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1. OBIECTIVE

v' Dezvoltarea increderii beneficiarilor cd unitatea de invatdmant satisface standardele de calitate a
serviciilor educationale prestate.

v Comunicarea si colaborarea cu Agentia Roméani de Asigurare a Calitatii in Invatimantul

Preuniversitar, precum si cu alte agentii si institutii implicate in educatie.

Asigurarea functionarii Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

Asigurarea relatiilor comisiei cu compartimentele si celelalte comisii ale gcolii.

Dobandirea experientei in desfagurarea activitatilor specifice.

ANANRN

2. CONTINUTUL PORTOFOLIULUI COMISIEI PENTRU EVALUAREA
SI ASIGURAREA CALITATII

e Decizia de numire a Comisiei pentru Asigurarea Calitatii.

e Planul de Actiune al Scolii pentru Asigurarea Calitatii.

e Raportul de autoevaluare a unitatii pentru anul scolar anterior (daca este cazul).

e Raportul de validare a unitatii pentru anul scolar anterior (daca este cazul).

¢ Planul de imbunitatire a punctelor slabe identificate Tn Raportul de autoevaluare.

e Planul de actiune a comisiei.

e Manualul de Asigurare a Calitatii (in format scris/electronic).

e Materiale tematice, intocmite de cadre didactice din unitate/din centrul de resurse/din tard si prezentate la diverse

seminarii, conferinte si Intruniri, la nivel local, regional si national.

e Stiluri de invatare
» Chestionare aplicate cursantilor.

» Analize sintetice ale rezultatelor - la nivelul catedrelor.
» Lista de verificare pentru asigurarea corespondentei stil de predare-stil de invatare.

e Rapoarte de autoevaluare a catedrelor si comisiei, semestriale si anuale, precum si copii ale proceselor-verbale ale
Consiliilor de Administratie in care s-a analizat activitatea comisiei.

e Liste de prezenta/procese verbale ale intrunirilor comisiei (sedinte, diseminare, formare).

e Fige de observare a predarii si invatarii, completate in urma efectuarii asistentelor efectuate de responsabilul de arie
curriculara, directori, inspectori, pe catedre.

e Rapoartele de monitorizare intocmite pentru fiecare perioada de raportare si transmise la CNDIPT/ISJ.

e Rapoartele de analiza ale catedrelor, intocmite pentru fiecare perioadad de raportare.

e Proiectele de lucru individuale sau/si colective, initiate si derulate in scopul reorganizarii si amenajarii cabinetelor,
laboratoarelor sau/si atelierelor scolare sau n scopul imbunatatirii calitatii procesului didactic.

e Modele de materiale didactice i informationale realizate/utilizate in procesul didactic.

e Planuri de imbunatatire ale activitatii catedrelor, referitoare la:

» Performanta gcolara initiala si globala a cursantilor.
» Activitatea didactica desfasurata.
e Invitarea centrata pe cursant — evidenta lunara, la nivelul fiecarei catedre a:
» Lectiilor interactive multimedia in sistemul AEL sustinute la nivelul fiecarei catedre.
» Lectiilor interactive bazate pe utilizarea softului educational (tipul de soft, structura lectiilor, fise de evaluare a
activitatii cursantilor s.a.).

e Modele de chestionare aplicate cursantilor/profesorilor/cadrelor didactice auxiliare si nedidactice/partenerilor
economici si sociali, la nivelul scolii, local sau national, referitoare la asigurarea calitatii, insotite de analiza si
sinteza acestora si de masurile luate pentru Tmbunatatirea performantelor cursantilor si a scolii.

e Rapoarte de colaborare cu alte comisii din unitate (Comisia Indrumatorilor, Comisia de Disciplind, Comisia pentru
N.S.M i P.S.I.s.a.).

¢ Alte documente de interes.
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3. PLANIFICAREA ACTIVITATII

PENTRU ASIGURAREA CALITATII EDUCATIEI

Denumirea activitatii Frecventa Sept Oct. Nov. Dec. lan. Febr | Martie| Apr. Mai lunie
2024 | 2024 | 2024 | 2024 | 2025 | 2025 2025 | 2025 | 2025 | 2025
Numirea responsabilului si constituirea comisiei Anual X
Planul operational Anual X
Aplicare de chestionare pentru cadre didactice Semestrial X X
Stabilirea stilului de invatare pentru cursanti Anual X
Planificare pe programe de invéatare Semestrial X X
Evaluare initiala Anual X
Autoevaluarea Anual X
Portofoliile cadrelor didactice( pe programe de Lunar X X X X X X X X X X
invatare si dirigentie)
Portofoliile cursantilor Lunar X X X X X X X X X X
Observarea lectiilor si completarea figelor de Lunar X X X X X X X
observare
Monitorizarea frecventei participarii la programele La 2 luni X X X X
de Invatare
Monitorizarea completarii cataloagelor scolare Trimestrial X X X X
Monitorizarea progresului scolar Semestrial X X
Completarea rapoartelor de monitorizare privind La 3 luni X X X
implementarea principiilor de calitate
Raport de autoevaluare final Anual X
Plan de imbunétatire Anual X
Sortarea, pastrarea si verificarea materialelor si Lunar X X X X X X X X X X
dovezilor
Rezolvarea contestatiilor Lunar (ori de X X X X X X X X X X
cate ori este
necesar)
Verificarea documentelor oficiale Trimestrial X X X
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4. PLAN OPERATIONAL PRIVIND IMPLEMENTAREA INSTRUMENTELOR PENTRU
MANAGEMENTUL CALITATII

4.1. COMPONENTA COMISIEI PENTRU ASIGURAREA CALITATII IN EDUCATIE S| PRECIZAREA
ROLURILOR MEMBRILOR ACESTEI COMISII

Nr.
crt.

