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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 responsabilii/ Numele si Functia Data Semniitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Irimescu Laura profesor | 16.9.2014
1.2 Verificat Florescu Anca Director | 21.9.2015
adj.
1.3 Aprobat Radulescu Director | 21.9.2015
Rodica
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Ediﬁz.' >au dupa caz, Componenta Modalitatea Data d.e la care s¢ ap licfi ..
revizia in cadrul S L prevederile editiei sau reviziei
pe s revizuita reviziel cpe s
editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X 21.9.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzirii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnitura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Aplicare 1 Personal Director | Florescu 21.9.2015
didactic adjunct | Anca
3.2. Aplicare 2 Conducere Director | Radulescu | 21.9.2015
Rodica
3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 21.9.2015
sef Viorica
Cuprins:
1. Scopul procedurii;
2. Aria de cuprindere;
3. Responsabilitati;
4. Continutul procedurii;
5. Monitorizarea procedurii;
6. Analiza procedurii;
Referinte:

Regulamentul de ordine interioara

Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor din invatamantul
preuniversitar de stat

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de
preuniversitar.

Legea invatamantului.

Statutul cadrelor didactice.

invatamant

Lista de difuzare:
Comisiile metodice invatatori, diriginti, director, director adjunct, comisia CEAC.

1. Scopul procedurii :
Procedura are drept scop analiza culturii organizationale si stabilirea numarului
nivelurilor ierarhice, a numarului departamentelor functionale, a gradului de
specializare a microgrupurilor existente si a nivelului si tipurilor de comunicare




existente Tn organizatie, a gradului de conformare la norme si reguli din cadrul
organizatiei.

De asemenea, analiza culturii organizationale are ca scop si identificarea
modalitatilor de crestere a coeziunii in cadrul colectivelor (cadre didactice, elevi,
personal) si a gradului de eficientd a organizatiei in ansamblul sau.

2. Aria de cuprindere :
Procedura va fi aplicata colectivelor de elevi si prescolari, pe clase si in ansamblu,
colectivului de cadre didactice si a colectivelor compartimentale (Secretariat,
personal nedidactic), ca si intregului grup de persoane care activeaza in organizatie.

3. Responsabilitati :
Procedura va fi aplicata de:

- Invatatori si profesori diriginti pentru colectivele de elevi;

- Director pentru colectivul de cadre didactice;

- Director adjunct pentru compartimentele didactic auxiliar si nedidactic;
- Responsabil CEAC pentru intreaga organizatie.

4. Continutul procedurii :

- Stabilirea caracteristicilor culturii organizationale (sistemele de norme,
valori, comportamente, simboluri, niveluri de ierarhizare) se va realiza n
fiecare an scolar inainte de ncheierea semestrului | de catre responsabilii de
procedurd prin elaborarea, aplicarea si interpretarea de chestionare cu
aceasta tema;

- Consecintd a analizei, se vor stabili masuri de intarire a organizatiei prin
diverse procedee:

Simbolurile si sloganurile

-Toate documentele scolii , diplomele, panourile, avizierele vor fi personalizate cu
emblema scolii (conform Anexei)

- Sloganul scolii va fi afisat in locuri vizibile in toate spatiile scolare.

Ritualurile si ceremoniile

1. Ritualurile de trecere

Numirea noilor veniti in scoala: Noii veniti sunt primiti printr-0 ceremonie, fiind
prezentati in Consiliul Profesoral de catre director. Dupa prezentare, noul venit 1si
expune un extras din CV-ul personal.

In cazul elevilor, acestia vor fi prezentati colectivului de citre invatator sau profesorul
diriginte.



2. Ritualurile si ceremoniile de intdrire

Acordarea publica la sfarsitul anului scolar a unor diplome in functie de calitatea
demersului educational si a relatiilor umane.

Tn cazul elevilor, diplomele acordate pentru rezultate deosebite vor fi elaborate de
scoald (Diploma de merit, Diploma de sef de promotie)

3. Ritualurile si ceremoniile de integrare

Conducerea scolii va asigura cadrul de sarbatorire a intalnirilor semestriale , a
zilei de 8 Martie, a zilelor de nastere ale colegilor. Se va profita de orice prilej de
reunire a colectivului in intalniri In afara activitatii de baza.

In cazul elevilor, vor fi sarbatorite zilele de nastere, ziua de 1 iunie, Balul
absolventilor, etc.

4. Ritualurile si ceremoniile de reinnoire

Cadrele didactice vor fi stimulate sa participe in grup la activitati de formare
continud, sa organizeze in grup activitati extracurriculare.

Colectivul ddactic va asigura organizarea de tabere scolare pe perioada vacantelor.

Modelele comportamentale —

Profesorii se vor prezenta la serviciu intr-o tinuta “office” .

Elevii Colegiului de Arta Carmen Sylva,Ploiesti nu poarta uniforma .Se vor prezenta
intr o tinuta decenta conform regulamentului de ordine interioara.

5. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii
unitatii de invatamant.

6. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.



