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PORTOFOLIUL CEAC
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Legislatie

Manual de calitate

Regulamentul comisiei CEAC
Strategia comisiei CEAC
Organigrama comisiei
Componenta comisiei

Figa de atributii a comisiei CEAC
Plan operational al comisiei CEAC

Plan de activititi al comisiei CEAC
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10. Dosar cu chestionarele aplicate cadrelor didactice si personalul didactic auxiliar
11. Dosar cu chestionarele aplicate elevilor si parintilor

12. Dosar cu fisele de observare ale lectiilor

13. Dosar cu procesele verbale ale intalnirilor comisiei

14. Dosar cu rapoarte: Raport de autoevaluare, Plan de imbunititire, Raport anual al comisiei
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COMPONENTA COMISIEI
Nr. Numele si prenumele membrilor din Roluri specifice
crt. comisie
1. FANDOLEA VIOLETA Responsabil comisie
2. OPRISAN GABRIELA Reprezentant al corpului
profesoral
3. | LEON SIMONA Reprezentant al corpului
profesoral
4. GOSAV ANA STEFANIA Secretar comisie
5. MARIN-DUMBRAVA NICUSOR Reprezentant al sindicatului
6. CIOBOTARU TEODORA Reprezentant al parintilor
T MALANCA CONSTANTIN Reprezentant al Consiliului
Local
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PLANIFICAREA ACTIVITATILOR

Denumirea
activitafii

Frecventa

Sept.

Oct.

Nov.

Dec.

Ian.

Febr.

Martie

Apr.

Mai

Tunie

Numirea
responsabilului
§i constituirea
comisiei

Anual

03

Planul
operational

Anual

Aplicare de
chestionare
pentru parinti

Anual

Aplicare de
chestionare
pentru cadre
didactice

Anual

Stabilirea
stilului de
invétare pentru
elevi

Anual

Planificare pe
programe de
invitare

Anual

Autoevaluarea

Anual

Portofoliile
cadrelor
didactice (pe
programe de
invatare)

Lunar

THXE

Observarea
lectiilor si
completarea
fiselor de
observare

Lunar

Monitorizarea
frecventei
participérii la
programele de
invaiare

La 2 luni

Monitorizarea
progresului
scolar

Anual

Completarea
fiselor de
monitorizare
privind
implementarea
principiilor de
calitate

La 2 luni
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Raport de
autoevaluare
final

Anual

Plan de
imbunititire

Anual

Raport de
inspectie

Anual

It

Sortarea,
péstrarea si
verificarea
materialelor si
dovezilor

Lunar

Verificarea
documentelor
oficiale

Trimestrial

Monitorizare
orar

Bilunar

EVALUAREA ACTIVITATILOR

Avandu-se in vedere descriptorii de performan{i din raportul de autoevaluare, in cadrul

managementului calitatii, evaluarea activititilor se face prin:

evaluéri periodice — intruniri lunare ale membrilor comisiei si analiza activitatilor comisiei in
perioada anterioard desfisurarii intalnirii

evaluare finala prin elaborarea Raportului de autoevaluare de la sfarsitul anului
elaborarea Planului de imbunititire conform metodologiei, avandu-se in vedere punctele
slabe care reies din raportul de autoevaluare

claborarea si  aplicarea periodici de chestionare care vizeazi activititile
elevilor/prescolarilor/parintilor/membrilor personalului pentru asigurarea calitdtii in
invatamant

planul de imbunatatire elaborat este aplicat prin indeplinirea actiunilor precizate, referitoare
la punctele slabe din planul de imbundtitire si respectarea termenelor limiti de desfigurare a

actiunilor
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MODALITATI DE CLASIFICARE
SI GESTIONARE A DOVEZILOR

A. Modalitifi de clasificarea dovezilor:

DOVEZI GENERALE

e PDI
® Materiale de marketing ale unititii (oferte, pliante, site, pagina de facebook, ziare, etc.)
e Orarul Scolii Gimnaziale Nr. 1, Sat Hurdugi
o Regulamentul de organizare si functionare
e Regulament de ordine interioars
e Aviziere
e Baza de date cu situatia prescolarilor si elevilor
e Orarul activititilor diferentiate (recuperare, performants)
e Mape de lucru

DOVEZI SPECIFICE. DOVEZI ALE COMISIEI CEAC
e Planuri ale comisiilor
e Documente de lucru ale comisiei
e Dosare cu rapoarte de activitate
e Dosare cu chestionare
® Dosare cu fisele de observare ale lectiilor
e Dosare cu procese verbale

e Dosarele cadrelor didactice

DOVEZI SERVICIUL ADMINISTRATIV (SECRETARIAT)
e Documente contabile specifice
e Adeverinte Revisal i fige ale postului
e Procese verbale si note interne
e (Cataloagele
e Baza de date cu situatia elevilor
 Dosare cu datele personale ale prescolarilor si elevilor pe fiecare grupa, respectiv clasi
e Diverse fise de instructaj

o Documentele din arhiva unititii

%
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DOVEZI CADRE DIDACTICE
DOSARE PERSONALE PE PROGRAME DE INVATARE

e Programa scolari

e Planificérile calendaristice

e Planificiri pe unitifi de invitare

e Un set de planuri de lectii complete

e Modele de teste: initiale, curente, sumative

e Modele de fise de lucru

® Fige de evaluare (cadre didactice) a citorva lectii
e Cateva fise de notare paralela

e Chestionare pentru managementul comunicirii

e Fise de activitate elevi

B. Modalitati de gestionare a dovezilor
SELECTAREA DOVEZILOR
Se face in functie de categoria din care fac parte:
1. DOVEZILE GENERALE - sunt selectate in functie de specificul lor, de citre intregul
personal.
2. DOVEZILE SPECIFICE - sunt selectate de citre comisie, compartimentul administrativ

si de cétre cadrele didactice.

