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Elaborat Verificat Aprobat Editia Revizia Data
Director adjunct CEAC Director
Arsene Gelu Arsene Gelu Munteanu Gelu I 0 13.12.2012
Alistar Cristian Dragoi Nicoleta Cucos Gina I 1 13.01.2017

1. Scopul si domeniul de aplicare:
1.1. Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de informare in cadrul

Liceului “Stefan Procopiu” Vaslui.
1.2. Aceasta procedura se aplicd personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din Liceul
“Stefan Procopiu”.

2. Definitii si abrevieri:

2.1. Definitii ale termenilor

Nr. e . <
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea 1n scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura . e : . A
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
Procedura Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care Sse
2. ionali desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
operationala cadrul unitatii
3 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau agtuglizaté, dupa caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
4. ditii dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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Cod: PO.MAN.07

Comunicarea formala

Face parte integrantd din structura organizatoricd formald a
organizatiei, reprezentatd prin organigrama, i are ca scop sa
faciliteze indeplinirea sarcinilor, prin prescrierea si controlul

> (oficiala) circulatiei mesajelor in randul personalului angajat. Comunicarea
formala este de mai mute feluri: comunicarea verticala de sus in
jos; comunicare verticala de jos in sus; comunicarea pe orizontala.
Are in principal rolul de a prezenta rezultatele tehnice, economice

6. | Comunicarea internd | organizatorice; de a transmite informatii, cunostinte si decizii; de a

explica o noud orientare, 0 noud metoda, o noud tehnologie etc.

2.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. CEAC-LSP Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii din LSP
3. LSP Liceul ,,Stefan Procopiu” Vaslui
4, M.E.C.T.S Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
S. 1.S.J Inspectoratul Scolar Judetean
6. CA Consiliul de Administratie
7. CP Consiliul Profesoral
8. MAN Management
9. CCM Curriculum
10. RC Responsabil catedra/comisie
11. F Formular
12. I Inregistrare
13. A Anexa
Documente de referinta:
3.1. Legea educatiei nationale nr.1/2011
3.2. Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie
3.3. Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar
3.4. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
3.5. Regulamentul de ordine interioara

Descrierea procedurii:

4.1.

4.2.

LSP

Generalitati: Toate documentele si dovezile pe baza carora se face comunicarea se afla in
dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

Continutul procedurii de comunicare interna

4.2.1. Comunicarea pe verticala (de sus in jos si de jos in sus), se realizeaza dupd modelul

A

oretelei lant" in care informatia pleaca de la nivelul 1 (emitent) spre nivelele 2,3,4
(receptor), iar feed-backul informatiei se realizeaza in sens invers. In functie de nivelul
aparitiei informatiei, ea poate fi comunicata doar anumitor nivele. Astfel:

stefanprocopiu.vaslui.rdsnet.ro
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a. Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul C.P. si C.A. de catre
director si transmise de secretar prin e-mail tuturor celor care sunt vizati.
Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de catre director/director adjunct,

prin intermediul secretarului, catre toti sefii de compartimente sau sefii de

catedre/comisii metodice in vederea informarii tuturor persoanelor din structura, atat
in forma scrisa cat si in format electronic. Informatiile cu caracter de serviciu se pot
obtine de catre personalul angajat folosind cabinetul media unde vor avea acces la
internet, accesand site - urile M.E.C.T.S., 1.S.J. Vasluli, sau site-ul scolii.
c. Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de
catre serviciul secretariat. De asemenea vor fi postate si pe site-ul scolil.

4.2.2. Comunicarea pe orizontala (intre membrii compartimentelor de lucru, catedrelor,
comisiilor) se desfasoard 1n ,retea cerc", adicd fiecare persoand este consideratd
partener de discutie si nu sef sau subaltern. Astfel:
a. Informatia primitd de la seful compartimentului se dezbate in cadrul catedrei apoi

b.

b.

decizia este comunicata de seful de catedra nivelului superior.
Informatia se pastreaza sub forma scrisa in dosarul catedrei.

4.2.3. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii — conform PO.MAN.07-A 01.

5. Responsabilitati:

5.1. Directorul unitatii de invatamant raspunde de buna desfasurare a activitatii de informare,
urmarind ca toate persoanele interesate i care reprezinta obiectul acestei proceduri sa aiba
acces direct la informatiile cu caracter general sau informatiile particulare de care sunt
interesate.

5.2. Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a
informatiilor cu caracter general, prin afisarea la avizierul scolii a acestora sau a informatiilor
cu caracter particular solicitate de catre persoanele interesate, in cadrul biroului secretariat.

Fiecare informare scrisa va fi inregistrata in registrul de intrari-iesiri.

5.3. Sefii compartimentelor, sefii de comisii metodice sunt responsabili de transmiterea
informatiei in cadrul structurii proprii si de preluarea informatiilor, asigurand feed-back.

5.4. Personalul cabinetului medical pentru informarea tuturor cadrelor didactice si nedidactice
interesate, precum si acordarea asistentei cand este cazul.

5.5. Echipa manageriala si coordonatorul CEAC-LSP sunt responsabili de implementarea,
monitorizarea si modificarea prezentei proceduri.

