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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnéitura
operatiunea
1.1. | Elaborat ) \ :
PROF PINCOVl s Buina | DiketroL Ay 15014/ | A=
1.2. | Verificat Prof. Zamfir Aurora | Responsabil iy
ceac | H0/-4p | 4
. 1.3. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea N e se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia I
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. | Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Responsabil
Comisie de
comunicare si
promovare a ; -
imaginii L0 oty
scolii N
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Responsabil Prof. Zamfir ;\
control CEAC . Aurora A
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir % H
Aurora 475
3.4. | Arhivare 4 Personal (N
SCRETARAT | responsabil AR M i
arhivi T HERNA
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control,

iar pe director, in luarea deciziei;
4.5. Procedura vizeazi modul in care se promoveaza §i se imbunétiteste imaginea

unititii de invatdmant la nivelul $colii.
5. Domeniul de aplicare

5.1. Prezenta procedura se aplicd in cadrul Scolii intregului personal didactic, didactic
auxiliar si elevilor unittii de invatdmant.

6. Documente de referinti
6.1. Legislatie primard:

- Legea nr.1/2011, legea Educatiei Nafionale, cu modificdrile si completarile

ulterioare;
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonaniei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005

privind asigurarea calititii educatiei, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Ordonanti de urgenti nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificirile si completrile ulterioare.

6.2. Legislatie secundard:

- OMECTS, Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Hotarére nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinia si a indicatorilor
de performanti pentru evaluarea si asigurarea calitétii in tnvitdmantul preuniversitar,
cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitafilor de invajdmant preuniversitar

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitafii:

- Regulamentul de organizare si func{ionare;
- Regulamentul Intern;

- Fise de post;

- Alte documente.



Scoala Gimnaziali ,,Mihai Procedura Operationald Editia: I
Viteazul” Pucioasa Promovarea imaginii scolii Nr. de ex. 4
Comisia pentru Evaluare si Revizia 0
Asigurare a Calitafii Nr. de ex. 4
Cod: PO.C-21 Pag.3/7
Exemplar nr. 1

7.1. Definitii:

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

L. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual.

PO (Proceduri operationald) = procedurd care descrie o activitate
sau un proces care se desfigoara la nivelul unui singur
compartiment din cadrul institutiei;

2. Comisie de lucru cu Forma de organizare a activititii Intr-o unitate de invatdmant, acestea
caracter permanent sau | se numesc, functioneaza §i au atributii fixate prin R.O.F.U.LP, legi,
temporar ordonante de urgent3, hotérari de guvern, ordine emise de ministri

sau decizii ale inspectoratului colar;

3. Beneficiarii directi ai Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
educatiei si formarii persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionale profesionald

4. Invatdmantul Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de
drept public in scopul educirii si formérii profesionale a tinerei
generatii.

5. Sistemul national de Este constituit din ansamblul unititilor si institutiilor de inva{amant

invatamant de stat particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri,
niveluri si forme de organizare a activitatii de educare §i formare
profesionala.

6. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activititilor de invitare si formare de competente academice sau
profesionale. Educatia include atat activitafile de invatare in context
formal, cét si in context nonformal sau informal.

7. Controlul calitétii Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
educatiei in unititile de | sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica
invatimant respectarea standardelor prestabilite.
preuniversitar

8. Asigurarea calitétii Este realizati printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
educatiei capacititii instituionale de elaborare, planificare si implementare de

programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor
cé organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calititii exprima capacitatea unei organizatii
furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovatd incat s conduca
la imbunititirea continud a calitéitii educatiei.

9. Procesul de invatamant | Activitate constients, sistematicd, organizata, orientata spre
realizarea unor finalitati precise.
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7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura Operationald
2. Elaborare
3. Verificare
4. ) Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)
8. PDI Plan de dezvoltare institutionald
0. R.O.F.U.LP. Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de
invatimat preuniversitar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Imaginea unei unititi de invatdmant este determinata de un ansamblu de criterii, reguli

si interpretiri care sunt structurate de-a lungul timpului si transmise prin traditie, modificate si
imbogatite succesiv cu elemente noi, acceptate si asimilate de comunitate. Imaginea este
dependentd de sistemul informational in care se formeazs, fiind conditionatd de
caracteristicile de vArstd, sex, religie, nivel de culturd si instruire, apartenenta etnicd sau

politica etc.

