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

editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1 Elaborat Prof. Vasiloiu Elena-Corina elaborare 13.09.2018
proceduri
1.2 Verificat Prof. Popa Cristina-Aurora Reépégsgbll 13.09.2018
1.3 Aprobat Prof. Vasiloiu Elena-Corina Director 13.09.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in Data de la care se
s Componenta revizuita | Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei o L
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1.1. | EdiTial - 13.09.2018
1.2 | Revizial
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. Scopul Exempla Compar . . Data Semnatu
. - -timent Functia Nume si prenume L
Crt difuzarii rnr. primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare/ 1 CEAC | Responsabil Prof. Popa Cristina | 14.09.2018
Aplicare CEAC Aurora
3.2 Informare/ 1 CEAC Secretar Prof. Stancu Victoria |14.09.2018
Aplicare CEAC Madalena
3.3 Informare 1 Director Director Prof. Vasiloiu Elena- | 14.09.2018
Corina
34 Aprobare 2 Director Director Prof. Vasiloiu Elena- | 14.09.2018
Corina
35 Verificare 1 CEAC | Responsabil Prof. Popa Cristina | 14.09.2018
CEAC Aurora
3.6 Arhivare 1 CEAC | Responsabil Prof. Popa Cristina | 14.09.2018
CEAC Aurora

4. Scopul procedurii operationale




LICEUL TEHNOLOGIC Procedura operationala Editia: 1

VITOMIRESTI IMPLICAREA PARINTILOR iN _
Departament EDUCATIE Revizia: 0
CEAC Cod: P.O. 105-1 Pagind 3 din 12

Exemplar nr.: 1

4.1. Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii de dialog scoala-familie printr-o
mai buna implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor.

Prin prezenta procedura se stabilesc metodologia si responsabilitati ale celor doud parti
implicate in dialog.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il
inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei,

4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati,

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
- Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre cadrele didactice si didactice auxiliare din
LICEUL TEHNOLOGIC VITOMIRESTI, desemnate cu responsabilitate in activitatile de la
cap 4.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica;
- Prezenta procedurd se aplicd tuturor profesorilor diriginti si parintilor elevilor
LICEULUI TEHNOLOGIC VITOMIRESTI.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata,

a.  Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
1. Personal didactic ;
2. Conducere ;
3. Personal didactic auxiliar (secretariat, bibliotecd);
4. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

b. De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
1. Personal didactic ;
2. Conducere ;
3. Personal didactic auxiliar (secretariat, biblioteca);
4. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

= Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

= Standardele de referinta si indicatorii de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii
in invatamantul preuniversitar — H.G. nr. 1534/25.11.2008;

= Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar —
anexa H.G. nr. 21/10.01.2007;

= Legeanr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
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= Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar din data
de 13 ianuarie 2018

6.3. Legislatia secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale LICEULUI TEHNOLOGIC
VITOMIRESTI

a. PDI
b. ROI

c. hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

CN rrt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2. PS ( Procedurade | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem ) desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Compartiment/comisie
4, Conducatorul Director general / director / contabil sef/secretar sef/ sef comisie
compartimentului
5. PO ( Procedura Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
Operationala ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii
6. Editie a unei Forma inifiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
7. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte asemenea
unei edifii , dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
8. F Formular

8. Descrierea procedurii operationale
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8.1. Generalitati

In cadrul primei sedinte cu parintii a fiecirui an scolar profesorul diriginte va prezenta Regulamentul
de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar (ROFUIP), Regulamentul de
Organizare si Functionare a Liceului Tehnologic Vitomiresti (ROF) si prezenta procedura. Cu
aceastd ocazie se va Intocmi un proces verbal de luare la cunostinta care va fi semnat de catre fiecare
parinte.

La inceputul unui ciclu de invatamant fiecare elev va completa Fisa individuala (anexa
1). Fisele vor fi impartite in clasd de catre profesorul diriginte. Dupd completare, acestea vor fi
pastrate de catre profesorii dirigingi Tn mapa dirigintelui.

De asemenea, pentru a asigura cunoasterea psihopedagogica a elevilor, toti parintii vor
completa Fisa de evaluare a nevoilor elevului (anexa 2).

Profesorul diriginte va inméana fiecarui parinte fisa pentru a fi completd si va depune fisele
completate la diriginte, care le pastreaza la mapa dirigintelui.

Profesorii diriginti au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor din clasa.
Mijloacele de comunicare utilizate vor fi:

» Stabilirea de contacte si intalniri personale;

» Contacte prin telefon si fax;

» Corespondenta prin posta, e-mail etc.

Profesorii diriginti au obligatia organizdrii de sedinte cu parintii elevilor de minimum 2 ori pe
semestru. Organizarea sedintelor cu parintii implica parcurgerea urmatoarelor etape:
» Stabilirea 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 scop cresterea
calitatii educatiei elevilor;
> Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele
discutiilor purtate cu parintii.
Procesele verbale incheiate cu aceasta ocazie vor fi pastrate In mapa fiecdrui diriginte.

Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei se face 1n scris de catre profesorul diriginte cu
minimum 3 zile Tnhaintea desfasurarii sedintei iar unul din parinti semneaza pentru confirmare.
Obs. Modelul de convocator este la anexa 3.

Scoala va organiza de minimum 2 ori pe an sedinta cu pdrintii pe scoald la care este obligatorie
prezenta Comitetului de parinti al fiecarei clase. Pentru aceasta parintii vor fi informati de catre
profesorii diriginti in scris cu minimum 3 zile inainte.

Obs. Modelul de convocator este la anexa 4.

Participarea la sedintele cu parintii pe scoala este obligatorie pentru tofi dirigintii.

Sedinta cu parintii pe scoald va fi prezidata de directorul scolii iar etapele parcurse vor fi aceleasi ca
si in cazul sedintei cu parintii elevilor pe clasa.
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Parintii elevilor sub 16 ani sunt juridic responsabili de educatia copiilor lor, conform Regulamentului
de organizare si functionare (ROF) si Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar (ROFUIP).

Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit nivel, profil etc.
pe teme de interes general.
In cadrul acestor lectorate se pot include:
» Diseminari pe diferite teme vizdnd prevenirea delicventei juvenile, consumul
de droguri, siguranta spatiului scolar etc;
» Diseminarea exemplelor de buna practica privind asigurarea calitatii educatiei
oferite de scoala;
» Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.

Contestarea unei decizii sau atitudini a profesorului diriginte sau a altui profesor se realizeaza in scris
de catre parinte si este adresata Consiliului de Administratie. Contestatia va fi semnata de parinte si
depusa la secretariatul scolii, unde va fi inregistratd. Contestatia va fi solutionata in termen de 30 de
zile de catre Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare din scoala care va da un raspuns scris.

Consiliul reprezentativ al parintilor pe scoald poate fi alcatuit din 6-8 membri si va fi ales prin vot
deschis in cadrul primei sedinte cu parintii organizate pe scoald a fiecarui an scolar.

In cadrul sedintelor cu parintii pe scoala se vor face propuneri cu privire la distribuirea sumelor
reprezentand fondul Comitetului de parinti, in scopul modernizarii §i intretinerii bazei materiale a
unitatii de Invatamant.

Elevii ai caror parinti nu vor lua in nici un fel legatura cu scoala pe parcursul unui an gcolar, vor fi
propusi de diriginte in ultimul Consiliu Profesoral al fiecdrui an scolar pentru scdderea mediei la
purtare cu un punct.

Hotararile care vor fi luate prin vot cu ocazia desfasurarii sedintelor cu parintii pe scoald se vor
aplica tuturor elevilor din scoala.

Dirigintii acelor elevi care savarsesc abateri iar paringii sunt solicitati in scris §i nu se prezintd la
scoald vor contacta organele de politie de pe raza de domiciliu a elevului pentru rezolvarea diferitelor
situatii.

Dirigintii vor implica 1n activitati extracurriculare acei paringi care au disponibilitatea de a participa.
8.2. Monitorizarea procedurii

Se face de catre membrul Comisiei de evaluare §i asigurarea a calitdfii ce rdspunde de comisia

dirigintilor si de catre directorul unitatii de invatamant.

8.3. Analiza procedurii
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

9. Responsabilitati:
1. Procedura va fi aplicatad de catre toti membrii Comisiei Dirigintilor din scoala.
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2. Membrii Comisiei dirigintilor rdspund de completarea si actualizarea permanentd a bazei cu date

personale ale elevilor si date de contact ale parintilor sau tutorilor legali.

3. Directorii unitatii scolare sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

4. Responsabilul Comisiei dirigintilor a scolii este direct raspunzator :
De verificarea respectarii acestei proceduri;
Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curentd a procedurii
( procese verbale ale sedintelor cu parintii, alte documente ce atestd comunicarea cu parintii
elevilor).

5. Elevii si parintii poarta responsabilitatea completarii corecte a formularului tipizat de la Anexele 1

si2.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
1 2 3 4 6 7 8
1 Fisa
individuala
2 Fisa de
evaluare a
nevoilor
elevului
3 Convocator
la sedinta cu
parintii
4 Convocator
la sedinta pe

scoala
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11. Cuprins

Este necesar ca procedura operationald sa aiba un cuprins pentru a se gasi mai usor
componentele acesteia de catre utilizatori.

