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PROCEDURA OPERATIONALA
[Comunicarea formala interna cu elevii]

PO.MAN.08

Elaborat Verificat Aprobat Editia | Revizia Data
Director CEAC Director
adjunct
Arsene Gelu Arsene Gelu Munteanu Gelu I 0 13.12.2012
Alistar Cristian | Dragoi Nicoleta | Cucos Gina I 1 16.01.2017

1. Scopul si domeniul de aplicare:
1.1. Procedura are ca scop optimizarea comunicdrii interne cu elevii in cadrul Liceului “Stefan
Procopiu”.
1.2. Procedura se aplica in Liceul “Stefan Procopiu”si descrie etapele procesului de comunicare
formala cu elevii din unitatea scolara.
2. Definitii si abrevieri:
2.1. Definitii ale termenilor

Nr. P <
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura . e : - A1 oA
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
Procedura care descrie 0 activitate sau un proces care se
Procedura 9 . . ; . :
2. ionali desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
operafionala cadrul unitatii
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3 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata
Revizia in cadrul unei Act[unile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,
4, s dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Face parte integrantd din structura organizatoricd formald a
organizatiei, reprezentatd prin organigrama, $i are ca scop sa
5 Comunicarea formala | 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 interna | organizatorice; de a transmite informatii, cunostinte si decizii; de a
explica o noua orientare, o noud metoda, o noua 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.CT.S Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului
5. 1.S.J Inspectoratul Scolar Judetean
6. CA Consiliul de Administratie
7. CP Consiliul Profesoral
8. MAN Management
9. CCM Curriculum
10. ROEUIP Bequ!anlentul dg or‘ganizare si functionare a unitatilor de
Invatamant preuniversitar
11. ROI Regulamentul de ordine interioara
12. NTSM Norme de tehnica securitatii muncii
13. PSI Prevenirea si stingerea incendiilor
14. RC Responsabil catedra/comisie
15. F Formular
16. | Inregistrare
17. A Anexa
3. 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 Invatdmant preuniversitar
3.4. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
3.5. Regulamentul de ordine interioara
LSP stefanprocopiu.vaslui.rdsnet.ro




PROCEDURA OPERATIONALA Pagina 3 din 6
Editia I
LICEUL < < | Numir de exemplare 3
COMUNICAREA FORMALA INTERNA P
“STEFAN PROCOPIU” CU ELEVII ReV|{|a ...........................
VASLUI Numar de exemplare .....
E I 1
Cod: PO.MAN.08 xemprEry

4. Descrierea pr

ocedurii:

4.1. Generalitiati: Comunicarea se realizeaza dinspre scoala (emitator) inspre receptor (elevi) sau
invers. Informatia este emisa sub forma scrisa sau verbala.

4.2. Continutul procedurii de comunicare interna
Comunicarea dintre elevi si personalul didactic si didactic auxiliar are loc conform tabelului de

mai jos:
Statutul Comunicarea Tematica Calendar | Directia de Forme de
interlocutorilor Emitator Receptor | orientativa ul comunicare comunicare
Verbal
director / L . | Peverticald | in scris: afise;
. iectivel De céte ori . i
director elev Obiect ele ¢ cate of descendent si | referate;adeverinte
. educatiei este nevole . .
adjunct ascendent | ;carnet de note;
sanctiuni; diplome
consilier Obiectivele | De cate ori Pe Vemcala. Verbal
. elev g .| descendent si | .
educativ educatiei este nevoie Diplome
ascendent
Pe verticala | Verbal
Actul nform I .
profesor elev ctul Confo .| descendent si | In scris: carnet de
educativ orarului o
ascendent | note; diplome
Actul Verbal
diriginte educativ Pe verticala | In scris: carnet de
g elev Psihologia Zilnic descendent si | note; sanctiuni;
tineretului ascendent | diploma; fisa
contemporan psihopedagogica
consilier Psihologia A . | Peverticald | Verbal
. . . . De cate ori A .
Comunicare psihopedago elev tineretului este nevoie descendent si | In scris: fisa
verticala intre gic contemporan ascendent | psihopedagogica
parteneri care au Pe verticals Verbal
statute inegale . Actul De céte ori . | In scris: NTSM si
laboranti elev - .| descendent si
educativ este nevoie PSI, procese
ascendent
verbale
.. R . | Pe verticala
Relatii De cate ori . | Verbal
secretare elev . .| descendent si . .
publice este nevoie Cereri adeverinte
ascendent
.. R . | Pe verticala
bibliotecara elev Relatii De cate ori dezc:ldecnt i Verbal
publice este nevoie 3 Fise de cititor
ascendent
e .. A . | Peverticald | Verbal
contabila/ Relatii De cate ori ¢ vertica a erba
L elev . .| descendent si | Burse, Decont
casiera publice este nevoie
ascendent | abonament
.. A . | Peverticala
administrator | elev Relatii De cate orl | . cendent si Verbal
publice este nevoie anunturi
ascendent
medic/ . . . | Peverticald | Verbal
. Relatii De cate ori A .
asistente elev . .| descendent si | In scris:
. publice este nevoie :
medicale ascendent | adeverinte
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|

| | medicale, refete

|

5. Responsabilitati:

5.1.

