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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:

	Nr.

crt.

	Elemente privind

responsabilii / operaţiunea
	Numele si prenumele
	Funcţia


	Data
	Semnătura



	· 
	Elaborat
	VASILOANCA LOREDANA
	RESPONSABIL CEAC
	19.01.2024
	

	· 
	Verificat 
	OPREA MIHAELA
	DIRECTOR ADJUNCT
	19.01.2024
	

	1.1. 
	Aprobat 
	ANTONESCU GHEORGHE
	DIRECTOR
	19.01.2024
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

	Nr.

crt.
	Ediţia sau, după caz,

revizia în cadrul

ediţiei
	Componentă

revizuită
	Modalitatea

reviziei
	Data la care se aplică prevederile sau reviziei ediţiei

	2.1. 
	Ediţia II
	Elaborarea ediţiei iniţiale
	Conform OMFP 946/2005 cu modificările şi completările ulterioare
	Data aprobării prin decizia Directorului


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 

	Nr.

crt.
	Scopul

Difuzării
	Exemplar

nr.
	Compartiment


	Funcţia
	Nume şi

prenume
	Data

primirii
	Semnătura

	3.1. 
	Aplicare 
	1
	Secretariat


	Secretar
	ROXANA AMZA
	19.01.2024
	

	3.2. 
	Informare 
	2
	CEAC, 
	Preşedinte comisie 
	VASILOANCĂ LOREDANA
	19.01.2024
	

	3.3. 
	Arhivare 
	3
	Arhivă


	Arhivar
	MOCANU MĂDĂLINA
	19.01.2024
	

	3.4. 
	Aprobare 
	4
	Director
	Director
	ANTONESCU Gheorghe
	19.01.2024
	


4. Scopul procedurii 

· Procedura stabileşte modalităţile de participare a personalului din cadrul Instituţiei şcolare la stabilirea bunelor practici din punct al sistemului de control managerial, pentru activităţile desfăşurate în cadrul tuturor proceselor instituţiei şi modalităţile de comunicare internă (între diversele compartimente) şi externă (cu alte părţi interesate şi cu alţi participanţi la desfăşurarea activităţilor, conform domeniului de activitate).

· Prezenta procedura descrie modul de identificare a necesităţilor  de comunicare.

· Prezintă atitudinea personalului din cadrul instituţiei şcolare fata de elevi.

· Prezintă mijloacele de comunicare utilizate de către instituţia şcolară in relaţia cu elevii săi pentru a asigura cunoaşterea si înţelegerea aşteptărilor elevilor  si informarea corespunzătoare a acestora.

5. Domeniul de aplicare 

· Procedura se aplică în cadrul instituţiei şcolare pentru activităţile ce vizează comunicarea, în relaţiile de serviciu, în toate compartimentele.

6. Documente de referinţă 
6.1. O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificările şi completările ulterioare.

6.2.  Regulament de Organizare şi Funcţionare;

6.3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;
6.4. ORDONANTA nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activității de soluționare a petitiilor, publicată în  MONITORUL OFICIAL nr. 84 din 1 februarie 2002

6.5.  Hotărârea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi
· Definiţii:

	Nr.

crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	7.1. 
	Procedură
	Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor;

PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul instituţiei şcolare;

Compartiment = sferă, sector, domeniu (de activitate), etc.; 

Conducătorul compartimentului = director/ director adjunct, contabi șef, etc.; 

PO (Procedură Operaţională) = procedură care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul instituţiei şcolare;

PL (Procedură de lucru) = procedură care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul unui singur compartiment din cadrul instituţiei şcolare;

	7.2. 
	Sistem de control managerial
	Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilităţi, proceduri, procese şi resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

	7.3. 
	Neconformitate
	Neîndeplinirea unei cerinţe

	7.4. 
	Analiză
	Activitatea de a determina potrivirea, adecvarea şi eficacitatea subiectului în cauză, în ceea ce priveşte îndeplinirea obiectivelor stabilite

	7.5. 
	Părţi interesate
	Elevii, angajatorii, furnizorii, comunitatea, proprietarii de procese, organizaţiile cu care instituţia interacţionează


· Abrevieri:

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PO
	Procedura operaţională

	2.
	E.
	Elaborare

	3.
	V.
	Verificare

	4.
	A.
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare

	7.
	PS
	Procedură de sistem

	8.
	PL
	Procedură de lucru


8. Descrierea procedurii 
8.1. Generalităţi:
· Managementul de la cel mai înalt nivel asigura comunicarea atât in interiorul instituţiei şcolare  cat si cu părţile interesate,  si stabileşte cai si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comunicări eficiente.

· Atributiile si responsabilitatile stabilite prin fisele de post si proceduri, privind implementarea si mentinerea sistemului de control managerial, sunt comunicate tuturor celor interesati, la toate nivelurile instituţiei.

