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1. 1Cod: P001.52

Denumire: Procedura de informare regulata a parintilor privind rezultatele scolare ale elevilor

Nr. pag. : 11

Exemplar nr. 1

2. Evidenta modificarilor:

Editia/ |Data Pag. cu Modificat Verificat Aprobat
revizia modificari [Nume Semniatura |Nume Semniatura |Nume Semnatura
1/0 09.2019 |Elaborat  |Nedelcu Dobrin Cretu
initial Rodica Marius Cristiana
Surcel Mihaela
2/1 09.2021 |Revizuire |Nedelcu Dobrin Cretu
Rodica Marius Cristiana
Surcel Mihaela
3/2 02.2023 |Revizuire |Nedelcu Neagoe Irina Dobrin
Rodica Marius
Surcel Mihaela
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
Scopul Compartiment |Functia Numele si Data primirii [Semnatur
... |Exemplar
difuzarii or prenumele a
informare 2 Management Director Dobrin Marius D'Str'bu.'ta
electronic
. Management  |Director adjunct Neagoe Irina Distribuita
informare 3 :
electronic
4 Management  |Consilier educativ  |Surcel Mihaela Distribuita
electronic
Curriculum si  |Secretar CEAC Distribuita
informare 5 co.ntro!u.l. Dura Elena electronic
asiguraril
calitatii
arhivare 1 secFetariat si Secretar sef Mijloianu Nicoleta Distribu_ita
arhivare electronic
informare 5 executie Profesori Toate cadrele Distribuita
didactice electronic
Aprobat,
DIRECTOR,
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4. Scopul procedurii operationale
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.

5.Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Prezenta procedura se aplica tuturor profesorilor diriginti si parintilor elevilor acestei unitati de
invatamant

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prin prezenta procedura se stabilesc metodologia si responsabilitati ale celor doua parti implicate in
dialog

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica:

a) Procedura va fi aplicata de catre toti membrii Comisiei Dirigintilor din scoala.

b) Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

¢) Elevii poarta responsabilitatea completarii corecte a formularelor tipizate distribuite de factorii
implicati

5.3. Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

e In cadrul primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar profesorul diriginte va prezenta
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din Invitimantul Preuniversitar,
Regulamentul de Ordine Interioara si prezenta procedura.

e Profesorii diriginti au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor din clasa.

e Profesorii diriginti au obligatia organizarii de sedinte cu parintii elevilor de minimum 4 ori pe
an scolar

e Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei se face in scris, sau electronic pe grupul
whatsapp de parinti de catre profesorul diriginte cu minimum 3 zile Tnaintea desfasurarii
sedintei,;

e Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit nivel, profil
etc. pe teme de interes general. In cadrul acestor lectorate se pot include: Diseminari pe diferite

teme vizand prevenirea delicventei juvenile, consumul de droguri, siguranta spatiului scolar etc;
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Diseminarea exemplelor de buna practica privind asigurarea calitatii educatiei oferite de scoala;
Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.

Profesorul diriginte antocmeste o baza de date individuale in care vor fi incluse date personale
ale fiecarui elev, inclusiv date de contact ale parintilor sau tutorilor legali, dupa ce acestia si-au
exprimat consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

In cazul in care parintii elevilor care au savarsit abateri nu se prezinti la scoald cind sunt
chemati, profesorul diriginte va contacta organele de politie de pe raza de domiciliu a elevului
pentru rezolvarea diferitelor situatii.

Contestarea unei decizii sau atitudini a profesorului diriginte sau a altui profesor se realizeaza in
scris de catre parinte si este adresata Consiliului de Administratie .

La fiecare clasa se vor alege 2 reprezentanti ai parintilor in comitetul parintilor pe scoala;
Comitetul parintilor pe scoald isi alege un consiliul reprezentativ al parintilor pe scoala poate fi
alcatuit din 6-8 membri si va fi ales prin vot deschis in cadrul primei sedinte cu parintii
organizate pe scoald a fiecarui an scolar.

Hotararile care vor fi luate prin vot cu ocazia desfasurarii sedintelor cu parintii pe scoala se vor

aplica tuturor elevilor din scoala.