Numele si prenumele
membrilor din comisie

Roluri specifice

Rol

1.| Munteanu Anca

Coordonator

Reprezinta Comisia pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii in raporturile cu conducerea unitatii,
1.S.J., Ministerul Educatiei, ARACIIP, cu celelalte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice din tara si din strdinatate, cu orice institutie, organism etc interesat de domeniul de
activitate al comisiei cu respectarea prevederilor legale in acest sens;

Coordoneazi elaborarea planului de evaluare la nivelul institutiei scolare;

Coordoneazi activitatile de evaluare la nivel de catedre in vederea sincronizirii actiunilor de
evaluare la nivelul institutiei scolare;

Realizeaza informari privind monitorizarea, consilierea si Indrumarea unitatilor de invatimant
preuniversitar din reteaua invatdmantului preuniversitar de pe raza judetului respectiv;
Informeaza conducerea unitatii, 1.S.J., Ministerul Educatiei, ARACIIP privind monitorizarile
efectuate la nivelul unitatii de invatamant preuniversitar, pe baza standardelor, standardelor de
referintd, precum si a standardelor proprii, specifice unitatii de invatdmant preuniversitar
respective si propun masuri de ameliorare;

Elaboreaza partea din raportul de autoevaluare corespunzitoare principiului 5, precum si
planurile de imbunatatire aferente;

Elaboreaza anual RAEI;

Efectueaza asistente la ore;

Coordoneaza elaborarea rapoartelor de monitorizare interna, a rapoartelor de autoevaluare ale
unitatii de invatdmant preuniversitar si a planurilor de imbunatatire, ale activitatilor desfasurate
prin inspectie scolara si de evaluare institutionald de catre 1.S.J, pe care le inainteaza atat
directorului unitatii, Consiliului de Administratie, consiliului profesoral, 1.S.J., directiilor de
specialitate din cadrul Ministerului Educatiei cat si ARACIIP;
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Indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre 1.S.J., ARACIIP, Ministerul
Educatiei

o iIntocmeste graficele de asistente la lectie.
2. As. med. Lupei Lisman Irina | Secretar e Organizeaza si pregateste sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;
o Intocmeste procesele verbale ale sedintelor Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;
e Monitorizeaza Intocmirea portofoliului de evaluare;
e Participa la elaborarea politicilor si procedurilor pentru fiecare domeniu al activitatii din Scoala
Postliceala FEG Education;
e Reactualizeaza baza de date referitoare la asigurarea interna a calitatii;
e Participa la intocmirea documentelor de proiectare la nivelul comisiei;
o Indeplineste calitatea de responsabil al subcomisiei de selectarea, pastrarea si verificarea
materialelor, de membru al subcomisiei de contestatii
e Elaboreaza partea din raportul de autoevaluare corespunzatoare principiilor 6 si 7, precum si
planurile de imbunatatire aferente.
3/ As. Med. Irimia Ana | Membru e Participa la elaborarea rapoartelor de monitorizare internd, a rapoartelor de autoevaluare ale
Simona unitatii de invatamant preuniversitar si a planurilor de Tmbunatatire, ale activitatilor desfasurate
prin inspectie scolara si de evaluare institutionald de catre 1.S.J, pe care le inainteaza atat
directorului unitatii, Consiliului de Administratie, consiliului profesoral, 1.S.]J., directiilor de
specialitate din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, cat si ARACIP.
o Elaboreaza partea din raportul de autoevaluare corespunzatoare principiilor 3 si 4, precum si
planurile de imbunatatire aferente
e iIndeplineste calitatea de membru al subcomisiei de selectarea, pastrarea si verificarea
materialelor, de secretar al subcomisiei de contestatii
4, Chiriloaie Anna -Maria Reprezentant al e Participa la sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;
cursantilor e Asigura respectarea drepturilor cursantilor;
e Faciliteaza dialogul intre comisie si cursanti;
e Propune activitati pentru elaborarea Planului de Actiune al Scolii pentru Asigurarea Calitatii.
5. Reprezentantul e Participa la sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii,

Consiliului Local

Asigurd consultarea beneficiarilor si clientilor educatiei in ceea ce priveste satisfactia lor fata de
serviciile educationale oferite de Scoala Postliceala FEG Education;

Propune activitati pentru elaborarea Planului de Actiune al Scolii pentru Asigurarea Calitatii.
Asigurd participarea comunitatii la viata scolara si a scolii la viata comunitatii.




SCOALA POSTLICEALA FEG EDUCATION PIATRA NEAMT

4.2. PLAN OPERATIONAL al C.E.A.C.

PRINCIPIUL CALITATII 1 — Managementul calititii

ACTIUNEA DOVEZI TERMEN DE | CINE RASPUNDE
FINALIZARE
» Elaborarea PAS » declaratie de misiune; obiective si aspiratii Octombrie » Coordonator CEAC
» procese verbale ale intalnirilor managementului 2024
» Discutarea standardelor de calitate si a > manualul calitatii; diagrama procesului calitatii Octombrie » Membrii CEAC
descriptorilor de performanta » structura organizationala; schema structurii de raspundere; roluri | 2024
si responsabilitati
» standardele de calitate si descriptorii de performanta
» procese verbale ale CEAC
» Elaborarea de noi proceduri si revizuirea » politici si proceduri documentate; manual al calitatii; diagrama An scolar » Membrii CEAC
celor vechi procesului calitatii 2024-2025 » Echipa manageriala