· Informatiile sunt furnizate in mod adecvat si sunt verificabile.

· Sub diverse forme sau in diferite ocazii fiecare membru al instituţiei comunică.

8.2. Modul de lucru:
8.2.1. Tipuri de comunicare, dupa:

· modul de comunicare:

· pe suport de hârtie (adrese,decizii, note interne, panouri de afisare, buletine informative);

· verbale (directe, sedinte operative);

· pe suport electronic ( retea locala sau internet, pagina web);

· telefonic (telefonie interna,externa si mobila)

· fax;

· radio (statii radio emisie/receptie fixe sau mobile);

· teleconferinte si videoconferinte;

· scopul comunicării:

· comunicare curenta;

· comunicare operativa (sedinţe operative si comunicarile pe linie de dispecer);

· comunicare in situatii de urgenta;

· directia de comunicare:
 

· pe orizontala;

· pe verticala;

· nivelul comunicarii

· individuala;

· de grup;

· organizatională;

· periodicitatea comunicarii

· aleatorie;

· periodica.

8.2.2. Comunicarea interna

Comunicarea internă ( comunicarea organizaţională ) cuprinde comunicarea interpersonală şi în grup, reţelele formale şi neformale de comunicare, mijloacele interne de informare şi de transmitere a dispoziţiilor, interconectarea informaţională şi relaţională dintre compartimentele instituţiei şcolare  .

Comunicarea internă se referă la circuitul informaţiei privind sistemul de control managerial din cadrul organizaţiei.

Mijloacele şi canalele de informare interne sunt .

· scrise – materiale şi tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control, rapoarte de audit, rapoarte de acţiuni corective şi preventive, înregistrări, referate, buletine de analize, etc.

· verbale – informaţii transmise în cadrul şedinţelor de lucru, a întâlnirilor periodice sau ocazionale, discuţii, prezentări în faţa grupului în cadrul programelor de instruire, la operativele lunare.

· vizuale -  prin panouri de afişaj, aviziere, prezentări pe reţeaua intranet şi internet.

Procesul de comunicare internă se realizează printr-un schimb bidirecţional şi în ambele sensuri a informaţiilor astfel :

· pe verticală între nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice ( comunicarea de sus în jos şi de jos în sus );

· pe orizontală între compartimentele organizaţiei.

8.2.3. Comunicarea externa

8.2.3.1. Comunicarea cu organismele abilitate

· Responsabilii desemnatţi pun la dispozitia institutiilor care efectueaza inspectii si controale datele solicitate, cu respectarea legislatiei in domeniu, si la cerere, asigura accesul reprezentantilor  acestora in cadrul instituţiei şcolare, cu respectarea normelor de securitate si sănătate. 
· In urma inspecţiilor se întocmesc Procese verbale, semnate de conducerea instituţiei si reprezentantii institutiilor care au efectuat inspectia / controlul, procesele verbale fiind transmise la fiecare compartiment inspectat / controlat;

· In urma inspectiilor / controalelor se stabilesc corectii, actiuni corective si preventive cu termene si responsabilitati;

8.2.3.2. Comunicarea cu presa locala, centrala, mijloacele audio-video, publicul se face prin:

· Realizarea de articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de informare;

· Organizarea sau participarea la intalniri sau conferinte de presa;

· Organizarea sau participarea la simpozioane;

· Organizarea sau participarea la dezbateri, mese rotunde;

· Aceste activitati se realizeaza numai cu aprobarea conducerii, de persoane desemnate de aceasta.

8.2.3.3. Sesizari primite de la partile interesate

· Sesizarile si reclamatiile de la partile interesate sunt tratate conform procedurilor operationale aplicabile.

· Informatiile comunicate sunt complete, relevante, astfel incat publicul interesat sa nu aiba suspiciuni privind bunele intentii ale instituţiei in ceea ce priveste rezolvarea principalelor probleme aparute.

8.2.3.4. Organizarea sau participarea la Conferinte, simpozioane, cursuri
· Directorul stabileşte oportunitatea participării sau organizării evenimentelor si persoanele implicate.

· Se analizează si se aloca necesarul de resurse.

· Cu aceasta ocazie, delegaţii preiau materialele de prezentare si documentare puse la dispoziţie de organizatori (buletine de informare, cataloage, pliante, CD-uri, etc.). Informează conducerea instituţiei cu privire la subiectele abordate si / sau noutăţile in domeniu.

· În funcţie de importanta problemelor si a informaţiilor acumulate se fac instruiri cu persoanele interesate.

8.2.4.  Consemnarea comunicărilor

· Comunicările, cu excepţia celor verbale, se consemnează in registre conform procedurilor aplicabile.