Directorul acorda audiente si rezolva problemele solicitate de catre elevi conform ROFUIP si

ROI, aproba aprecieri i sanctiuni in urma propunerilor de catre cadrele didactice si diriginti.

5.2.
5.3.

Consilierul scolar acorda asistenta psihopedagogica, face recomandari.
Profesorul / dirigintele conduce si decide, organizeaza si influenteaza, consiliaza si

controleaza, apreciazd si indruma elevii in activitatea pe care o desfasoard, le transmit
cunostinte de specialitate, 1i motiveaza.

5.4.
5.5.

conform programului.

5.6.
5.7.

semnat fisele de protectia muncii §i procese verbale.

5.8.

6. Inregistriri:

Secretara ofera informatii, Inregistreaza cereri, elibereaza adeverinte si documente scolare
Bibliotecara intocmeste elevilor fise de cititor si pune la dispozitie elevilor cartile solicitate

Contabilul / casiera ofera informatii, achita bursele si deconturile pentru transport.
Laborantii pregatesc NTSM si PSI se asigura ca elevii au luat la cunostinta informatiile si au

Medicul / asistentele medicale — se asigura de informarea elevilor pe teme medicale.

6.1. inregistrarea 1 - Indicatorul aprobirilor si al reviziilor, cod PO.MAN.08-1 01

Nr. | Revi Data Componenta / Nume si prenume

crt | zia aplicarii pagina revizuita Elaborat Verificat Aprobat

1. | 0 | 13122012 | Procedura completd | Arsene Gelu | Arsene Gelu M“C’;‘;fjr‘“

2. 1 16.01.2017 | Procedurd completd | Alistar Cristian | Dragoi Nicoleta | Cucos Gina

3.

6.2. inregistrarea 2 — Lista de difuzare, cod cod PO.MAN.08-1 02

aitwari || timent | Functia prenumele _[Data primiri “CEE
Evidenta |1 CEAC | Coordonator Alistar Cristian 17.01.2017
Arhivare |1 CEAC | Responsabil Dragoi Nicoleta | 17.01.2017
Informare | 2 MAN | Director Cucos Gina 17.01.2017
Aplicare |3 MAN | Director adjunct lonascu Silvia 17.01.2017
Aplicare | 3 mail MAN | Director adjunct Vlad Ina 17.01.2017
Aplicare | 3mail | MAN | Director educativ Busuioc lonela 17.01.2017
Aplicare | 3mail |CCM |RC Lb.Roméani Donosa Oana 17.01.2017
Aplicare | 3mail |CCM | RC Matematica Mititelu Isabela | 17.01.2017
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Aplicare | 3mail |CCM | RC Fizica Dumitrascu Leonas| 17.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Chimie-Biologie Busuioc lonela 17.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Informatici Bardita Carmen | 17.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Socio-umane Mazga Doina 17.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Lb. moderne Bocan Anca 17.01.2017
Aplicare | 3mail |CCM | RC Mecanici Onciu Aristote] | 17.01.2017
Aplicare | 3mail |CCM | RC Arte, Religie Donosi Ciprian | 17.01.2017
Aplicare | 3 mail CCM | Ed.Fizica Cucu Florin 17.01.2017
Aplicare | 3mail | CCM | RC Electro., Ind.Usoara Dascalu Adrian | 17.01.2017
Aplicare | 3mail |CCM | RC Turism Amancei Nicoleta | 17.01.2017
Aplicare | 3 mail CCM | RC Consiliere si orientare | Croitoru Daniela | 17.01.2017
Aplicare |3mail | CNT | Contabil sef Soroceanu Mihaela | 17.01.2017
Aplicare | 3mail | SEC | Secretar sef Marin Tatiana 17.01.2017
Aplicare | 3mail | ADM | Administrator Neculau Constantin | 17.01.2017

7. Anexe/ Formulare:

7.1. Anexal - Diagrama flux a Comunicirii formale interne cu elevii, cod: PO.MAN.08-A 01

Director adjunct Director Consilier educativ
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