» Elaborarea planului de actiune al CEAC

» PAS
» planul de actiune al CEAC

> Elaborarea raportului de autoevaluare, a
planurilor de Tmbunatatire si RAEI

» Raport de autoevaluare, planuri de imbunatatire si RAEI

Noiembrie 2024

> Membrii CEAC

» Verificarea caietului de procese verbale ale | > procese verbale ale profesorilor de serviciu An scolar » Membrii CEAC
profesorului de serviciu » fise de observare a lectiilor 2024-2025
» Completarea dosarului de informatii din » dosarul de informatii din cancelarie
cancelarie » avizierul calitatii
» Completarea avizierului calitatii » procese verbale ale Consiliului de administratie si ale Consiliului
profesoral
» Monitorizarea procedurilor care nu se » procese verbale ale Consiliului de administratie An scolar » Membrii CEAC
aplica sau se aplica incorect > procese verbale ale Consiliului profesoral 2024-2025
» Elaborarea de noi proceduri care sa » procese verbale ale CEAC
corespunda situatiilor nou intalnite » Procesele verbale ale indrumatorilor
» Documentele de proiectare a activitatilor
» Realizarea ofertei educationale si a ofertei | » Oferta educationala An scolar » Cadrele didactice
curriculare » Oferta curriculara 2024-2025

» Elaborarea, actualizarea, dupa caz,
avizarea si aprobarea programelor din
CD,CDS si discutarea in colectivele de

» Programe CDS
» Planificari calendaristice
» Proiecte didactice, proiecte ale unitatilor de invatare
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cursanti a ofertei pe profiluri, specializari,
domenii, calificari si ani de studiu

> Proiectarea, organizarea si desfasurarea
activitatilor de adaptare a strategiei de
predare-invatare la programele de pregatire
oferite.

PRINCIPIUL CALITATII 2 — Respons

abilitatile managementului

ACTIUNEA DOVEZI TERMEN DE | CINE RASPUNDE
FINALIZARE
» Elaborarea planurilor strategice si a » procese verbale ale Intalnirilor managementului Decembrie » Echipa manageriala

planurilor operationale » planuri strategice si planuri operationale 2024
» Elaborarea rapoartelor de informare a » rapoarte de informare a managementului
managementului » raport anual
> Elaborarea raportului anual » 1inregistrari privind aprobarea programelor
» structura organizationald; diagrama procesului de comunicare
» Elaborarea politici si proceduri privind » procese verbale ale Intalnirilor managementului An scolar » Echipa manageriala
parteneriatul » planuri strategice si planuri operationale 2024-2025
> Tntalniri cu membrii parteneriatelor » rapoarte de informare a managementului
» raport anual
» inregistrari privind aprobarea programelor
» structura organizationald; diagrama procesului de comunicare
» document privind strategia de marketing; plan de afaceri privind
marketingul
» politici si proceduri privind parteneriatul; procese verbale ale
intélnirilor membrilor parteneriatelor
» Completarea avizierului calitatii > avizier calitate An scolar » Membrii CEAC
» Discutarea in Consiliile profesorale teme | > procese verbale ale Consiliului profesoral 2024-2025
in legaturd cu calitatea procesului instructiv- | > dosar informatii din cancelarie
educativ » roluri i responsabilitdti la nivelul organizatiei; fise ale postului;
» Completarea dosarului de informatii din diagrama structurilor de raspundere
cancelarie
> Verificarea modului de eliberare a » structura organizationald; diagrama procesului de comunicare; An scolar » Membrii CEAC
adeverintelor procese de 2024-2025
> Verificarea caietului de procese verbale informare

ale profesorului de serviciu

» dosarul de informatii din cancelarie
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» Completarea dosarului de informatii din
cancelarie

» Completarea avizierului calitatii

» Completarea avizierului de la secretariat

» avizierul calitatii
> avizierul de la secretariat
» condica de prezenta

» Elaborarea de noi proceduri si » procedura privind incheierea de parteneriate cu agentii An scolar » Echipa manageriala
actualizarea celor vechi economici 2024-2025 » Membrii CEAC
» Elaborarea planurilor strategice si a » protocoale de colaborare cu agentii economici
planurilor operationale » planuri strategice si planuri operationale
> Elaborarea rapoartelor de informare a » procese verbale ale intalnirilor managementului Septembrie » Echipa manageriala
managementului » rapoarte de informare a managementului 2024
» Culegerea de date din diferite surse despre | > date despre traseul ulterior al cursantilor (angajare, continuare An scolar > Serviciul secretariat
traseul ulterior al cursantilor studii superioare, plecare in strainatate) 2024-2025
> Intalniri cu membrii parteneriatelor > procese verbale ale Tntalnirilor membrilor parteneriatelor An scolar » Echipa manageriala
» protocoale incheiate cu agentii economici 2024-2025
> Inregistrarea informatiilor » registre de inregistrari ale departamentului secretariat- An scolar » Serviciul secretariat
> Elaborarea actelor contabile contabilitate 2024-2025 > Serviciul
» arhive » Conform contabilitate
» evidente ale auditurilor financiare planului » Echipa manageriala
» politici financiare; analiza privind costul invatarii managerial al
catedrelor
PRINCIPIUL CALITATII 3 — Managementul resurselor
ACTIUNEA DOVEZI TERMEN DE | CINE RASPUNDE
FINALIZARE
» Organizarea comitetului de sandtate si | » procese verbale de inspectie subcontractorilor, spatiilor de lanuarie 2025 » Echipa
securitate Tn munca si a comisiei tehnice PSI | practica, a locurilor de invatare situate in afara scolii manageriala
» Redactarea documentelor, realizarea | > procese verbale ale sedintelor privind siguranta si sanatatea Conform » Responsabilul
instruirilor si semnarea proceselor verbale in | » procese verbale privind evaluarea riscurilor; supraveghetor planului CSSM
conformitate cu legislatia in vigoare incendii; fige de protectia muncii privind instruirea de prevenire si operational » Comisia PSI
» Asigurarea conditiilor materiale si | stingere a incendiilor » Administratorul
organizatorice in  vederea  prevenirii | > procese verbale de evaluare si verificare continua a An scolar
accidentelor si incendiilor cédt si pentru | echipamentelor si spatiilor 2024-2025

interventii reale
» Simularea de exercitii de evacuare a
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localului scolii in caz de incendii sau
calamitati impreuna cu organele locale de
pompieri si aparare civila

