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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 Simona SAVU | Responsabil | 01.09.2017
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 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si prenumele Data Semnatura
difuzarii Nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina
aplicare Educativ DUMITRICA
3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia
aplicare didactic Primar CARAGANCEV
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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 | aplicare 12 Personal Profesor Mirella Marilena
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
aplicare nedidactic CINDEA
3.21 | informare, 21 Personal Ingrijitoare | Alis DINULESCU
aplicare nedidactic
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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 VIRTOPEANU
aplicare nedidactic
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 stabilire a unor conditii si modalitati de comunicare
printr-o mai buna implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia
prescolarilor/scolarilor.

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

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
e Diagrame ce cuprind informatii referitaoere la:
o Comunicare formald interna cu personalul propriu
o Comunicare formala externa cu parintii, angajatori si cu alte institutii si grupuri
semnificative de interes.
o Comunicarea istitutionala cu alte institutii si organizatii cu rol in conceperea si
furnizarea si evaluarea serviciilor educationale oferite

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului



Procedura operationala
gg{,‘llfgl-slﬁéiEl)AlN pri\find- c01}1unica}'ea interna, ?xterné si | Editia I
BUCURESTI institutionald in Scoala Primara Nr. de ex. 15
’ POLITEHNICA a UPB
Departamentul Revizia 1
SCOALA PRIMARA Cod: PO-21-SPP-10 Nr. de ex. 26
POLITEHNICA ) )
Pagina S din 16
Exemplar nr. 1

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 aplicd cadrelor didactice, personalului nedidactic si didactic
auxiliar din Scoala Primard POLITEHNICA.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala.
e Prin prezenta procedura se stabileste metodologia si responsabilitdtile celor implicati in
procesul de comunicare interna, externa si institutionala.
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
e Activitate complementara activitatilor didactice
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
e inscrierea prescolarilor/scolarilor in unitatea de invatamant;
alegerea membrilor CEAC;
CDS;
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;
gestionarea situatiilor de urgenta (incendiu, cutremur etc.);
asigurarea serviciilor medicale de urgenta;
observarea predarii-invatarii;
evidenta activitatilor extracurriculare;
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urmarirea prescolarilor capabili de performanta;

identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
evaluarea sistematica a satisfactiei personalului;

comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;
monitorizarea prezentei prescolarilor;

inregistrarea progresului prescolarilor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii 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 calitatii in educatie.

6.3. Legislatie secundara
e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr.
5079/2016;
e PO ISMB nr.10487 din 06.05.2016;
e Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar;
e 0OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
e Regulamentul intern al unitdtii de invatdmant Scoala Primara Politehnica;
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 completarile ulterioare;
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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

Nr. Termenul

Crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

I. Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri

operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
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. CA Consiliul de Administratie

8. SPP Scoala Primara Politehnica

9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar

10. | ROI Regulament de ordine interioara
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
(1) Obiective.
e Obiectivul general al Planul de Comunicare este dezvoltarea unui suport pentru
activitatile de promovare al Scolii Primare POLITEHNICA pentru transmiterea eficientd
a informatiilor relevante si realizarea in acest fel a unui impact pozitiv astfel incat sa se
asigure o bund comunicare cu toate partile interesate.
e Obiectivele specifice sunt:

a.

b.

sa ofere potentialilor beneficiari informatii complete, clare si actuale;

sa ofere beneficiarilor informatii legate de obligativitatile ce le revin, In domeniul
comunicarii §i informarii publicului larg privind activitatea didactica intreprinsa in
unitatea de invatamant.

e Aceste obiective vor fi indeplinite prin dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare
interna si externa intre toti actorii implicati.

(2) Principiile comunicarii

e Principiile care stau la baza strategiei Planului de Comunicare sunt:

a.
b.

Transparenta — informatiile complete vor fi transmise catre publicul larg;
Obiectivitatea — Planul de Comunicare se va baza pe mesaje cu caracter obiectiv,
astfel incat sa se asigure o imagine cat mai echilibratd asupra unitatii de invatamant;
Coerenta — actiunile de comunicare vor fi astfel coordonate incat sa se asigure
transmiterea unui mesaj unitar despre procesul educativ si proiectele intreprinse de
scoala;

Complementaritatea — actiunile de informare vor fi sustinute in coordonare cu
institutiile abilitate locale si centrale: Ispectoratul Scolar si M.Ed.C.S. si beneficiari.
Particularitatea — suplimentar fatd de informatiile cu caracter general, mesajele vor fi
construite in functie de specificul fiecarui grup tinta.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista: Diagrame
b) Provenienta:

MEN;

ISMBY/IS6;

Consfatuiri;

Literatura de specialitate.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Diagramele cuprind informatii referitaoere la:
o Comunicare formald internd cu personalul propriu
o Comunicare formala externa cu parintii, angajatori si cu alte institutii si grupuri
semnificative de interes.
o Comunicarea istitutionala cu alte institutii si organizatii cu rol in conceperea si
furnizarea si evaluarea serviciilor educationale oferite
8.2.3. Circuitul documentelor
e Conducerea Scolii, sectretariat, personal didactic si nedidactic

8.3. Resurse necesare

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

informatiilor etc.
8.3.2. Resurse umane: Personalul didactic al unitatii de invatamant, prescolari/scolari.
8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari.
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(3) La inceputul fiecarui an scolar responsabilul procedurii va intocmi:

e Analiza SWOT pentru anul scolar precedent.

e Planul de imbunatatire a sistemului de comunicare pe anul scolar in curs cu mentionarea
masurilor de ameliorare a punctelor slabe identificate in analiza SWOT.

