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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 Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Cosmina Responsabil | 01.09.2017
DUMITRICA | comisie
1.2. | Verificat Laura Director SPP | 01.09.2017
SERBANESCU
1.3. | Aprobat Mihnea Rector
COSTOIU

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei se aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia |
2.2. | Revizia |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii Nr. prenumele primirii
1 3 4 5 6 7
3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina
aplicare Educativ DUMITRICA
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3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia
aplicare didactic Primar CARAGANCEV
3.3 | informare, 3 Personal Profesor Daniela
aplicare didactic engleza GHERGHINA
3.4 | informare, 4 Personal Prof. Inv. Victoria SANDU
aplicare didactic Prescolar
3.5 | informare, 5 Personal Prof. Inv. Simona SAVU
aplicare didactic Prescolar
3.6 | informare, 6 Personal Prof. Inv. Felicia CHIRICA
aplicare didactic Prescolar
3.7 | informare, 7 Personal Educatoare Daniela Carmen
aplicare didactic MURARU
3.8 | informare, 8 Personal Educatoare Vanessa Carla
aplicare didactic TIGANESTEANU
3.9 | informare, 9 Personal Educatoare Angela
aplicare didactic SERBANESCU
3.10 | informare, 10 Personal Educatoare Madalina
aplicare didactic ZLATEA
3.11 | informare, 11 Personal Prof. Inv. Ramona
aplicare didactic Prescolar GHIBURICI
3.12 | informare, 12 Personal Profesor Mirella Marilena
aplicare didactic logoped GROSU
3.13 | informare, 13 Personal Secretara
aplicare didact-auxiliar
3.14 | informare, 14 Personal Admin. de
aplicare didact-auxiliar | patrimoniu
3.15 | informare, 15 Personal Medic Daniela
aplicare nedidactic ALEXANDRESCU
3.16 | informare, 16 Personal Asistent Ana Maria
aplicare nedidactic medical POPESCU
3.17 | informare, 17 Personal Psiholog Corina
aplicare nedidactic SAK COLAREZA
3.18 | informare, 18 Personal Ingrijitoare Tatiana
aplicare nedidactic ZAHARIA
3.19 | informare, 19 Personal Ingrijitoare Magdalena
aplicare nedidactic BALASA
3.20 | informare, 20 Personal Ingrijitoare Carmen-Denisa
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aplicare nedidactic CINDEA
3.21 | informare, 21 Personal Ingrijitoare | Alis DINULESCU
aplicare nedidactic
3.22 | informare, 22 Personal Ingrijitoare | Valentina MIRCEA
aplicare nedidactic
3.23 | informare, 23 Personal Ingrijitoare Elena VASILE
aplicare nedidactic
3.24 | informare, 24 Personal Ingrijitoare Irina
aplicare nedidactic VIRTOPEANU
3.25 | informare, 25 Personal Ingrijitoare Ana Maria
aplicare nedidactic VASILE
3.26 | informare, 26 Personal Ingrijitoare Elena PASOL
aplicare nedidactic

4. Scopul procedurii operationale
e Scopul acestei proceduri este de a imbunatati activitatea unitatii de Tnvatdmant prin
colectarea regulata a feed-back-ului din partea personalului.

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
o Compartimentele implicate sunt:
- Compartimentul didactic;
- Compartimentul secretariat;
- Compartimentul conducere.
o Persoanele implicate sunt:
- Cadrele didactice;
Personalul nedidactic;
Secretara/administratorul scolii;
Directorii scolii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
e chestionar "Bagheta magicd”
e chestionar ’puncte tari — puncte slabe”
e ghid de interviu

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
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e In situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin
delegare.

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

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale
e Nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

e Prezenta procedura se aplica partilor interesate si implicate 1n activitatile Scolii Primare
POLITEHNICA.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala

e cvaluarea sistematica a satisfactiei personalului in Scoala Primara "POLITEHNICA” a
UPB

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
e activitate complementara activitatilor didactice

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
e revizuirea ofertei educationale si a PDI-ului;
autoevaluarea institutionala;
accesul personalului la imprimanta, fax etc.;
colectarea feedback-ului;
siguranta si confidentialitatea datelor;
urmarirea evolutiei scolare a absolventilor;
comunicarea internd, externa si institutionala;
asigurarea serviciilor medicale de urgenta;
observarea predarii-invatarii;
identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;
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5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

e compartimentul didactic;
e compartimentul nedidactic;
e compartimentul secretariat.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementiri internationale:
e Standardele internationale de control intern

