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STRUCTURA UNEI PROCEDURI DOCUMENTATE

[standarde in domeniul managementului (1SO 9001/ 1SO 14001/ OHAS 18001/ HACCP)]

Cuprins:

Scopul procedurii;
Avria de cuprindere;
Responsabilitati;
Continutul procedurii;
Inregistrari;

Analiza procedurii;
Anexe.

Noogok~whPE

Referinte:

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calittii in educatie;

Standardele de calitate

Legea educatiei nationale

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
Regulamentul de ordine interioara;

1. SCOP S1 DOMENIU DE APLICARE:

Instituirea unei proceduri metodologice care sa:
» duca la dezvoltarea institutionald in vederea obtinerii de performanta;
» propuna o ofertda educationald corespunzatoare cererii si ofertei.

2.ARIE DE CUPRINDERE:

Se adreseaza tuturor categoriilor de factori interesati in buna desfasurare a activitatii unitatii
scolare.

3.RESPONSABILITATI:

Responsabil de procedura: director, director adjunct
Responsabil comisia de promovare a imaginii scoli
Coordonator proiecte si programe educative
Echipa de reviziure PDI

4.CONTINUTUL PROCEDURII:
» depistarea tintelor strategice care necesita dezvoltare 1n unitatea scolara;
> utilizarea oportunitatilor existente in societate si comunitate;
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> facilitarea cunoasterii de catre toti cei interesati a ofertei educationale a scolii;

» participarea la ,,Ziua portilor deschise”, activitate organizata de scoala in colaborare cu
gradinitele din cartier;

» consilierea si orientarea profesionala a elevilor din clasa a V1llI-a.

Revizuirea ofertei educationale se va face in functie de evolutiile pietei educationale si a
situatiei scolii la momentul evaluarii. Propunerile pentru revizuirea ofertei educationale se vor face
in Consiliul Profesoral de catre cadrele didactice ale scolii.

Modificarea ofertei educationale este decisa de Consiliul de Administratic la propunerea
responsabilului cu relatii publice al scolii. De asemenea, modificarea ofertei educationale poate fi
propusa de catre orice membru al Consiliului de administratie si trebuie aprobata de directorul scolii
si de Consiliul de Administratie.

5.iNREGISTRARI
Toate rapoartele si dovezile pe baza carora se face identificarea tintelor strategice, a
ofertei educationale se afld in dosarul comisiei de promovare a imaginii scolii §i iIn documentele
echipei manageriale.

6. ANALIZA PROCEDURII.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, conform matricei:
MATRICEA RESPONSABILITATILOR

A =aprobd, C =contribuie, D = decide asupra efectudrii actiunii (conducere), E = executa,
V = verifica

Etape Director | Coord. pr. Echipa Comisia pentru
si proiecte | revizuire promovarea
educative PDI imaginii scolii

depistarea tintelor strategice care necesita | A/D C E C
dezvoltare Tn unitatea scolara;

utilizarea oportunitatilor existente in societate | A/D C E E
si comunitate;

facilitarea cunoasterii de catre toti cei interesati | D V E E
a proiectului de dezvoltare institutionalda si a

ofertei educationale a scolii;

participarea la ,,Ziua portilor deschise”; A/D \Y E E
consilierea si orientarea profesionald a elevilor | A/D \Y E E
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| din clasaa V1ll-a.

7.ANEXE:

PDI

Plan managerial

Plan managerial consilier educativ
Brosuri, pliante, materiale promotionale
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