» Asigurarea securitatii §i  sigurantei
cursantilor si personalului din institutie

» Desfagurarea de activitati specifice
(concursuri, lectii vizitd) in colaborare cu
ITM, Grupul de pompieri

> Aplicarea de chestionare » chestionare aplicate cursantilor privind dotarea scolii; An scolar » Membrii CEAC
» Analizarea si interpretarea rezultatelor > contracte incheiate cu agenti economici pentru a asigura 2024-2025 » Echipa
chestionarelor formarea cursantilor manageriala
» Elaborarea de studii si de propuneri de » Reprezentanti ai
imbunatatire a conditiilor de Invatare agentilor economici
> Realizarea de proiecte cu fonduri ale parteneri
MEN pentru dotarea cu echipamente si » Cadrele
materiale a unitatii scolare didactice de
> Identificarea partenerilor, agenti specialitate
economici, pentru a asigura formarea
conform ofertei scolare
» Aplicarea de chestionare §i prelucrarea » fise de observare a lectiilor Conform » Echipa
acestora, precum si elaborarea studiilor » procese verbale ale Consiliului de administratie planurilor manageriala
corespunzatoare » procese verbale ale Comisiei pentru asigurarea calitatii manageriale ale | » Membrii CEAC
» Sedinte de catedre » descriptori de performanta pentru procesele de invatare si catedrelor »  Sefii ariilor
» Asistente la lectii predare, stabilite prin raportari la rezultatele interne si/sau externe curriculare

» chestionare aplicate cursantilor.
» Realizarea ofertei educationale » chestionare aplicate cursantilor privind dotarea scolii. Mai 2025 » Echipa
corespunzator cererilor identificate i In An scolar manageriala
concordanta cu resursele scolii 2024-2025 » Cadrele
» Promovarea internd si externa a ofertei didactice
educationale a scolii
» Includerea activitatilor de adaptare a
strategiei de predare-invatare la programele
de pregatire oferite
> Participarea cadrelor didactice, didactic » dosarul informatii din cancelarie An scolar » Personalul
auxiliare si nedidactice la cursuri de formare | » materiale de instruire initiald a personalului; dosarele personale | 2024-2025 didactic, didactic

initiald i continua
» Inscrierea cadrelor didactice la sesiuni de

de la secretariat
» fise deobservare ale procesului de predare-invatare

auxiliar si nedidactic
»  Sefii ariilor

10
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sustinere a gradelor didactice » autoevaluarea personalului si reflectia asupra propriei practici; curriculare
plan de procese verbale ale sedintelor in care s-au discutat aspecte
legate de dezvoltarea profesionald a personalului
» procese verbale ale sedintelor de catedra
> Participarea cadrelor didactice, didactic » procese verbale ale sedintelor in care s-au discutat aspecte An scolar > Personalul
auxiliare si nedidactice la cursuri de formare | legate de dezvoltarea profesionala a personalului 2024-2025 didactic, didactic
initiald si continua » procese verbale ale sedintelor de catedra auxiliar si nedidactic
> Tnscrierea cadrelor didactice la sesiuni de »  Sefii ariilor
sustinere a gradelor didactice curriculare
» Elaborarea fiselor posturilor » dosarul de informatii din cancelarie An scolar » Echipa
» fise ale posturilor 2024-2025 manageriala
> _note de serviciu
» Elaborarea figelor de evaluare a » fise de observare a lectiilor An scolar » Echipa
personalului » fise de evaluare a personalului 2024-2025 manageriala
» Asistente la lectii »  Sefii ariilor
curriculare
» Elaborarea de statistici privind » date privind traiectoria ulterioara a absolventilor An scolar » Echipa
traiectoria ulterioara a absolventilor si » statistici privind numarul de absente ale cursantilor 2024-2025 manageriala
privind numarul de absente ale cursantilor » Serviciul
secretariat
» Dirigintii
» Rezolvarea cererilor cursantilor, » procese verbale de rezolvari ale cererilor cursantilor, An scolar » Echipa
parintilor, partenerilor externi partenerilor externi 2024-2025 manageriala
> Serviciul
secretariat
PRINCIPIUL CALITATII 4 — Proiectarea, dezvoltarea si revizuirea programelor de invitare
ACTIUNEA DOVEZI TERMEN DE | CINE RASPUNDE
FINALIZARE

11
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> Elaborarea rapoartelor de informare a » PAS An scolar » Echipa

managementului » planuri strategice si planuri operationale 2024-2025 manageriala

» Elaborarea raportului anual » procese verbale ale Consiliului de Administratie » Echipade

> Elaborarea PAS » procese verbale ale Consiliului profesoral elaborare PAS

> Intalniri cu grupuri de discutie locale, » profiluri ale cursantilor; angajatorilor, organizatiilor; » Membrii CEAC

grupuri consultative, diversi parteneri comunitatilor; piete de ocupare a fortei de munca; date » Indrumatorii
locali demografice

» Elaborarea planurilor strategice si a » procese verbale de la sedinte privind implicarea unor grupuri de

planurilor operationale discutie locale; a unor grupuri consultative; a diversilor

» Elaborarea rapoartelor de informare a parteneri locali

managementului » chestionare aplicate cursantilor privind dotarea scolii;

» Aplicarea de chestionare, si prelucrarea » procese verbale ale comisiilor indrumatorilor.

acestora, precum si elaborarea studiilor

corespunzatoare

» Propunerea de noi metode de colaborare | > cereri de transfer aprobate An scolar » Consilierul

cu departamente ale autoritatilor locale in » dosare examene de diferente 2024-2025 educativ

scopul de a face mai accesibile programele si | » optiunile cursantilor pentru continuare studii » Indrumatorii

procesul de invatare » Cadrele didactice
> Consiliul
cursantilor

» Identificarea cursantilor cu nevoi » fise de observare ale lectiilor Decembrie > Echipa

speciale » teste predictive si sumative 2024 manageriala

» Elaborarea si implementarea strategiilor | > grafice de evolutie a cursantilor An scolar » Membrii CEAC

de invéatare pentru a raspunde stilurilor » analiza rezultatelor testelor si planuri de imbunétatire a acestora | 2024-2025 » Sefii ariilor

individuale de invatare, nevoilor, abilitatilor curriculare

si gradului de motivare a fiecarui cursant: » Cadrele didactice

-programe speciale de recuperare pentru

cursantii cu nivel scdzut al pregatirii initiale;

- programe speciale de pregétire a cursantilor

in vederea participarii la concursuri si

olimpiade scolare

» Elaborarea si analizarea rezultatelor » fise de observare ale lectiilor lanuarie » Echipa

testelor predictive » teste predictive si sumative 2025 manageriala

» Elaborarea planurilor de imbunatatire » grafice de evolutie a cursantilor An scolar 2024- | » Membrii CEAC

» Elaborarea si analizarea graficelor de » analiza rezultatelor testelor si planuri de imbunatatire a acestora | 2025 » Sefii ariilor

evolutie a cursantilor curriculare

» Asistente la lectii » Cadrele didactice

» Elaborarea planurilor de imbunatatire » cereri de transfer An scolar > Serviciul
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» Elaborarea si analizarea graficelor de » fise de inscriere a elevilor in ciclul superior de studii 2024-2025 secretariat
evolutie a cursantilor » dosare examene de diferente > Echipa
> optiunile cursantilor pentru continuare studii manageriala
» procese verbale ale C.A. de aprobare transferuri, plan
scolarizare
» Transferul cursantilor gi/sau inscrierea » procedura privind rezolvarea de reclamatii si contestatii An scolar > Echipa
acestora la diferite programe de Tnvatare in 2024-2025 manageriala
functie de optiunile acestora
PRINCIPIUL CALITATII 5 — Predarea, instruirea practici si invitarea
ACTIUNEA DOVEZI TERMEN DE | CINE RASPUNDE
FINALIZARE
» Elaborarea si analizarea rezultatelor » chestionare pentru determinarea stilurilor de invatare An scolar » Echipa
testelor predictive » teste predictive cu concluzii si plan de masuri 2024-2025 manageriala
» Asistente la lectii » Sefii ariilor
curriculare
> Cadrele didactice
» Propunerea si discutarea altor activitdti | » planificari in cadrul ariei curriculare ,,Orientare si consiliere | An scolar » Echipa
care sa fie mai wutile cursantilor in | profesionala” 2024-2025 manageriala
conformitate cu rezultatele evaluarilor | > caietele indrumatorilor » Cadrele didactice
nevoilor cursantilor » chestionare si studiu » Membrii CEAC
» Testarea periodica » fise de observare ale lectiilor An scolar » Echipa
> Intocmirea portofoliilor cadrelor » teste, fise de lucru, fise de probleme 2024-2025 manageriala
didactice » portofoliile profesorilor » Membrii CEAC
> Intocmirea portofoliilor cursantilor » caietele, portofoliile cursantilor » Sefii ariilor
» Elaborarea si analizarea graficelor de » planificéri calendaristice curriculare
evolutie a cursantilor » Cadrele didactice
» Completarea cataloagelor, a registrelor | > cataloage An scolar > Serviciul
matricole > registre matricole 2024-2025 secretariat
» Arhivarea documentelor » arhive » Cadrele didactice
> Echipa
manageriald
PRINCIPIUL CALITATII 6 —Evaluarea si certificarea invitirii
| ACTIUNEA | DOVEZI | TERMEN DE | CINE RASPUNDE |
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FINALIZARE
» Transferul cursantilor si/sau Inscrierea » catalogul scolii An scolar » Serviciul
acestora la diferite programe de invatare in > fise de inscriere a elevilor 2024-2024 secretariat
functie de optiunile acestora » acte ale elevilor » Cadrele didactice
» Completarea cataloagelor, a registrelor > registre matricole > Echipa
matricole manageriala
> Intocmirea planificarilor calendaristice » fise de observare ale lectiilor An scolar » Echipa
» Elaborarea testelor, a fiselor de lucru, a > teste sumative 2024-2025 manageriala
fiselor de probleme » grafice de evolutie a cursantilor » Sefii ariilor
» Asistente la lectii » planuri de Tmbunétatire a rezultatelor curriculare
> avizier > Cadrele didactice
» Elaborarea CV-urilor »  CV-uri An scolar > Echipa
» Completarea dosarelor personale » dosare personale 2024-2025 manageriala
> Inscrierea si promovarea examenelor de | > fise de formare continui » Sefii ariilor
grade si a altor examene in scopul formarii curriculare
continue > Cadrele didactice
» Prelucrarea si centralizarea » planuri de imbunatatire a rezultatelor An scolar » Sefii ariilor
rezultatelor obtinute in urma testarii 2024-2025 curriculare
sumative > Cadrele didactice
» Discutarea si motivarea rezultatelor
obtinute la testele sumative
» Participarea la sedintele comisiilor » procese verbale ale sedintelor comisiilor metodice An scolar » Sefii ariilor
metodice » procese verbale ale sedintelor Consiliului profesoral 2024-2025 curriculare
» Participarea la sedintele Consiliului » adeverinte de participare la activitatile Cercurilor pedagogice » Cadrele didactice
profesoral si la activitatile Cercurilor
pedagogice
» Organizarea examenelor de certificarea | » certificate de competente profesionale An scolar » Echipa
competentelor profesionale » diplome de absolvire 2024-2025 manageriald
» Completarea cataloagelor de examinare | > actele cursantilor de la secretariat An scolar > Echipa
si a registrelor matricole » diplomele cursantilor 2024-2025 manageriala
» Profesorii
examinatori
> Serviciul
secretariat
» Asistente la lectii » Raport de monitorizare externa An scolar » Echipa
» Raport al inspectiei de validare 2024-2025 manageriala