6. Inregistriri:
Nr. | Revi Data Componenta / Nume si prenume
crt | zia aplicarii pagina revizuita Elaborat Verificat Aprobat
1. | 0 | 13.12.2012 | Proceduri completi | Arsene Gelu | Arsene Gelu g";ﬂtea”“
2. 1 13.01.2017 | Procedurd completd | Alistar Cristian | Dragoi Nicoleta | Cucos Gina
LSP stefanprocopiu.vaslui.rdsnet.ro
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3.
| 6‘.1. inr‘egistrarea 1- I‘ndicatorul aprobarilor si al reviziilor, cod PO.MAN.07-1 01
6.2. Inregistrarea 2 — Lista de difuzare, cod cod PO.MAN.07-1 02

aitwarii || timent | Functia penumele | Daaprimiii| ST
Evidenta |1 CEAC | Coordonator Alistar Cristian 14.01.2017

Arhivare | 1 CEAC | Responsabil Dragoi Nicoleta 14.01.2017
Informare | 2 MAN | Director Cucos Gina 14.01.2017
Aplicare |3 MAN | Director adjunct lonascu Silvia 14.01.2017
Aplicare | 3 mail MAN | Director adjunct Vlad Ina 14.01.2017
Aplicare | 3 mail MAN | Director educativ Busuioc lonela 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Lb.Romani Donosa Oana 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Matematica Mititelu Isabela 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Fizica Dumitrascu Leonas| 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Chimie-Biologie Busuioc lonela 14.01.2017
Aplicare |3 mail | CCM | RC Informatici Bardita Carmen 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Socio-umane Mazga Doina 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Lb. moderne Bocan Anca 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Mecanica Onciu Aristotel 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Arte, Religie Donosa Ciprian 14.01.2017
Aplicare | 3 mail CCM | RC Ed.Fizica Cucu Florin 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Electro., Ind.Usoara |Dascalu Adrian 14.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Turism Amancei Nicoleta | 14.01.2017
Aplicare | 3 mail CCM lsr?enctzrrlsﬂiere s Croitoru Daniela 14.01.2017
Aplicare | 3mail |CNT | Contabil sef Soroceanu Mihaela | 14.01.2017
Aplicare | 3mail | SEC | Secretar sef Marin Tatiana 14.01.2017
Aplicare | 3mail | ADM | Administrator Neculau Constantin | 14.01.2017

7. Anexe/ Formulare:

7.1. Anexa l - Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii, cod: PO.MAN.07-A 01

| Secretar

* preia zilnic corespondenta institutiei,

LSP
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* inregistreaza documentele primite in registrul unic de intrari si iesiri;
* inregistreaza cererile, rapoartele si referatele depuse de PC;

* elibereaza adeverinte pentru PC;

* inainteaza directorului toate documentele intrate in institutie;

* inainteaza spre aprobare directorului actele depuse de PC,;

* pastreaza registrele de procese verbale de la CP si CA;

* coordoneaza procesul de comunicare internd privind activitatea institugiei;
* stabileste tehnicile si metodele utilizate pentru comunicarea interna;

* comunica intern politica si prioritatile institutionale;

* semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

Directorul | « adopta decizii si hotdrari privind responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunica
o persoanelor interesate;
Directorul | . incurajeaza feedback-ul, comunicarea si consultarea cu personalul, ca mijloc de
Adjunct implicare totald a acestuia in desfasurarea activitatii;
* asigura resurse pentru comunicare;
 desemneaza prin dispozifie interna persoana / persoanele responsabile de intocmirea
proceselor verbale de sedinta, de constatare etc.;
* verificd si aproba toate comunicdrile cu partile interesate, indiferent de forma
acestora.
» primesc si transmit pe linie ierarhicd toate informatiile care vin de la nivelul
managementului;
* semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;
Sefi de * asigura informari la nivelul personalului din subordine din punct de vedere
compartimente| profesional;
/ comisii * Incurajeaza feedback-ul si comunicarea deschisa a sugestiilor si opiniilor din partea
metodice angajatilor, pe care le colecteaza si le comunicd managementului organizatiei;
» comunica cerintele intregului personal din subordine in scopul unei mai bune
implicari a acestuia in realizarea serviciilor la nivelul de exigenta cerut si a
cerintelor legislatiei aplicabile in vigoare
* primeste informatiile venite pe linie ierarhicd;
« semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;
Personal . partici_pé la toate for_mele comunicarii interne: sedinta, consfatuire, instruire,
comunicare, dezbatere, informare;
Contractual

» formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le
comunica la o treapta ierarhic superioara;
* executd dispozitiile / hotararile / deciziile transmise

7.2. Anexa 2 - Diagrama flux a Comunicarii formale interne cu personalul propriu, cod:

LSP

PO.MAN.07-A 02
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DIRECTOR

SECRETARIAT

SEFI AFISARE SEFI COMPARTIMENTE
COMISII l
i ANGAIJATI
PROFESORI E-MALL, SITE
COMUNICAREA INTERNA
CUPRINS
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