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1.

doua parti implicatein dialog.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedurd se aplica tuturor profesorilor si

Scop

Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor conditii de dialog scoala-familie
printr-o mai buna implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia
elevilor.

Prin prezenta procedura se stabilesc metodologia si responsabilitati ale celor

parintilor/ tutorilor/

reprezentantilor legali ai elevilor Scolii ,,Episcop loan Metianu” din Arad.

3. Documente de referinta
- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
- Standardele de calitate
- Legea nr.1/2011-Legea educatiei nationale
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
- Regulamentul de ordine interioara;
4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii
Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul ’ ’
Crt. termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 = metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
. rocedura 5 A ) > A n
indeplinirii atributjilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2, PS (Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se N
sistem) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul . ; "
4. compartimentului Director/responsabil comisie
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
5. PO (Procedura desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimentedin
Operationald) cadrul unitatii
6 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
) operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau, dupacaz, a
7 Revizia in cadrulunei uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
) editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobatesi
difuzate.
Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intreinformatii
de interes public difuzate din oficiu (prezentate
L pe site-ul liceului) si informatii de interes public oferite la
8. Informatii de interes | cerere (verbal sau in scris). Cererile verbale de informare se

public

primesc de catre Director, iar cererile scrise se depun la
secretariat. Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7din
Legea nr.544/ 2001.
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Un mod fundamental de interactiune psiho-sociala a
persoanelor, realizata in limbaj articulat sau prin alte coduri, in

% Conunigares vederea transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a
unor modificari de comportament individual sau de grup.
Procesul prin care un emitator transmite informatii
10. Proceg de receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a
comunicare produce asupra receptorului anumite efecte.

11. | Canal de comunicare | Calea de transmitere a mesajului.

Canale formale de Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice

12. comunicare sau functionale din organizatie.
Canale informale de | Canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes
13. comunicare personal.
Suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Pot fi:scrise
14 Mijloc de pe suport de hartie si pe suport magnetic; orale transmise
) comunicare prin comunicare directd, sedinte, prelegeri,respectiv prin

telefon, fax si mijloace audio-video.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E ' Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
8. F Formular
9. C.E.A.C. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitaii
10. BAIC Biroul Asigurarea si imbunététirea Calitatii al UAV

5. Descrierea procedurii operationale

In cadrul primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar, invatatorul pentru invatamant
primar si profesorul diriginte va prezenta Regulamentul de Organizare si Functionare a
Unitatilor din Tnvatdmantul Preuniversitar, Regulamentul de Ordine Interioara si prezenta
procedura. Cu aceasta ocazie se va intocmi un proces verbal de luare la cunostinta care va fi
semnat de catre fiecare parinte.

La inceputul unui ciclu de invatamant, fiecare elev va completa Fisa individuala (anexa
1). Figele vor fi impartite in clasé de catre fiecare invéatator pentru invatdmant primar. Dupa
completare, acestea vor fi pastrate de catre invatator in mapa cadrului didactic.

De asemenea, pentru a asigura cunoasterea psihopedagogica a elevilor, toti parintii
vor completa Fisa de evaluare a nevoilor elevului (anexa 2).

Profesorul pentru invatdmant primar are obligatia mentinerii unui permanent contact
cu parintii elevilor din clasa. Mijloacele de comunicare utilizate vor fi:

0 Stabilirea de contacte si intalniri personale;

O Contacte prin telefon;

0 Corespondenta prin posta, e-mail etc.

O Profesorul pentru fnvatdmant primar are obligatia organizarii de Sedinte cu parintii
elevilor cel putin de patru ori pe an (1 sedintd de organizare a clasei, 2 sedinte de la sfarsitul
semestrului pentru discutarea situatiei la invataturad si 1 sedintd sub forma de lectorat cu
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parintii, tema fiind aleasd de comun accord cu parintii in prima sedintd). Organizarea
sedintelor cu parintii implica parcurgerea urmatoarelor etape:

O Stabilirea agendei de lucru de catre invatator;

0 Desfagurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

O Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaza a fi desfésurate si care au ca scop
cresterea calitatii educatiei elevilor,

O Intocmirea unui proces- verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele
discutiilor purtate cu parintii, ce va fi pastrat in original in mapa dirigintelui.

Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei se face verbal de catre, profesorul
pentru invatdmant primar cu minimum 3 zile thaintea desfasurarii sedintei.

Scoala va organiza minimum 2 sedinte cu parintii pe scoald la care este obligatorie
prezenta reprezentantului Comitetului de parinti al clasei. Pentru aceasta, parin{ii vor fi
informati verbal sau in scris, cu minimum 3 zile Tnainte.

Sedinta cu parintii pe scoala va fi prezidata de directorul scolii, iar etapele parcurse vor
fi aceleasi ca si in cazul sedintei cu parintii elevilor pe clasa.

Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit
nivel, pe teme de interes general. in cadrul acestor lectorate se pot include:

O Diseminarea exemplelor de buna practica privind asigurarea calitatii in educatie oferite
de
scoala;

O Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.
Profesorul pentru invatamant primar/ invatatorul isi asuma responsabilitatea intocmirii unei
baze de date individuale in care vor fi incluse datele personale ale fiecarui elev, inclusiv
datele de contact ale parintilor sau tutorilor legali. Pentru intocmirea sau actualizarea bazei de
date se vor utiliza chestionarele cu date de identificare completate de cétre elevi la inceputul
fiecarui an scolar.

MONITORIZAREA
Procedura de informare va fi monitorizatd de CEAC al UAV in vederea stabilirii politicii
viitoare.
Toate persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu
existenta acesteia.
NOTA:
Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este
implementata, respectatd si aplicatd. Orice procedurd nou realizata, dar si revizuirile
procedurilor se supun validarii C.A

6. Responsabilitati
6.1. Procedura va fi aplicatd de catre cadrele didactice care desfasoara activitate
didactica de predare in cadrul Scolii ,Episcop loan Metianu” din Arad.

6.2. Profesorul pentru invatamantul primare raspunde de completarea si actualizarea
permanentd a bazei cu datele personale ale elevilor si cele de contact ale parintilor sau
tutorilor legali.

Aceasta va avea in vedere:
- Verificarea respectarii acestei proceduri;
- Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrérilor cerute de desfasurarea curenta a

procedurii (procesele verbale ale sedintelor cu parintii,alte documente ce atestd comunicarea
cu parintii elevilor).

6.3. Elevii poarta responsabilitatea completarii corecte a formularului tipizat de la Anexele
1si2.
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7. Anexe

Anexa 1 — F.PO.01-SEIM.01 - Fisa individuala
Anexa 2 — F.PO.01-SEIM.02 - Fisa de evaluare a nevoilor elevului

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::viii:if:zediieefzgﬁa
cadrul editiei Revizuita reviziei reviziei editiei
Editia | X Elaborare 11.05.2021

9. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia | rev 0 a PO.01-SEIM.

Scopul difuzarii Ex. nr. c Structl._lra/ Modalitatea de difuzare
ompartiment
Exemplar original, semnat si
Arhivare 1 BAIC stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia Scoala “Episcop loan . x
Informare si Aplicare | scanata Metianu” din Arad Pogla electronica

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura aprobata prin Hotérarea Consiliului de Administratie nr.14 din data
de 11.05.2021 si intra in vigoare incepand cu 11.05.2021.
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FISA INDIVIDUALA
NUME: ..o,

Prenume: ............cooovvvvvieeeennn,
Data si locul nasterii:

Anexa nr.1

ziua........ luna.......ccooveeveennn, anul................. localitatea.........oovvveiiee e
Telefon:

L) R O RS RRRRRTRRRN MODIL e
AAIESE BNl ..o e e ——

Date personale:
Calculator personal : da nu

HODDY-UFI: e

- L B N (U0 L= OO U RS URURUPURRR

P UM . e e

Data NASTEIII: ...eeeiiiiie e

PO S . e

Data NASTEIIL: ....ooiiiiec e
PrOfESIE. .

OCUPALIA. ...t ettt

NUME Si PrENUME ..ottt et e e
VBISEA ... e

O CUPALIA. ...ttt ettt

NUME Si PrenUME .....ooovviiiiiiiceeeee e,

Varsta ..o,
Ocupatia.......ccccvvveeeeeee...

Nota: Fisa individuala se va preda insotita de copie xerox a certificatului de nastere
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FISA DE EVALUARE A NEVOILOR ELEVULUI

NUME Si PrENUME. ..o e e e e e e
KOVBIBA s 55 ¢ ¢ s mamn 5 6 5 o 63 4 5 § s 0 commmesc . 1 iAo 8 8 5 ERHASREE 3 3 € B USRS A 2 A ARSASER 3 8§ NmmANERS 8
1. CALITATEA STILULUI DE VIATA

1) Programul de somn (minimum 8 ore): DA NU

2) Ora obignuita de culcare:

Dupa ora 21 Dupa ora 22 Dupa ora 23.

3) Practicarea sportului in aer liber (minim 3 ore saptamanal)

DA NU

4) Ore petrecute saptamanal in fata calculatorului si/sau a televizorului:

Sub 12 ore Peste12 ore

5) Coonsum de tigatri:

DA NU

6) Consum de alcool:

DA NU

7) Consum de cafea:

DA NU

8) Regim alimentar — 3 mese pe zi:

DA NU

9) Consum de fructe si legume:

Mult Putin Deloc

10) Ore/zi alocate pregatirii temelor:.

O ore 2-4 ore mai mult de 4 ore

11) In timpul liber prefera:

Sa citeasca o carte

Sa se plimbe

Sa mearga la distractii cu prietenii

Sa stea in fata calculatorului

12) Considerati ca fiul/fiica dv.este informat(8) corect despre problemele sexuale
DA NU

2. PLAN PENTRU CARIERA

1) Fiulffiica dv. a luat o decizie privind propria cariera:

DA NU

2) Dupé parerea dv. motivele care |-au influentat (au influentat-o) s ia aceasta decizie sunt:

4) Cum isi manifesta aceste aptitudini:




