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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica in Scoala “Episcop loan Metianu” din Arad
din cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
1.1. Scopul acestei proceduri este de stabilire a unor condiii de dialog scoala-familie printr-o mai
buna implicare si responsabilizare a partilor implicate direct in educatia elevilor.
1.2. Prin prezenta procedura se stabilesc metodologia si responsabilitafi ale celor doua pari
implicate in dialog.

2. Domeniul de aplicare
(1) Prezenta procedura se aplica tuturor profesorilor si parintilor/ tutorilor/ reprezentantilor legali ai
elevilor Scolii ”Episcop loan Metianu” din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar;

e OUG nr. 95/2024 pentru modificarea si completarea Legii invatamantului preuniversitar
nr. 198/2023 si a Legii invatamantului superior nr. 199/2023 — art. 66;

e Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice Th ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date (Regulamentul general privind protectia datelor), precum si
ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date;

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011;

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

e Regulamentul Intern al SCOLII “ EPISCOP IOAN METIANU” DIN ARAD.

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. s . .
crt, | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
< Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1 Procedura . o e o
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
“ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura M . A D
2 operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
’ activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
proceduri difuzata.
4 Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
sistem nivelul tutror compartimentelor din cadrul unitatii
5 Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul . - , .
6 . . Director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
Compartimentului ’ ’
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Revizia in cadrul

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau, dupacaz, a

7 unei editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
' operationale, actiuni care au fost aprobatesi difuzate.
Orice informatii privind o persoana fizica identificata sau identificabila
("persoana vizata"); o persoana fizica identificabila este o persoana
care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la
8 Date cu caracter un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
personal . " : . - .
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau
mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice,
genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;
orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
9 Prelucrare inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;
Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intre informatiji de
interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site) si informatii de
10 Informatii de interes public oferite la cerere (vgrbal sau in scris). Cererile verbale
interes public de informare se primesc de catre Director, iar cererile scrise se
depun la secretariat. Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7din
Legea nr.544/ 2001.
Un mod fundamental de interactiune psiho-sociala a persoanelor,
. realizata n limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii
11 Comunicarea S - T s PN
unei informatii, a obftinerii stabilitati sau a unor modificari de
comportament individual sau de grup.
Procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului
12| Procesde prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra
comunicare receptorului anumite efecte.
13 Cana! de Calea de transmitere a mesaijului.
comunicare
14 Canale formale de Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau
comunicare functionale din organizatie.
Canale informale
15 de Canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal.
comunicare
Suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare. Pot fi: scrise pe
16 Mijloq de suport. de hé_lrtie Si pe suport magnetic; o.rale. transmise priq
comunicare comunicare directa, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si

mijloace audio-video.

4.2. Abrevieri ale termenilor

c':,lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3 CM Comisia de monitorizare
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4 DAIC Depavrt__amentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii

5. C.E.AC. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

7. PO Procedura operationala

5. Descriere

(1) Comunicarea dintre invatator si parinti este esentialda pentru asigurarea unui parcurs

educational armonios al elevilor.

(2) La inceputul fiecarui an scolar, in cadrul primei sedinte cu parintii, profesorul pentru invatamant

primar (invatatorul) prezintd regulamentul de organizare si functionare al scolii, regulamentul de

ordine interioara al scolii, regulile clasei si alte aspecte organizatorice importante.

(3) Toate informatiile prezentate sunt consemnate in procesul-verbal al sedintei, care va fi semnat

de toti cei prezenti.

(4) Tot in cadrul acestei intalniri, parintii vor completa diverse fise necesare pentru buna

desfasurare a activitatilor scolare, cum ar fi Fisa individuald (Anexa 1), Fisa de evaluare a nevoilor

copiilor (Anexa 2), acorduri privind utilizarea imaginilor in scop educational si alte documente
relevante.

(5) Pe parcursul anului scolar, se vor organiza sedinte cu parintii in fiecare modul, pentru a discuta

aspecte legate de progresul scolar al elevilor, activitatile desfasurate si eventualele probleme

aparute.

(6) 1n plus, comunicarea va fi mentinuta si prin alte metode, precum:

a) Intalniri individuale — la cererea parintilor sau a invatatorului, pentru a discuta in detaliu
situatia fiecarui elev.

b) Mesaje si anunturi pe platformele educationale utilizate de scoald, pentru transmiterea
informatiilor curente.

c) Comunicare telefonica, prin e-mail, prin intermediul platformelor de mesagerie
instantanee (whatsapp), in cazul unor aspecte urgente sau care necesita clarificari rapide.

d) Carnetul de corespondenta, unde pot fi notate observatii privind comportamentul si
progresul elevului.