PASTRAREA DOVEZILOR
Se face in funcfie de categoria din care fac parte:
1. DOVEZILE GENERALE - sunt pastrate in functie de specificul lor de citre directiune,
compartimentul administrativ sau de ciitre comisia de calitate
2. DOVEZILE SPECIFICE - sunt pistrate de citre comisie (la cabinetul comisiei),
compartimentul Administrativ (secretariat, financiar-contabil, arhiva), iar dosarele cadrelor

didactice se pastreazi fie la cabinetul comisiei, fie de citre cadrele didactice

Activitatea de selectare, pastrare §i verificare a dovezilor este supervizati de subcomisia stabiliti

in cadrul comisiei CEAC, cu atributii in acest sens (vezi procedura corespunzitoare).



CHESTIONAR DE OPINIE

— pentru cadrele didactice —

Chestionarul de fafi urmireste cunoasterea opiniilor, a punctelor de vedere, a
observafiilor, a sugestiilor dvs. in calitate de factori implicati in asigurarea calitatii
invitAmantului preuniversitar din unitatea noastra.

Vi rugém si cititi cu atentie fiecare intrebare si si rdspundeti cu onestitate, respectind
instructiunile. Opiniile dvs. si informatiile oferite sunt confidentiale si foarte importante pentru
luarea unor decizii in privinta imbunatafirii calititii invatirii in unitatea noastra.

Va multumim pentru cooperare!

1. Cum apreciati climatul de munci din unitate?
a. Tensionat
b. Autoritar
c. De bunai intelegere

2. Considerati cd se respecti legislatia in vigoare si regulamentul scolar?

a. Totdeauna
b. Uneori
¢. Rareori

d. Niciodata
3. Cum apreciafi ci se realizeaza disciplina in unitatea noastri?
a. Prin constringere
b. Prin discutii constructive
¢. Prin implicarea altor factori
4. Cum apreciati relatia elev — cadru didactic?
a. Tn;e]egere
b. Stimad si respect reciproc
c. Tensionata
d. Consultarea si respectarea opiniei elevilor

5. Personalul de conducere este receptiv la propunerile celorlalti?

a. Totdeauna
b. Uneori
¢. Rareori
d. Niciodata
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6. Cum apreciati relatia cu Inspectoratul Scolar?
a. Foarte buna
b. Buna
c. Satisfacitoare
d. Nesatisfacatoare
7. Cét de frecvent utilizati urmétoarele strategii de predare-invitare?
Scrieti in caseté cifra corespunzitoare opiniei dvs., ierarhizdnd conform scalei de mai jos:
5 —foarte frecvent 3 — uneori 1 —niciodata
4 —des 2 —rareori

P .

» Strategii centrate pe activitati independente (invitare prin descoperire, problematizare,

tehnici euristice etc.)

 Strategii centrate pe invétare dirijatd (observatie dirijatd, demonstratie, analiza de text,

conversatie etc.)

e Strategii centrate pe expunere

® Lucréri §i activitéti practice, lucréri de laborator, aplicatii practice pe teren etc.

e Strategii de predare pe baza proiectelor

® Strategii de predare bazate pe stiluri de invétare, invitarea centrati pe elev etc.

8. Care sunt principalele dificultiti cu care v-afi confruntat in activitatea dvs. la Scoala

Gimnazial Nr. 1, Sat Hurdugi?

9. Cum credeti cé ati putea contribui la imbunititirea calitatii invatimantului preuniversitar din
unitatea noastra?

..........................................................................................................

10. Formulati trei propuneri de optimizare a activitatilor de predare-invatare!



SUNTETI UN MANAGER AUTENTIC?
— Chestionar —
Nr. Afirmatii Da | Nu
crt.

1. | Sunteti adeptul politicii ,,usilor deschise”.

Veniti primul i plecati ultimul din unitate.

Practicati aga-numitul ,,management prin plimbare” (vizite de lucru).

Sunteti un ascultitor activ.

Tolerati exprimarea deschisi a nemultumirilor.

g LAl s ) 2

In general, nu aveti nevoie de consultanti; stiti insa cand e cazul si apelati

la ei.

7. | Vi cunoasteti personalul; stiti numele mic al tuturor angajatilor.

8. | In relatiile cu subordonatii aveti o atitudine de tipul ,,eu sunt OK, tu esti
OK™.

9. | Stiti sa vorbiti oamenilor astfel incét s vi faceti ascultat.

10. | Sunteti mereu prezent in mijlocul celor pe care 1i conduceti, fird a da

impresia totusi c¢i 1i controlati.

11. | Delegati subordonatilor sarcini importante si le conferiti autoritatea de care

au nevoie pentru a le indeplini.

12. | In fata succeselor dorifi si rimaneti anonim; in schimb, va place si fie

laudate unitatea i personalul ei.

13. | Aveti note de plati reduse.

14. | Stifi pe cine si cind sd angajali sau si concediati in departamentul

dumneavoastri.

15. | Preferati sd comunicati direct, nu prin intermediul unor memo-uri.

16. | Aveti un coeficient de inteligent3 ridicat.

17. | V-ati format o imagine de invingitor.

18. | Pregiititi angajafi care si vi ia din sarcini.

19. | Tineti sedinte putine si scurte.

20. | Stifi sd facefi respectate in unitate anumite politici si reguli fard a apela la

un manual al personalului.
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