discipline, perioada etc.
2. Stabilirea practicii şi performanţei actuale.
3. Comparaţia cu ţinte, standarde, niveluri, descriptori de performanţă.
4. Identificarea lipsurilor/golurilor şi a cauzelor performanţei nesatisfăcătoare.
5. Formularea soluţiilor posibile şi a acţiunilor necesare.
6. Definirea rolurilor şi a responsabilităţilor în realizarea acţiunilor.
7. Identificarea oportunităţilor şi constrângerilor în realizarea acţiunilor.
8. Identificarea implicaţiilor ce ţin de resurse asupra realizării acţiunilor.
9. Întocmirea unui plan de acţiune şi stabilirea de comun acord a ţintelor şi termenelor.
10. Identificarea persoanelor responsabile pentru îndeplinirea ţintelor convenite.

6.5.6. Paşii procesului privind întocmirea unui  plan de îmbunătăţire:

      1.   Identificarea domeniilor de acţiune.

2.   Stabilirea priorităţilor.

3.   Identificarea ţintelor, specificarea acţiunilor şi obiectivelor, stabilirea termenelor, inclusiv a unor   

            obiective intermediare.

4.   Informarea personalului şi stabilirea responsabilităţilor.

5.   Identificarea şi alocarea resurselor.

6.   Monitorizare.

7.   Aplicarea de acţiuni corective. Monitorizare. Feedback.

6.6.Profesorii / învăţătorii / diriginţii
6.6.1. Participă la consilii profesorale, şedinţe, ateliere etc.
6.6.2. Participă activ la întocmirea şi realizarea planurilor de activitate specifice ariilor curriculare.
6.6.3. Întocmesc fişe de observaţie, fişe de raportare, fişe de autoevaluare, situaţia şcolară semestrială / anuală la disciplinele predate  etc. Aceste fişe sunt predate la termenele stabilite şefilor de comisii.

6.6.4. Completează documentele şcolare potrivit prevederilor legale, întocmesc şi predau la secretariatul şcolii / şefii de comisii situaţiile statistice solicitate la termenele stabilite.
6.6.5. Respectă termenele de predare a diferitelor instrumente de lucru / evaluare etc.
7. PROCEDURA 
7.1. Directorul comunică în cadrul Consiliului profesoral componenţa tuturor consiliilor, comisiilor şi comitetelor. Consiliile profesorale sunt anunţate cu cel puţin 3 zile înainte. Comunicarea se face în scris, prin afişare la avizierul din sala profesorală.

7.2. Cu ocazia Consiliului profesoral directorul comunică tuturor angajaţilor şcolii Planul managerial ,Planul operaţional ( care sunt votat şi validate ) precum şi Graficul anual privind planificarea monitorizării / evaluării activităţii organelor de decizie şi de lucru din şcoală.

7.3.  Directorul adjunct înmânează  deciziile de numire fiecărui şef / responsabil de comisie / comitet.

7.4.  Responsabilii comisiilor / comitetelor întocmesc planurile de activitate pentru anul şcolar în curs având în vedere prevederile planurilor mai sus-menţionate.

7.5.   Responsabilii / şefii  consiliilor comisiilor / comitetelor reactualizează conţinutul mapelor comisiilor pe care le conduc potrivit prevederilor R.O.F.U.I.P. şi R.O.I.

7.6.   Responsabilii comisiile / comitetelor coordonează şi monitorizează ( folosind fişele – model puse la dispoziţie de C.E.A.C. ) activitatea desfăşurată de membrii acestora urmărind realizarea obiectivelor stabilite prin planurile manageriale sau de îmbunătăţire. 

Aceste instrumente de lucru sunt predate, potrivit graficului, C.E.A.C.
7.7.   Responsabilii comisiile / comitetelor întocmesc rapoarte de autoevaluare semestrială pe care le predau directorului şi coordonatorului C.E.A.C. potrivit graficului.
7.8.   Responsabilii comisiile / comitetelor întocmesc planuri de îmbunătăţire a activităţii / calităţii pentru domeniile deficitare.
7.9.   Fiecare profesor / învăţător / diriginte participă la consilii profesorale, şedinţe, ateliere etc.

7.10. Fiecare profesor / învăţător / diriginte participă activ la întocmirea şi realizarea planurilor de activitate specifice ariilor curriculare.
7.11. Fiecare profesor / învăţător/ / diriginte completează documente şcolare potrivit prevederilor legale, fişe de observaţie, fişe de raportare, fişe de autoevaluare, întocmeşte situaţia şcolară semestrială / anuală la disciplinele predate  etc.

Aceste fişe / situaţii sunt predate la termenele stabilite şefilor de comisii / la secretariatul şcolii.

7.12. C.E.A.C. realizează evaluarea calităţii furnizate de organizaţie prin aplicarea următoarelor metode şi instrumente: observarea ( pe baza fişelor de observare / monitorizare ); analiza documentelor ( pe baza unor formulare de analiză ) şi chestionarul  ( aplicat furnizorului şi beneficiarilor ).

7.13.  Coordonatorul operativ C.E.A.C. elaborează, împreună cu membrii C.E.A.C., Raportul anual de evaluare internă, folosind ca bază rapoartele de autoevaluare întocmite de şefii de catedre, pe care îl înaintează directorilor şcolii, C.A., Consiliului profesoral, I.S.J. Cluj, direcţiilor din M.E.C.T.S. şi A.R.A.C.I.P.

7.14.  C.E.A.C. elaborează planuri de îmbunătăţire pentru domeniile deficitare.