> Membrii CEAC
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» Sefii ariilor
curriculare
» Profesorii
inspectati
PRINCIPIUL CALITATII 7 — Evaluarea si imbunititirea calititii
ACTIUNEA DOVEZI TERMEN DE CINE
FINALIZARE | RASPUNDE
» Participarea la sedintele Consiliului » procese verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie An scolar » Echipa
profesoral » procese verbale ale sedintelor Consiliului profesoral 2024-2025 manageriala
» Completarea dosarului de informatii » dosar informatii > Membrii
» Completarea avizierului calitatii si a > avizier calitate CEAC
avizierului de la secretariat > _avizier secretariat > Cadrele didactice
» Completarea figelor de evaluare a > fise de observare a procesului instructiv-educativ An scolar » Echipa
profesorilor » fise de evaluare a profesorilor 2024-2025 manageriala
> Sefii ariilor
curriculare
» Completarea rapoartelor de monitorizare | » procese verbale ale intalnirilor membrilor echipei de Semestrial » Echipa
interna management manageriala
» Completarea raportului de autoevaluare » procese verbale ale CEAC Octombrie 2024 | » Membrii
CEAC
» Elaborarea de teste, impreuna cu » date privind traseul ulterior al absolventilor An scolar » Echipa
baremele de corectare » teste cu bareme de corectare 2024-2025 manageriala
» Colectarea datelor privind traseul ulterior »  Membrii
al absolventilor CEAC
» Cadrele didactice
» Indrumatori
» Asistente la ore » fise de observare a procesului instructiv-educativ An scolar » Echipa
» Efectuarea de ore de pregatire » program de pregatire suplimentara a cursantilor pentru 2024-2025 manageriala
suplimentara in vederea pregatirii elevilor olimpiade si concursuri scolare si examene de certificare a » Sefii ariilor
pentru bacalaureat, olimpiade §i concursuri competentelor profesionale (da este cazul) curriculare
scolare si examene de certificare a » tabele cu rezultate obtinute la olimpiade si concursuri scolare » Cadrele didactice
competentelor profesionale » scrisori de multumire de la institutii de invatamant superior,
angajatori
> Intocmirea planificarilor calendaristice » planificari calendaristice Septembrie 2024 | > Echipa
> Intocmirea portofoliilor cadrelor » planuri de imbunatatire lanuarie 2025 manageriala
didactice > Membrii
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> Intocmirea portofoliilor cursantilor

An scolar CEAC
> Elaborarea si analizarea graficelor de 2024-2025 » Sefii ariilor
evolutie a cursantilor curriculare
> Cadrele
didactice
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5. PROCEDURI S§I SUBCOMISII

5.1. ELABORAREA, APLICAREA S| INTERPRETAREA CHESTIONARELOR

> Se elaboreaza de catre membrii subcomisiei chestionare care se aplica conform calendarului activitatilor; dupa
aplicarea chestionarelor se elaboreaza un studiu de interpretare a rezultatelor.
» Membrii subcomisiei de elaborare, aplicare si interpretare a chestionarelor:
As med. Afloroaiei Ana — responsabil;
As. Med. Rotariu Mihaela
membrii subcomisiei elaboreaza chestionarele pe baza analizei de nevoi;
chestionarele se aplica conform nevoilor personalului caruia i se solicitd anumite raspunsuri;
se colecteaza chestionarele si se analizeaza;
pe baza analizei se elaboreaza de catre responsabilul subcomisiei un studiu care sa cuprinda interpretarea
rezultatelor.
» Monitorizarea procedurii:
e serealizeaza de citre seful subcomisiei
> Periodicitate:
e conform calendarului de activitati
» Analiza procedurii:
e se face n cadrul subcomisiei si ih cadrul CEAC;
e prezentarea activitatii se face si in Consiliul profesoral.