Numarul
componenteli
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1. editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura 4
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitagii 6
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 7
11. Cuprins 8
12 Anexe 9
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ANEXE
ANEXA 1
FISA INDIVIDUALA
NUME: oo,
Prenume: .........cooeeevinnenn.
Data si locul nasterii:
ziua........ luna.......coeeveenenns anul................. localitatea..........cceeeveeiceeevie e
Telefon: FiX .o MODIL...ooiiiiii e
AAIESA € MAIL ...t b e e b e e b e e e be e e r e beeahr e e be e beeereeanns
Date personale:
Media de A0MULEIE . ..iiivieiieecee ettt be e be e re e
Scoala abSOIVIA ©....c.veiiiieiciee e
Calculator personal : D nu |:|
HODDY-UIT: ettt
Obiective ale anului SCOIAT: ........c..ocvveeeeeeieeceeeeeeee e
Tata AT T =SSOSR
€T 01U ] UET ST
DAtA NASLETILL 1eeevvieieiiieeiiieecteeeitte e et e e et e e eteeesbeeessseeesaseeeaseessaeeessseessseeessseeessseeenssens
0 =TS [
L0oC de MUNCA (OCUPALIC):..ceueeieurieriieeeiieeiteeiee ettt ettt et stee ettt sate b e e snaeeaneas
LI =1 {0 ARSI
Mama: UM B e e e e e e e e e e e e e e e at e e e e s bb e e e e e aabreeeesaabeeeeeanrreeeeanrees
P ENUIMIE: oo e e e s r e e e e e s s s e bbb e e e e e e e e e s e abarerereeaeeas
DAtA NASEETILL 1eeeuveeeierieeiieeeetee et e e et e e eteeeeteeeeteeeesbaeesssaeessseeesseeesseesnsseesnsaeessseeesnes
0] =T [ SO
LoC de MUNCA (OCUPALIC):..ccueeieuiieiieeiieeiieetie ettt ettt n e
QLI =) {0 USRI
Frati (surori):
Nr. . R .
Crt. Nume si prenume Varsta Ocupatia

Nota: Fisa individuala se va preda insotitd de copie xerox:
-Certificat de nastere
-Carte de identitate
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ANEXA 2
FISA DE EVALUARE A NEVOILOR ELEVULUI
NUME SI PRENUME ELEV:....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiieieinrcnnnn
CLASA:....cccovenueene
1.CALITATEASTILULUI DE VIATA
-Program de somn (minim 8 ore):
DA NU
-Ora obisnuita de culcare este:
DUPAORA21 DUPAORA 22 DUPA ORA 23.
-Practicarea de sporturi in aer liber (minim 3 Ore/sapt.) DA NU
-Ore petrecute in fata calculatorului sau televizorului pe saptamana:
SUB 12 ORE PESTE 12 ORE

-Consum de tigari: DA NU
-Consum de alcool: DA NU
-Bonsum de cafea: DA NU
-Regim alimentar, 3 mese/ zi: DA NU
-Consum de fructe si legume: MULT PUTIN DELOC
-Cate ore/ zi sunt alocate pregatirii temelor:

O ORA 2-4 ORE MAI MULT DE 4 ORE
-in timpul liber prefera :

sa citeasca o carte

sa se plimbe

sa mearga la distractie cu prietenii

sa stea in fata calculatorului
-Considerati ca fiul/fiica dvs. sunt informati corect vis-a-vis de propria sexualitate: DA NU

2.PLAN PENTRU CARIERA

- Fiul/fiica dvs. a luat o decizie privind propria cariera:
DA NU
- Dupa parerea dvs.motivele care I-au determinat sa ia aceasta decizie sunt:

-Fiul/fiica dvs. este informat cu privire la traseul profesional ce corespunde carierei alese:
DA NU
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-Exista realizari in domeniul de cariera ales:

DA NU
-Tinand cont de mobilitatea pietei muncii fiul/fiica dvs. are si o alta optiune de cariera:
DA NU

3.COMUNICARE SI RELATIONARE PARINTI-COPII

-O discutie obisnuita cu fiul/fiica dvs. dureaza:

10 MIN. O ORA MAI MULT DE O ORA
-Exista subiecte pe care fiul/fiica dvs. nu vrea sa le abordeze:
DA NU

- Care sunt acestea:

-Fiul/fiica dvs. este mai apropiat de:  MAMA TATA ALTE PERSOANE
-Participati la educatia sexuala a fiului/fiicei dvs: DA NU
-Daca DA, cine participa mai mult: MAMA TATA
-Cat din timpul liber sunt dispusi sa petreaca copii cu dvs.:

2 ORE/ZI O ORA/ZI MAI PUTIN DE O ORA/ZI
-Sunteti pusi la curent cu eventualele probleme sentimentale ale fiului/fiicei dvs.:

DA NU

-Ati observat o schimbare in comportamentul fiului/fiicei dvs.( tendinta spre agresivitate, izolare,
refuzul dialogului, nervozitate, agitatie,etc.)
DA NU
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ANEXA 3

Va rugam sa participati, in data de.................... ,ora....... la Sedinta cu parintii elevilor clasei

Va rugam sa confirmati prin semnatura pe verso prezenta dumneavoastra sau sa expuneti pe
scurt motivul neprezentarii.

Va multumim,
Director,

ANEXA 4

Stimate Domnule / Doamna
Comitetului de parinti al clasei........
Va rugam sa participati, in data de................... 0] ¢: BT la Sedinta cu parintii pe scoala.

Va rugam sa confirmati prin semnatura pe verso prezenta dumneavoastra sau sa expuneti pe
scurt motivul neprezentarii .

Va multumim,
Director,