· Comunicările verbale importante (care constituie dovezi ale unor activităţi sau transmit decizii si dispoziţii) se consemnează in registre: 

· registru note telefonice;

· registru operativ;

8.2.5. Comunicarea internă

· Instituţia şcolara îşi propune sa menţină in cadrul sau un mediu deschis si cooperant care sa stimuleze personalul sa înţeleagă mai bine ce trebuie sa facă, fiecare in parte, pentru a realiza împreună obiective comune.

· Comportamentele legate de o comunicare deschisa si cooperanta pot fi caracterizate astfel:
· Sunt descriptive: afirmaţiile făcute sunt mai degrabă informative decât evaluative
· Sunt orientate spre soluţie: accentul se pune pe aflarea unei soluţii a problemei si nu pe ceea ce nu se face;
· Sunt deschise si sincere: chiar si atunci când sunt exprimate unele critici, apar rareori mesaje ascunse; scopul este de a ajuta si de a imbunatati;
· Sunt atente si grijulii: se pune accent deosebit pe empatie si intelegere;
· Sunt echitabile: comunicarea este un proces la care ia parte oricine, in mod egal, indiferent de rol si statut;
· Sunt indulgente: inevitabile si se accepta existenta unor erori, concluzii incorecte – in anumite limite - si se iau masuri pentru a le evita in  viitor;
· Asigura feed-back: văzut ca element esenţial in menţinerea relaţiilor bune de lucru si a unui nivel inalt al performantei. Pentru obţinerea unei comunicări deschise si cooperante organizaţia si-a declarat obiectivele strategice si cele operaţionale pentru ca acestea sa fie cunoscute de tot personalul.
8.2.5.1. Canalele de comunicare existente si folosite în cadrul instituţiei şcolare  sunt următoarele:

	Canalul de comunicare
	Obiectul comunicării
	Avantaje
	Dezavantaje

	Fax
	Scrisori
	- înregistrări permanente
	- Consuma timp pentru 
redactare si citire

	
	Procese verbale
	
	

	
	Prospecte, etc.
	- Mesajele sunt
consecvente către
toţi primitorii
	

	
	
	
	- Răspuns întârziat

	
	
	- Pot fi citite si li
se poate răspunde la momentul potrivit
	

	Poştă
	Cataloage, diverse documente
	- înregistrări permanente
	- Necesita spaţiu de depozitare

	
	Diverse mărfuri, produse, etc.
	
	

	
	Scrisori, notificări, etc.


	
	- Volum excesiv

	E-mail
	Mesaje, scrisori, prezentări,
schiţe, diverse documente, etc.
	- Rapide, cu un consum redus de hârtie
	- Posibil numai daca
emiţătorul si receptorul
sunt conectaţi in reţea

	
	
	- Răspunsul poate fi
imediat, daca receptorul se afla on-line
	

	
	
	
	- Pericolul scurgerii de
Informaţii confidenţiale

	
	
	- Adesea costa mai
puţin decât trimiterile poştale
	

	Şedinţe
	- Întâlnire a doua sau mai multe persoane
	- Sunt mecanisme
efective de concentrare a
eforturilor pentru transmiterea informaţiilor,
soluţionarea problemelor,
documentarea deciziilor, etc.
	- Consum mare
de timp

	
	
	
	- Nu toate discuţiile prezintă
importanta pentru toţi
participanţii

	
	- Formale / neformale
	
	

	
	- Planificate/neplanificate
	
	

	
	- Structurate/nestructurate
	
	

	
	
	
	- Daca nu sunt structurate,
pot fi manevrate in
scopul evitării luării unor
decizii

	
	
	- Pot asigura angajarea
grupului fata de obiectivele
stabilite
	

	Convorbiri telefonice
	Modalitate concreta, imediata
si directa de transmitere sau
obţinere a informaţiilor
	- Se poate obţine un
răspuns imediat
	- Pot consuma timp mai ales
daca numărul căutat este
ocupat

	
	
	- Asigură un tip de contact personal, care altfel nu ar fi
posibil
	

	
	
	
	- Nu se fac înregistrări
scrise

	
	
	
	- Nu permite feed-back
vizual

	Faţă în faţă
	- Cel mai utilizat si mai obişnuit canal de
comunicare
	- Implicare personală
	- Consum de timp

	
	
	- posibilitatea de a
verifica înţelegerea mesajului si a răspunsului
	

	
	
	
	- Nu se fac înregistrări
scrise

	
	- Este canalul preferat
	
	

	
	
	- Feedback vizual
	- Pericolul divagărilor de
la subiect

	
	
	- Funcţie sociala
	


8.2.5.2. Comunicarea cu elevii

· Identificarea necesitatilor de comunicare, a cailor si mijloacelor necesare:

· Exista trei situaţii importante de comunicare cu elevii:

a) in faza de informare a elevului cu privire la serviciile asigurate în cadrul instituţiei şcolare  ;

b) in faza de instruire, informare, consultări, etc.;

c) in faza de culegere a informaţiilor, feed-back.

· Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de informare a elevului cu privire serviciile asigurate în cadrul instituţiei şcolare  :

a) Prezentarea de pliante, cataloage, afişare la avizier,  etc.

b) Conferinţe;

c) Informaţii disponibile in permanenţă pe internet.

· Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de instruire, informare, consultări, etc.:

a) Consultări cu elevii sau la sediul instituţiei.

b) Cursuri, simpozioane, mese rotunde, conferinţe, etc.

c) Asigurarea de informaţii prin secretariatul instituţiei.

· Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de culegere a informaţiilor feed-back 

a) Chestionarea elevilor/absolvenţilor.

b) Discuţii cu angajatorii pentru a evalua conformitatea programelor de studii oferite de către instituţie cu cerinţele pieţei muncii-chestionare.

c) Discuţii cu absolvenţii-chestionare privind inserţia profesională a absolvenţilor învăţământului superior.

d) Posibilitatea completării on-line a sugestiilor, reclamaţiilor, sesizărilor, etc.

· Alegerea modului de comunicare adecvat

Comunicarea reprezintă mai mult decât a vorbi si a asculta, înseamnă a înţelege. Comunicarea înseamnă a-i ajuta pe cei din jurul nostru sa ne înţeleagă si a fi siguri ca, la rândul nostru, ii intelegem pe aceştia.
· Ascultarea elevilor – este o parte importanta a procesului de comunicare, căreia i se acorda o importanta deosebita prin:

a) ascultare activa – „auzim cu urechile, dar ascultam cu mintea”;

b) înţelegerea mesajului transmis de elev – ce exprima cuvintele, limbajul non-verbal (gesturi, expresia fetei si a ochilor), tonul si intonatia folosite;

c) verificarea intelegerii corecte – fie prin intrebări, fie prin repetarea cuvintelor interlocutorului;

d) oferirea de feed-back – pentru asigurarea interlocutorului de intelegerea mesajului.

· Transmiterea informaţiilor către elevi – este o parte importanta a procesului de comunicare, căreia i se acorda o importanta deosebita prin:

a) clarificarea ideii ce urmează fi exprimata – prin alegerea mesajului ce se doreste transmis si structurarea logica a acestuia pentru a putea fi urmărit cu uşurinţă
b)  alegerea cuvintelor potrivite – adaptate tipului de discutie (oficiala, amicala, etc);

c) alegerea canalului potrivit de comunicare – scris (daca se doreste sa se ofere posibilitatea interlocutorului de a reciti mesajul) sau vorbit (daca se doreste rapiditate mai mare sau sa se ofere posibilitatea interlocutorului de a cere detalii);

d) modul de exprimare a mesajului – este important cum spui ceea ce ai de spus, se acorda atentie limbajului non-verbal (gesturi, expresia fetei), tonului si intonatiei folosite.

· Analiza comunicarii cu elevii
· Periodic, conducerea instituţiei analizează metodele, mijloacele si caile utilizate pentru promovarea contactelor cu elevii privind adecvarea, accesibilitatea si eficienta acestora.

· Atunci când se impun, se initiaza actiuni corective si preventive, cu termene si responsabilitati stabilite.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1.  Resurse materiale 

· compartimente, birouri, servicii, secretariat, laboratoare, cabinete, cu dotarea aferentă, conform organigramei aplicabile;

· birotică, aparatură şi echipamente specifice;

· reţea internet ;

· telefoane, fax-uri pentru legături operative cu alte compartimente şi cu structuri din afara instituţiei;

· papetărie şi tpizate, conform domeniului de activitate desfăşurat în cadrul instituţiei şcolare  .

8.3.2. Resurse umane 

· Personalul din cadrul instituţiei şcolare,
· Director,

· Cadre didactice,
· Auditor intern.

8.3.3. Resurse financiare 

· Conform BVC aprobat pentru anul în curs.

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

	Nr. crt.


	                      Compartimentul
                       (postul) 

     Acţiunea
(operaţiunea)
	Personal secretariat


	Personal

instituţie


	Cadre didactice
	Director

	1
	Asigură înregistrările adecvate procesului de comunicare cu părţile interesate, atât din interiorul, cât şi din exteriorul instituţiei şcolare  
	E, Arh
	Ap 
	
	V

	2
	Asigură resursele necesare desfăşurării procesului de comunicare
	
	Ap 
	
	E, A

	3
	Asigură procesul de comunicare cu elevii, adecvat nevoilor acestora
	
	Ap 
	E
	A

	4
	Analizează periodic modul în care se efectuează comunicarea cu elevii
	Arh
	Ap
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