(7) Prin aceste modalitati de comunicare, se urmareste mentinerea unei relatii de colaborare
deschise si eficiente intre scoald si familie, avand ca scop principal sprijinirea dezvoltarii
armonioase a fiecarui copil.

(8) Pentru organizarea si desfasurarea eficienta a sedintelor cu parintii si pentru mentinerea unei
relatii de comunicare deschise intre familie si scoala, profesorul pentru invatamant primar va
respecta urmatoarele etape:

a) Planificarea sedintei
e Stabilirea obiectivelor — Clarificarea subiectelor ce urmeaza a fi discutate
(regulamente, progresul elevilor, activitati extracurriculare, probleme identificate
etc.);
o Alegerea datei si orei — Se tine cont de disponibilitatea parintilor, iar in cazul unor
situatii speciale se poate solicita feedback privind momentul optim;
e Rezervarea spatiului — De reguld, sedinta se desfasoara in sala de clasa sau
intr-o sala mai mare, daca este necesar;
e Pregatirea materialelor — Se pregatesc documente relevante (regulamente,
rapoarte, fise de completat, prezentari etc.);
b) Anuntarea parintilor
e Trimiterea invitatiei — Convocarea parintilor la sedinta se va face cu un preaviz
de minimum 72 de ore, pentru a asigura o buna organizare si participare. Li se
comunica parintilor data, ora, locul si tematica sedintei prin intermediul
platformelor educationale, telefonic, prin e-mail sau carnetul de corespondenta.
e Confirmarea participarii — In functie de importanta sedintei, se poate solicita
confirmarea prezentei pentru a asigura o buna organizare.
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c) Desfagurarea sedintei

e Introducerea — Se face o scurtd prezentare a ordinei de zi si a obiectivelor
sedintei.

o Discutarea subiectelor propuse — Se abordeaza temele stabilite, oferind explicatii
clare si raspunzand la intrebarile parintilor.

e Colectarea fiselor — Daca este cazul, parintii completeazd documentele necesare
(fise de date, acorduri etc.).

 intocmirea procesului-verbal — Se consemneazé aspectele discutate si deciziile
luate, iar documentul este semnat de toti participantii/

d) Incheierea si formularea concluziilor

e Rezumatul principalelor concluzii — Se recapitulau deciziile luate si eventualele
responsabilitati ale parintilor si cadrelor didactice.

e Multumiri si Tncurajarea colaborarii — Se subliniaza importanta colaborarii dintre
scoala si familie.

e Transmiterea informatiilor catre parintii absenti — Cei care nu au participat vor
primi un rezumat al discutiilor prin e-mail, platforma educationala sau carnetul de
corespondenta.

(9) Monitorizarea
a) Procedura de informare va fi monitorizata de CEAC al UAV in vederea stabilirii politicii
viitoare.
b) 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, respectata si aplicata. Orice procedura nou realizata, dar si revizuirile procedurilor
se supun validarii C.A.

6. Responsabilitati
(1) Profesorul pentru invataméant primar. mentine comunicarea permanentd cu parintii prin
mijloacele de comunicare stabilite Tn cadrul sedintelor cu parintii, planifica, organizeaza, participa si
conduce sedintele cu parintii, pastreaza procesul verbal al sedintelor.
(2) Parintii/tutorii, reprezentantii legali:
e mentin comunicarea permanenta cu cadrele didactice prin mijloacele de comunicare
stabilite in cadrul sedintelor cu parintii;
e participa la sedintele cu parintii, completeaza corect Anexa 1, Anexa 2 si alte documente
(daca este cazul), semneaza procesul verbal al sedintelor.

7. Anexe

- Anexa 1 - F.PO.01-SEIM.01 - Fisa individuala;

- Anexa 2 - F.PO.01-SEIM.02 - Fisa de evaluare a nevoilor elevului;
Anexa 3- Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea DI dt;la.::arz_sg gpllca
cadrul editiei Revizuita reviziei prevedertie !;!e! sau
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 11.05.2021
Legislatie modificare
Editia I, rev 1 Cap 5 adaugare 14.05.2025
Anexa 3 g
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9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura}l Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Informare si | Copia Posta electronica, public afisare pe
; ’ SEIM o v
Aplicare scanata ’ site

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.235 din data.
08.05.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 14.05.2025.
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Anexa 1 Fisa individuala

FISA INDIVIDUALA
NUME: oo

Prenume: .......ccocoeeviiiniiinnnen.
Data si locul nasterii:

ziua........ luna....cccoeeeeeenenn. anul................. 10CAlILALEA. ..oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