6.2. Legislatie primara:

e [Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
o [Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calittii in educatie;

6.3. Legislatie secundara
e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar nr.
5079/2016;
e Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Invatamant preuniversitar;
e 0OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

e Regulamentul de ordine interioara al unitatii;,

e Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul UPB, cu modificarile si completdrile ulterioare.

e Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

e Fisele de post ale personalului intern;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor
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Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite i a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. U.P.B. Universitatea Politehnica din Bucuresti;
8. S.P.P. Scoala Primard POLITEHNICA

9. R.O.L Regulament de ordine interioara

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
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e In procesul imbunatitirii performantelor scolii, probabil ci nici o abilitate nu este mai
importantd decat aceea de a primi feedback precis si corect in ceea ce priveste activitatea
unitatii.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista:

e chestionar "Bagheta magica”

e chestionar ’puncte tari — puncte slabe”

e ghid de interviu
b) Provenienta:

e MEN;

e ISMB/IS6;

o Consfatuiri;

e Literatura de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e CHESTIONAR "BAGHETA MAGICA” pentru cadre didactice

e CHESTIONAR "PUNCTE TARI — PUNCTE SLABE” pentru cadre didactice
e GHID DE INTERVIU pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic

8.2.3. Circuitul documentelor
e Conducereascolii, personal didactic, personal nedidactic, personal auxiliar

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,

informatiilor etc.

8.3.2. Resurse umane: Personalul propriu al SPP a UPB
8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii



UNIVERSITATEA _ Procedura operafionala .
POLITEHNICA DIN pr.lvmd. eyaluarea s1st(?1Pat1ca a Editia 1
BUCURESTI sa.tlsfaftlel personalului in Scoala | Nr. de ex. 17
’ Primara ”POLITEHNICA” a UPB
Departamentul 5 Revizia 1
SCOALA PRIMARA Cod: PO-21-SPP-18 Nr. de ex. 26
"POLITEHNICA” ) )
Pagina 9 din 15
Exemplar nr. 1

e Chestionarele vor fi aplicate anual, rezultatele obtinute vor fi folosite pentru alcatuirea
planului de imbunatatire.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Procedura are ca finalitate:
o sa faciliteze comunicarea parinte-scoala-educatoare/invatatoare;
o sd permita evidentierea problemelor existente;
o sa faciliteze aplicarea unor masuri in functie de datele colectate;
e Monitorizarea procedurii se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a
Calitatii si directorul unitatii de Invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Formularistica si rezultatele obtinute vor fi utilizate in anul scolar urmator

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

e Procedura va fi aplicatd de catre toate cadrele didactice.
e Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri.
e Directorul unitatii de invatamant ca si coordonator C.E.A.C. este responsabil pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.
e Coordonatorul CEAC al scolii este responsabil de:
o verificarea respectarii acestei proceduri;
o asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a
procedurii.
e C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodica a procedurii.

Nr. Compartimentul Responsabil | Director | Rector | Cadre | Secretariat
crt (postul)/actiunea comisie SPP didactice SPP
(operatiunea) SPP
0 1 2 3 4 5
1. | elaborare procedura E

privind evaluarea
sistematica a
satisfactiei
personalului in Scoala
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Primara
"POLITEHNICA”

verificare procedura

aprobare procedura

aplicare procedura

Al Bl Rl I

arhivare documente
rezultate din aplicarea
procedurii

Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
Anexa

Denumirea
anexei

Elaborator

Aproba

Numar de
exemplare

Difuzare | Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

0

1

2

3

4

6 7

8

1.

CHESTIONAR
"BAGHETA
MAGICA”
pentru cadrele
didactice

Secretariat
comisie

Comisia

13

Ah | 5ani

CHESTIONAR
"PUNCTE TARI -
PUNCTE SLABE”
pentru cadrele
didactice

Secretariat
comisie

Comisia

13

13 Ah | 5ani

GHID DE
INTERVIU
pentru personalul
didactic-auxiliar si
nedidactic

Secretariat
comisie

Comisia

13

13 Ah | 5ani

10
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ANEXA 1

CHESTIONAR "BAGHETA MAGICA”

pentru cadrele didactice

Daca ati avea o baghetd magicd ce ati schimba:

1. La dumneavoastra?

2. Ladirectorul institutiei in care lucrati?

3. Insala de grupa/clasa?

4. In scoala (aspect cladire, curte, spatii de joaca, laboratoare etc)?

5. In relatiile interumane?

11
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ANEXA 2

CHESTIONAR "PUNCTE TARI - PUNCTE SLABE”
pentru cadrele didactice

fncercui!i 3 dintre punctele tari si 3 dintre punctele slabe pe care le regasiti:

La dumneavoastra

Puncte tari

Puncte slabe

a.Punctualitate a.Dezinteres

b.Implicare b.Inertie

c.Solicitudine c.Individualism

d.Promptitudine d.Elitism

e.Corectitudine e.Comportamente discriminatorii
f.Sinceritate f.Tendinte conflictuale
g.Profesionalism g.Rigiditate

h.Competitie constructiva

h.Competitie acerba

i.Interes pentru dezvoltare personald

i.Atitudine laissez-faire

j.Interes pentru dezvoltare profesionala

j.Lipsd de comunicare

k.Tact pedagogic k.Culpabilizare
.Permisivitate 1.Minciuna
m.Atitudine deschisa fata de copii m.Pasivitate
n.Empatie

o.Cooperare

La directorul institutiei in care lucrati

Puncte tari

Puncte slabe

a.Gandire logica

a. Rezistenta la schimbare

b.Capacitate de diagnoza

b. Acuza pe ceilalti

c.Capacitate de decizie

¢. Delasator, daca nu e controlat

d. Proactivitate

d. Preocupat de statutul profesiei

e. Autocontrol

e. Critica mereu

f. Spontaneitate

f. Spune, dicteaza si nu ascultd

g. Obiectivitate

g. Agresiv daca este provocat

h. Autoestimare corecta

h. Accent pe controlul subordonatilor

i. Capacitate de rezistentd

i. Lipsa de empatie

12
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j. Incredere

K .Capacitatea de a asculta

I. Capacitatea de a lua in considerare alte

pareri

m. Comunicare facila

n. Atitudine pozitiva

0. Capacitatea de a lua decizii

p. Capacitatea de a controla procesele de grup

Enumerati 3 dintre punctele tari si 3 dintre punctele slabe pe care le regasiti:

In sala de grupa/clasa

Puncte tari

Puncte slabe

In scoala (aspect cladire, curte, spatii de joacd, laboratoare etc.)

Puncte tari

Puncte slabe

In relatiile interumane

Puncte tari

Puncte slabe

13
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ANEXA3

GHID DE INTERVIU
pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic

Date de identificare:
Nume si prenume:
Varsta:
Sex:
Nationalitate:
Religia:
Domiciliul stabil:
Studii:
Functia:

Locul interviului:
Data:
Ora:
Scopul interviului:
Identificarea factorilor care determina satisfactia sau insatisfactia la locul de munca.

Intrebarile care urmeaza sa fie puse in cadrul interviului:
o Exista un sistem de evaluare a performantelor dumneavoastra?

e Vi se cere sd completati rapoarte privind activitatea pe care ati desfasurat-o pe parcursul

unui an?

Vi se completeaza fisa de evaluare a activitatii?

Vi se prezinta rezultatele obtinute in urma evaluarii?

Orele suplimentare va sunt recompensate (financiar sau altfel) ?
Salariul este corelat cu volumul si complexitatea muncii depuse?

munca) ?
Veniti cu placere la serviciu?

Vi se ofera conditii optime pentru timp de recreere (o jumatate de ora la program de 8 ore

e Exista ritualuri, obiceiuri care va dau posibilitatea sa relationati cu intregul colectiv al

unitagii?
e Simtiti ca sunteti discriminat in functie de postul pe care il ocupati in organizatie?

Semnatura.......coeeeeeeeeeeeeeeaen...

14



UNIVERSITATEA _ Procedura operafionala .
POLITEHNICA DIN pr.lvmd. eyaluarea s1st(?1Pat1ca a Editia 1
BUCURESTI satisfactiei personalului in Scoala | Nr. de ex. 17
’ Primara ”POLITEHNICA” a UPB
Departamentul 5 Revizia 1
SCOALA PRIMARA Cod: PO-21-SPP-18 Nr. de ex. 26
"POLITEHNICA” ) )
Pagina 15 din 15
Exemplar nr. 1
11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta — pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3-4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 5-6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6-7
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 7-8
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10-14
11 Cuprins 15
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