5.2. SELECTAREA, PASTRAREA SI VERIFICAREA MATERIALELOR

» Conform documentelor de calitate din scoala, fiecare membru implicat Tn asigurarea calititii va avea un
document care sa cuprinda materialele obligatorii in portofoliul personal;
» Membrii subcomisiei de selectare, pastrare si verificare a materialelor:
e Corlateanu Raluca— responsabil;
e As. Med. Rotariu Mihaela — membru;
e As. Med. Afloroaiei Ana — secretar;
» Activitate:
e pe baza documentelor CEAC, la inceputul anului scolar si apoi pe parcursul intregului an scolar se
urmareste selectarea materialelor, mai ales a dovezilor aferente principiilor de calitate;
e se realizeaza pastrarea materialelor conform documentelor CEAC.
» Monitorizarea procedurii:
e serealizeaza de catre seful subcomisiei.
> Periodicitate:
e conform calendarului.
» Analiza procedurii:
e se face prin raportul de autoevaluare.
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5.3. CONTESTATII

> Se constituie o subcomisie de contestatii referitoare la: acordarea calificativelor la programele de invatare
(note), la aplicarea sanctiunilor pentru cursanti si alte masuri care se pot contesta;
» Membrii subcomisiei de contestatii:

Munteanu Anca — responsabil;
As.med. Lupei Lisman Irina — secretar:
As. Irimia Ana-Simona — membru;

> Instructiuni de lucru:

reclamantul completeaza un formular de contestatie;
se urmareste aplicarea procedurii privind contestatiile si plangerile.

» Monitorizarea procedurii:

se realizeaza de catre seful comisiei.

> Periodicitate:

permanent

» Analiza procedurii:

in subcomisie;
in CEAC;
n raportul de autoevaluare.

5.4. EVALUAREA ACTIVITATILOR

Avandu-se in vedere descriptorii de performanta din raportul de autoevaluare, in cadrul managementului calitatii
evaluarea activitatilor se face prin:

evaluari periodice — intruniri lunare ale membrilor comisiei si analiza activitatilor comisiei in perioada
anterioara desfasurarii intalnirii;

evaluare finald prin elaborarea Raportului de autoevaluare de la sfarsitul anului scolar;

elaborarea Planurilor de imbunatatiri conform metodologiei si avandu-se Th vedere punctele slabe care reies
din raportul de autoevaluare;

elaborarea si aplicarea periodicd de chestionare care vizeaza activitatile membrilor personalului pentru
asigurarea calitatii In Invatamant;

s-a organizat In cadrul comisiei de calitate de la nivelul unitatii de invatamant o subcomisie de analiza si
solutionarea contestatiilor si plangerilor depuse de factorii implicati in educatie ( cursanti, parinti,
profesori);

planurile de imbunatatire elaborate sunt aplicate prin indeplinirea actiunilor precizate referitoare la punctele
slabe din planurile de imbunatitire si respectarea termenelor-limita de desfasurare a actiunilor.

6. MODALITATI DE CLASIFICARE SI GESTIONARE A DOVEZILOR

6.1. MODALITATI DE CLASIFICARE A DOVEZILOR
DOVEZI GENERALE

PAS, PLAI,PRAI;

Materiale de marketing-ul scolii( oferte scolare, pliante,s.a.);

Orarul scolii;

Prezentare oferta;

Regulamentul pentru cursanti (insotite de tabele de luare la cunostinta);
Regulament de ordine interioara;

Aviziere;

Prezentare nomenclator profile, calificari,

18



SCOALA POSTLICEALA FEG EDUCATION PIATRA NEAMT

Baza de date cu situatia absolventilor;

Orarul activitatilor diferentiate ( recuperare, performantd);
Cataloage scolare;

Mape de lucru;

DOVEZI ALE CEAC

Planul de actiune al CEAC

Strategia de evaluare interna a calitatii;

Dosare cu rapoarte de monitorizare, raport de autoevaluare si planuri de Tmbunatatire;
Bibliorafturi cu dovezile referitoare la cele sapte principii ale calitatii;

Dosare cu chestionare;

Dosare cu fisele de observare ale lectiilor;

Registru cu procese verbale;

Dosar informatii (cancelarie).

DOVEZI SERVICIUL ADMINISTRATIV ( SECRETARIAT, CONTABILITATE)

Documente contabile specifice;

Contractele de munca si fise ale postului;
Procese verbale si note interne;

Cataloagele scolare;

Dosare examene de diferenta / corigenta;
Fise completate de indrumatori absolventilor;
Baza de date cu situatia absolventilor;
Chestionarele absolventilor;

Diverse fise de instructaj;

Documentele din arhiva scolii.

DOVEZI CADRE DIDACTICE
DOSARE PERSONALE PE PROGRAME DE iNVATARE

Curriculum vitae

Tncadrarea

Fisele postului si responsabilitati

Fisa individuala a postului, ca profesor

Fisa postului, elaborata la nivelul unitatii

Criteriile de apreciere a activitatii didactice

Fise de atributii si note informative elaborate si aplicate la nivelul catedrei/ariei/scolii (dupa caz)
Orarul saptamanal

Programarea semestriald a practicii

Proiectarea didactica

Planificarile calendaristice la toate disciplinele predate

Proiectele unitatilor de invatare asociate planificarilor calendaristice

Curriculum-urile scolare in vigoare pentru disciplinele predate

Planurile de Invatdmant pentru profilurile si specializarile claselor incluse in incadrare
Evaluarea si notarea cursantilor

Fisele de protectia muncii ale cursantilor care lucreazi in cabinete/Sali de nursing/laborator
Fisele de evaluare continua si sumativa ale cursantilor (analize grafice ale rezultatelor cursantilor la sfarsitul
semestrelor/pe an scolar pentru toate clasele si toti cursantii)

19



SCOALA POSTLICEALA FEG EDUCATION PIATRA NEAMT

Analize si rapoarte statistice si comparative

Fise de evaluare a caietelor de notite ale cursantilor

Fise de evidentd a corectarii caietelor de teme si a participarii cursantilor la diverse activitati aplicative
(programe interactive de initiere si utilizare, portofolii, proiecte, fise de lucru s.a.)