AIESa @-NATLE ...viiiiiieceeeee e e e e e e e e e e aae e abee e aeeeenaeeennes
Date personale:

Calculator personal : da nu
5 (0] 0] o) 2 1 o SRS

Fisa parintilor si a fratilor
TALA: INUITIC: .ooieiiiiiie ettt e e ettt e e ettt e e e st e e e e ssaeeesensbeeeeannsaeeeenanseeesessaeeeannes

PIOINUIMIC: ..ottt e e e e e e ettt e e e e e e e e ettt bareeeaeeeeenntrareeeaaeeaannns
DAA NASTETILL ..vveeieiiiiie e ettt eet e e ettt e e e ettt e e e eetaeeeeeabeeeeeeaseeeeeessaeeeeessseeeeansseeeeaansaaaeas

PrO S IE: et ——eae e e e e ——————————aeeeetu—————————————

) ) ) o APPSR
Mama:

INUINIE: ettt ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e aanbeeeeeansaeeesennsbeeeeanssaaeesnnsseeesennsseaannns
20 1) 11001 (<SRRI
DA NASTETIL: ..vviieieiiiiee ettt ettt e e et e e e et e e e e eetaeeeeeeataeeeeeetbseeeeessseeeeensssaeeensaeeeeasseeans

PO ST et ———ae et —————————aaeeeeta———————————————

L OM: et e e e e e e e e e e —aae e e e e e —————————aaaeenaan———
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Frati (surori):

INUIME ST PIEIIUIMIE ...evvieiiieiieeiieeiieeteestteeteestteebeesseeesseesseeenseesseeenseaseessseenseesnseeseassseenseesnseans
VIATSEA ..ttt ettt ettt et sb e et sat e e bt e e ereens
O CUPALIA. .ottt ettt ettt et e et e et e st e e bt e eateesbeessbeenseeeabeenseeesbeenseesaseenseeesseenseennbeenseennns
INUIME ST PIEIIUINIE ...evvieiiieiieeiiieeieeeteeeiteeteesteeesteestteeseesseesnseesseeanseenseessseeseeenseenseesnseeseesnseenne
VIATSEA ..ttt ettt b e st h e et nb e et e bt et e bt eaeenaneean
O CUPALIA. .ttt ettt ettt e et et e et e e st e e beesteeesbeesatesabeesaeenseenseeenseenseeenseenseeenseenseeenseenns

NUME $1 PIEIUIMIE ...oeenvieiiieeiiieiieeiieeieeeteeteesereesteessteeseessseeseessseenseesssesnseens

Ocupagia.......ccceeeveeecnveennns

Nota: Fisa individuala se va preda insotita de copie xerox a certificatului de nastere
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Anexa 2 Fisa de evaluare a nevoilor elevului
FISA DE EVALUARE A NEVOILOR ELEVULUI

A aa TS 01 053 110100 S

1. CALITATEA STILULUI DE VIATA

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

2) Ora obisnuita de culcare:

Dupa ora 21 Dupa ora 22 Dupa ora 23.

3) Practicarea sportului in aer liber (minim 3 ore sdptamanal)
DA NU

4) Ore petrecute saptimanal in fata calculatorului si/sau a televizorului:
Sub 12 ore Pestel2 ore

5) Consum de tigari:

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 prefer:

Sa citeascd o carte

Sa se plimbe

Sa mearga la distractii cu prietenii

Sa stea in fata calculatorului

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

2. PLAN PENTRU CARIERA

1) Fiul/fiica dv. a luat o decizie privind propria cariera:

DA NU

2) Dupa parerea dv. motivele care l-au influentat (au influentat-o) sa ia aceastd decizie sunt:

4) Cum 1isi manifesta aceste aptitudini:
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Anexa 3 Diagrama de proces

Profesorul
invatamant
primar

[ Stabilirea obiectivelor ]
Planificarea sedintei cu parintii 4{ Alegerea datei si orei ]
[ Rezervarea spatiului ]

—~

[ Trimiterea invitatiei ]

Pregatirea materialelor ]

R

v e e B ..
Confirmarea participarii de catre parinti

Anuntarea parintilor /
l / [ Prezentarea ordinii de zi ]
[ Desfisurarea sedintei } > [ Discutarea subiectelor propuse ]
\[ Colectarea fiselor completate de care parinti ]

[ Intocmirea/semnarea procesului-verbal ]

:[ Rezumatul principalelor concluzii ]

Incheierea si formularea

concluziilor — ) -
\ Multumiri si Tncurajarea colaborarii ]

[ Transmiterea informatiilor catre parintii absenti ]
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