Pentru promovarea imaginii Scolii trebuie intrunite o serie de obiective generale:
Crearea si promovarea unei imagini institutionale pozitive in comunitate;

Elaborarea unor proiecte locale care si vizeze multiplicarea experienei pozitive si a
exemplelor de buni practici in managementul institutional;

Personalizarea ofertei educationale la nivel institufional prin diversificarea si
flexibilizarea acesteia in functie de nevoile si interesele partenerilor si beneficiarilor
procesului educational;

Colaborarea eficientd cu toti reprezentantii minoritétilor entice;

Promovarea unor proiecte focalizate pe reducerea abandonului scolar, integrarea
elevilor pe piata muncii, sustinerea elevilor cu dezavantaj social si conduite de risc,
sustinerea elevilor in alte abilitati;

Armonizarea ofertei de servicii educationale si formare permanentd cu nevoile
specific identificate in unitatea de invatdmant si comunitatea locald;

Promovarea imaginii unititii de invatimédnt si a factorilor ce ii asuma
responsabilititile in procesele de descentralizare si asigurare a calititii educatiei.
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8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
incipere, cu birou §i scaune;
un calculator cu imprimanta;
hértie xerox;
un telefon pentru legituri operative cu alte compartimente;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane
s Cadre didactice;
»  Membrii Comisia de promovare a imaginii;
= Director.

8.2.3. Resurse financiare
= Conform bugetului Scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de lucru:

Formarea imaginii unei unititi de invatamant se poate realiza aplicand o anumitd
“politica”, ce tine pe de o parte de stilul managerial al directorului institutiei si pe de alta parte
de activitatea desfisuratd de personalul institutiei.

Imaginea Scolii poate fi gestionati astfel:

- Si faci lucruri bune, in sensul practicirii unui management extrem de performant;

-S4 desfisori o activitate profesionald de relatii publice prin care si obtii increderea,
simpatia, intelegera si sprijinul publicului;

- Si desfasori o agresiva campanie publicitara;

- Safolosesti sponsorizarea;

- S#angajezi un personal foarte bine pregitit, motivat si atagat obiectivelor organizatiei;

- Siintretii foarte bune relafii cu mijloacele de informare in masa.

La nivelul unititii de invitdmant, directorul elibereaza prin serviciul de secretariat o
decizie de constituire a Comisiei de promovare a imaginii institutiei.

Actiunea de promovare a imaginii se va baza in mare parte pe: oferta educationald,
material promotionale, (layere, pixuri, etc.) vizite in unitéile de invitamant ce prezinta interes
pentru institutie, conferinte si articole de presa, activitati didactice si metodice, susfinute in
cadrul Cercurilor metodice, panouri promotionale, site-ul Scolii, emisiuni televizate, etc.

Promovarea imaginii Scolii reprezintd actiunea de convergen{d si de interferentd a
reclamei, publicitatii, utilizarea liderilor de opinie §i a tehnologiilor de creare a evenimentelor
pentru formarea unei imagini unitare i multidimensionale prin transmiterea unor mesaje.
in vederea relizirii unei promoviri de imagine eficiente, se vor urmari:

& reliefarea rolului institutiei educative care va scoate in evidenta:
trasaturile definitorii ale institutiei educationale;

locul si rolul in sistemul educational;

traditiile i realizarile institutiei;

aprecierea ficutd de sistem si comunitate;

interactiunile educationale cu alte institufii;

* % ¥ % X
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avantajele oferite elevilor;

*  perspectivele medii si lungi ale institutiei.
& reliefarea activititii institutiei educative:
* evidentierea activititilor specifice institufiei;
* activititile extragcolare;
* programe si proiecte ale institutiei;
* activititi in folosul angajatilor;
* activititi in folosul comunitatii.
# reliefarea rolului angajatilor:

* rolul membrilor marcanti ai institutiei;
* drepturile si obligatiile angajatilor;
* profesionalismul;
* competenta;
* onestitatea;
* contributii importante la realizarea scopului institutiei si ale angajatilor;
* participarea angajatilor la manifestdri- educationale si stiintifice locale, nationale si
internationale;
* rezultate de prestigiu ale angajatilor.

& reliefarea evenimentelor importante in viata unitatii de invdfimant sau la care
participa institutia pe plan local, national si international.

Directorul unei unititii de invétiméant poate promova in mediul intern §i extern al
unitatii o imagine pozitivi a acesteia, printr-o planificare riguroasa, folosind metodele si

tehnicile potrivite.

9. Responsabilitati

Comisia de promovare a imaginii unitétii de invatdmant este responsabild de
elaborarea procedurii.

Responsabilitatea aplicarii procedurii o au membrii Comisiei de promovare a
imaginii institutiei si

consilierul psiho — pedagogic al unitatii de invatdmant.

Fiecare dintre cadrele didactice sau colectiv de profesori — elevi vor depune la Comisia
de promovare a imaginii unitétii documente justificative ale actiunilor desfasurate.

Directorul Scolii va elibera adeverinte cadrelor didactice implicate.
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10. Anexe
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare
anexi/ anexei/ exemplare
“cod formularului
formular
loc perioada
Copertd S B Arhivi Ct.
nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
Numérul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
———— e
0 Coperta 0
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