Catalog personal

Material didactic de conceptie proprie

Teste de evaluare initiald, curenta si sumativa, cu grile de rezolvare, notare si interpretari

Subiecte la evaluarile semestriale cu grile de rezolvare, notare si interpretari

Fise de lucru si aplicative in laborator/atelier/activitati teoretice ( fise de observatie, fise de autoapreciere,
fise de atitudini interpersonale in cadrul grupului de lucru, fige pentru inregistrarea progresului cursantului)
Referate pentru orele de laborator tehnologic/atelier

Suporturi de curs teoretice §i cu caracter aplicativ

Seturi de programe informatice pentru orele teoretice si de laborator

Materiale cu caracter metodic si pedagogic

Materiale didactice si mijloace de invatamant utilizate in activitatea didactica

Bibliografie de specialitate si metodica utilizata in activitatea didactica si de perfectionare

Raport de activitate (fisa de autoevaluare) semestrial/anual

Documente de interes

Regulament de ordine interioara a unitatii

Manualul pentru Asigurarea Calitatii

Planul de Actiune al Scolii pentru Asigurarea Calitatii

Modele de Fisa de observare la lectie si de Plan de imbunatatire (dupa Manualul de Asigurare a Calitatii)
Categorii de cursanti cu nevoi educative speciale identificate in scoald/in catedra

Chestionarul referitor la stilurile de invatare ale cursantilor, analiza si sinteza, lista de verificare pentru
asigurarea corespondentei stil de predare-stil de invatare

Bateria de teste initiale pe discipline sau/si module si pe ani de studii (unitare, la nivel de catedrd sau/si
disciplina, sau particularizate, la nivel de cadru didactic sau/si colective de cursanti)

Analiza rezultatelor testarii initiale, realizata individual si global, la nivel de catedra/arie curriculara
Planurile de imbunatatire a performantei scolare inifiale, individuale si globale

Evidenta evaluarii continue a cursantilor

Tabele nominale a ecursantilor fiecarei clase, completate cu testele de evaluare aplicate (data, numarul de
cursanti evaluati, notele obtinute, media clasei/grupei, media pe semestru, observatii)

Nr.crt

Cursantii lotal | Nota2 |Nota3 |Nota4 | Nota5 |Nota6 | Nota Media| Obs.
sem.

1.

Data evaluarii

Numarul de elevi evaluati

Media la evaluare

Analiza si prelucrarea statistici a rezultatelor (reprezentarea grafica a distributiei notelor si comentarii
asociate - numarul/pozitia maximelor, cauze, efecte s.a., eventual abordate comparativ — aceeasi
disciplina/test aplicat pe clase/ani de studiu)

Fisele de evaluare asociate fiecarui test aplicat (continutul testului, rezolvarea detaliatd a testului, grilele de
notare si de corectare pentru itemii fiecarui subiect, punctajele partiale obtinute de elevi pe subiecte —
sintetizate tabelar — din care se pot deduce informatii referitoare la aspectele ce trebuie corectate, reluate,
completate, detaliate, extinse, explicate, corelate cu aplicatii s.a.)

Planurile de imbunatatire a performantei scolare, asociate rezultatelor fiecarui test aplicat

Portofoliile ale cursantilor si ale profesorului pe discipline/module, pe ani de studii, pe forme de invatamant
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e Fisa de autoevaluare a activitatii, completatd semestrial

e Fise de observare a predarii si invatarii, completate Tn urma efectuarii asistentelor efectuate de responsabilul
de arie curriculara, directori, inspectori

e Oferta personala de lectii deschise, cu strategii didactice bazate pe Invatarea centratd pe cursant sau/si cu
programe interactive informatizate de invatare, in sistemul AEL

e Proiectele de lucru individuale sau/si colective, initiate si derulate in scopul reorganizarii §i amenajarii
cabinetelor, laboratoarelor sau/si atelierelor scolare, cu specificarea materialelor necesare, termenelor
stabilite, implicarii cursantilor etc.

DOVEZI INDRUMATORI

Mapa activitatii educative;

Tabele nominale semnate de cursanti pentru luarea la cunostinta;

Chestionare pentru stabilirea stilurilor de invatare la cursanti( nsotite de raspunsurile cursanti);
Procese verbale ale Tntrunirilor Consiliului Consultativ al Cursantilor;

Procese verbale pentru discutarea situatiei scolare la sfarsitul unui semestru;

Diverse documente de lucru ale indrumatorului.

6.2. MODALITATI DE GESTIONARE A DOVEZILOR

SELECTAREA DOVEZILOR

Se face 1n functie de categoria din care fac parte:
- dovezile generale - sunt selectate in functie de specificul lor de catre intregul personal;
- dovezile specifice - sunt selectate de cétre comisie, serviciul administrativ si de catre cadrele didactice.

PASTRAREA DOVEZILOR
Se face in functie de categoria din care fac parte:
- dovezile generale — sunt pastrate in functie de specificul lor de catre directiune, de serviciul administrativ sau de
catre CEAC;
- dovezile specifice — sunt pastrate de catre CEAC (la cabinetul CEAC), serviciul administrativ (secretariat,

contabilitate, arhiva), iar dosarele cadrelor didactice se pastreaza de catre acestea.

Activitatea de selectare, pastrare si verificare a dovezilor este supervizata de subcomisia stabilita in cadrul CEAC cu
atributii In acest sens ( conform procedurii corespunzatoare).

Responsabil C.E.A.C.
Prof. Munteanu Anca
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