5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Procedura se aplica de catre profesorii diriginti elevilor si parintilor

5. Cadru legislativ

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
- ROFUIP aprobat prin OME

LEGEA nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/12.07.2005

privind asigurarea calitatii educatiei
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura prezentarea formalizata, Tn scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. Editieaunei | forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a wunei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
cadrul unei componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost
proceduri aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. CTCDN Colegiul Tehnic Costin D. Nenitescu Pitesti
3. M.E. Ministerul Educatiei

4. L.S.J. Arges Inspectoratul Scolar Judetean Arges

5. C.A. Consiliul de Administratie

6. C.E.AC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. C.P. Consiliul profesoral

8. C.E Consiliul Elevilor

9. C.D. Cadru didactic

10. D. Director

11. D.A. Director adjunct

12. P.V. Proces — verbal

13. C.R.P. Consiliu Reprezentativ al Parintilor
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

a. Procedura va fi aplicata de catre toti membrii Comisiei Dirigintilor din scoala.

b. Profesorii diriginti raspund de completarea si actualizarea permanenta a bazei cu date
personale ale elevilor si date de contact ale parintilor sau tutorilor legali.

c. Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

d. Consilierul educativ al scolii este responsabil :

= De verificarea respectarii acestei proceduri;

= Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a procedurii (

procese verbale ale sedintelor cu parintii, alte documente ce atesta comunicarea cu parintii elevilor).

e. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor utilizate:

e Regulamentul de Ordine Interioara
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

8.2.3. Circuitul documentelor:
Documentele elaborate sunt colectate, inregistrate, interpretate, sintetizate, analizate si arhivate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse umane
Profesorii dirigintii, elevii, parintii elevilor
8.3.2. Resurse materiale
- calculatoare;
- videoproiectoare;
- acces la Internet;
- legislatia din domeniu;
- documentele utilizate;
- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperatura, umiditate, luminozitate, nivel de
zgomot, etc.).

8.3.3. Resurse financiare
Bugetul propriu al scolii.

8.4. Modul de lucru
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8.4.1. Planificarea activitatii
. s Actiuni/ Indicatori V.alo?re
Obiective Obiective . .. tintd a . .
o Activitati Operatii de o Riscurli
generale specifice . | indic. de
performanta
perform
Sustinerea Dezvoltarea | 1. Prezentarea | Se intocmesc Nr. activitati 100% | Neprezentarea
formarii unor Regulamentului | procese verbale de | realizate / nr. unor parinti la
sistematice a traiectorii | Organizare si luare la cunostinta | activitati sedinte
competentelor | flexibile de | Functionare a a ROFUIP planificate
cheie, invatare | Unitatilor din
procesului de Invatamantul
evaluare, Preuniversitar,
monitorizare Regulamentul
sistematica si de Ordine
stimulare a Interioara
progresului
scolar pentru
elevii din
Colegiul
Tehnic Costin
D. Nenitescu
Pitesti
2. Completarea | Profesorii dirigintii | Nr.  activitati 100% Necompletartea
fisei tin evidenta fiselor | realizate / nr. fiselor
individuale individuale activitati individuale
planificate
3. Mentinerea In portofoliul Nr. activitati 100% Neprezentarea
contactului cu dirigintilor se realizate / nr. parintilor in
parintii gasesc invitatiile | activitati procent 10%
pentru sedintele cu | planificate datorita
parintii neinstiintarii de
catre elevi
4. Organizarea Se tine evidenta | Nr.  activitati 100% Neprezentarea
periodica a proceselor verbale | realizate / nr. parintilor in
lectoratelor cu de la lectoratele cu | activitati procent 10%
parintii parintii planificate

8.4.2. Derularea activitatii
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor

- Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii unitatii de
invatamant.
- Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

In cadrul primei sedinte cu parintii a fiecarui an scolar profesorul diriginte va prezenta
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din Invatamantul 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.

9.1. La inceputul unui ciclu de invatamant fiecare elev va completa Fisa individuala (anexa 1). Fisele
vor fi impartite in clasa de catre profesorul diriginte. Dupa completare, acestea vor fi pastrate de catre
profesorii diriginti in mapa dirigintelui.