(4) La sfarsitul semestrului se intocmeste un raport de autoevaluare a activitagilor de
comunicare desfasurate.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Procesul de comunicare.
(5) Mijloacele de comunicare
e Mijloacele de comunicare pe care unitatea de comunicare si-a propus sa le utilizeze sunt:
1. Un web-site special dedicat scolii;
2. Sesiuni de informare organizate de reprezentantii abilitati ai institutiei;
3. Alte evenimente cu participarea media;
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4. Proiecte nationale si internationale;

5. Materiale informative; Prin materiale informative se inteleg toate materialele
elaborate si tiparite in coordonarea gradinitei (brosuri, pliante, fluturasi etc.), precum
si materialele in format electronic (CD, DVD etc.), materiale care ofera date concrete
si detaliate despre oferta educationald promovata.

6. Obiecte promotionale;

7. Sesiuni de instruire;

8. Evenimente legate de aniversarea ,,Zile Scolii Primare POLITEHNICA"

9. Intalniri cu actorii implicati si formarea de grupuri de multiplicatori de informatii

pentru promovarea imaginii §i a ofertei scolii;
10. Asistentda pentru beneficiari in vederea respectarii cerintelor de informare si
publicitate.

(6) Multiplicatorii informatiilor;

e Va fi folositd o serie de multiplicatori de mesaje pentru a maximiza impactul difuzarii
informatiilor asupra diferitelor grupuri tinta. Principalii multiplicatori de informatii vor fi
cel mai importanti actori implicati in sistemul de invatdmant: autoritati de invatamant
locale si centrale, comunitatea locala, beneficiarii directii si indirectii ai serviciilor
educationale oferite de scoala, etc.

e Obiectele promotionale se refera la obiectele folosite pentru a face publicitate prin
promovarea principalelor insemne ale acestuia, - gen logo, denumire - sau a surselor unde
se gasesc informatiile de bazd — gen site, adresa, telefon. Aceste Insemne sau informatii
de bazd se vor inscriptiona sau grava pe o serie de obiecte: bannere, afise, abtibilduri,
obiecte de birotica, obiecte de uz intens etc.

Nota. Se vor respecta prevederile procedurii referitoare la sistemul de gestionare a informatiei si
de inregistrare, prelucrare si utilizare a datelor si informatiilor

(7) Activitati de Comunicare

e Activitatile de comunicare se vor concentra in doud directii: Furnizarea de informatii
privind activitatea gcolii; Informari cu privire la performantele activitatiilor.

e Tipuri de comunicare:

a. Comunicarea interna:

- In cadrul scolii comunicarea se va desfasura cu respectarea schemei prezentate in
Anexa 1.

b. Comunicarea externa:

- Scoala va desemna un responsabil cu comunicarea (relatii publice) cu parintii,
angajatori si cu alte institutii si grupuri semnificative de interes. Responsabilul este
cel care desemneaza persoana competenta sa rezolve eventualele probleme sau sa
transmita eventuale informatii referitoare la unitatea de invatamant si la activitatea
acesteia. (Anexa 2). Responsabilul cu relatiile publice este cel care transmite

10
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personalului scolii un program prestabilit de interactiune cu eventualii
interlocutori;
¢. Comunicare institutionala:

- Comunicarea institutionald cu alte institutii $i organizatii cu rol in conceperea si
furnizarea si evaluarea serviciilor educationale oferite este responsabilitatea
conducatorului unitatii de invatdmant si a membrilor Consiliului de Administratie
al Scolii. (Anexa 3).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
e Pe baza raportului de autoevaluare conducerea unitatii de Tnvatamant aplica imbunatatiri
Sistemului de Comunicare.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

e Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice, personalul nedidactic si didactic
auxiliar.

e Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri.

e Directorul unitatii scolare ca si coordonatorul C.E.A.C. este responsabil pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

e (Coordonatorul CEAC al scolii este responsabil :
- De verificarea respectarii acestei proceduri;
- Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a

procedurii.

e C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodicd a procedurii.

e Monitorizarea procedurii se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a
Calitatii si directorul unitatii de invatamant.

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 comunicarea
interna, externa si
institutionala in SPP a

UPB
2. | verificare procedura \Y
3. | aprobare procedura A

11
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4. | aplicare procedura

Ap

e

arhivare documente
rezultate din aplicarea
procedurii

Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea
Anexa | anexei

Elaborator

Aproba

Numar de
exemplare

Difuzare | Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

0 1

2

3

4

6 7

8

1. Comunicare formala
internd cu
personalul propriu

Secretariat
comisie

Comisia

15

15 Ah | 5ani

2. Comunicare formala
externd cu parintii,
angajatori si cu alte
institutii si grupuri
semnificative de
interes.

Secretariat
comisie

Comisia

15

15 Ah | 5ani

3. Comunicarea
istitutionala cu alte
institutii si
organizatii cu rol in
conceperea §i
furnizarea si
evaluarea serviciilor

educationale oferite

Secretariat
comisie

Comisia

15

15 Ah | 5ani

12
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Anexa 1. Comunicare formala interna cu personalul propriu.

Administrator

Cadru didactic
de serviciu pe
gradinita

Cadre
didactice

Cadre

didactice auxiliare
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Anexa 2. Comunicare formald externa cu parintii, angajatori si cu alte institutii si grupuri
semnificative de interes.

Cadre
didactice

Responsabil cu
comunicarea

Angajatori

Personalul
Scolii
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Anexa 3. Comunicarea istitutionala cu alte institutii si organizatii cu rol in conceperea si
furnizarea si evaluarea serviciilor educationale oferite.

Institutii si

conceperea si
furnizarea si

organizatii cu rol in

evaluarea serviciilor
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11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 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 | 2-4
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 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 7-10
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10-11
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 12-15
11 Cuprins 16
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