9.2. Profesorii diriginti au obligatia mentinerii unui permanent contact cu parintii elevilor din clasa.
Mijloacele de comunicare utilizate vor fi:

> Stabilirea de contacte si intalniri personale;
> Contacte prin telefon, grup de whatsapp si fax;
> Corespondenta prin posta, e-mail, grupul de wattapp etc.

9.3. Profesorii diriginti au obligatia organizarii de sedinte cu parintii elevilor de minimum 4 ori pe an
scolar. Organizarea sedintelor cu parintii implica parcurgerea urmatoarelor etape:

> Stabilirea agendei de lucru de catre profesorul diriginte;

> Desfasurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe agenda de lucru;

> Stabilirea unui plan comun de actiuni ce urmeaza a fi desfasurate si care au ca scop cresterea
calitatii educatiei elevilor;

> Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele discutiilor

purtate cu parintii.
Procesele verbale incheiate cu aceasta ocazie vor fi pastrate de profesorul diriginte si predate la
conducerea scolii, la cerere.

9.4 Comunicarea datei si orei de desfasurare a sedintei se face in scris de catre profesorul diriginte cu
minimum 3 zile inaintea desfasurarii sedintei pe grupul de wattapp al clasei.

9.5.  Unitatea scolara va organiza de minimum 2 ori pe an Sedinta cu parintii pe scoala la care este

obligatorie prezenta Comitetului de parinti al fiecarei clase. Pentru aceasta parintii vor fi informati de

catre profesorii diriginti cu minimum 3 zile inainte.

9.6.  Participarea la sedintele cu parintii pe scoala este obligatorie pentru toti dirigintii
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9.7.

etapele parcurse vor fi aceleasi ca si in cazul sedintei cu parintii elevilor pe clasa.

9.8.

Sedinta cu parintii pe scoala va fi prezidata de directorul sau consilierul educativ din scoala iar

Parintii elevilor sub 16 ani sunt juridic responsabili de educatia copiilor lor, conform

Regulamentului de ordine interioara si Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar.

9.9.

etc. pe teme de interes general. In cadrul acestor lectorate se pot include:

*

consumul de droguri, siguranta spatiului scolar etc;

*

educatiei oferite de scoala;

*

10. Anexe, inregistrari, arhivari

% Diseminari pe diferite teme vizand prevenirea delicventei juvenile,
% Diseminarea exemplelor de buna practica privind asigurarea calitatii

«+ Clarificarea modului in care se realizeaza autoevaluarea scolii.

Scoala are obligatia de a organiza periodic lectorate cu parintii elevilor unui anumit nivel, profil

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Anexa 1- Fisa MEN MEN 1 1 CEAC | CEAC
individuala
2. Anexa 2 — Invitatii | Manager Manager 1 1 CEAC | CEAC
sedinte cu parintii
3.
P0.01.52 Editia 3/2 8




Procedura de informare regulata a Editia Ill

parintilor privind rezultatele scolare Numir de exemplare......
Colegiul Tehnic Costin D. ale elevilor
Nenitescu Pitesti Revizia .....cccvuveeennnns
COD P0 01.52 Numar de exemplare.....
Pagina..... .din ..........

Exemplar nr. .............

11. Cuprins
Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 10
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ANEXA 1
FISA INDIVIDUALA
NUME: .o
Prenume: .........coeeviinnnen.
Data si locul nasterii: ziua........ luna........ccoeenneee. anul................ localitatea...........ccoeeeeeeiieviiiiiec e,
Telefon: fiX....ooeie e MODIL......oii
AIESA CIMAILi. ..o et e e e e e e e e arr e e e e araaeeeaan
Date personale:
Media de admitere TN ICEU:.......ccouiiieiiieeiie e e
Scoala generald abSOIVITA ©........coooiiiiiiiiii e
Calculator personal : D nu |:|
HODDY-UIT: ettt bbb
Tata: N[0 SRR
e 1T T =PSRRI
D I P 1S o R
0] (=T =PSSOSR
LoC de MUNCA (OCUPALIC):...eeurieeieeiieiieeieeiie et eite et esteeeteeteeereesteesabeenseesnseenseeenseas
L1 ] (] PSSO PRRPPRSRRRURRO
Mama: I =SSR
a2 01U T TSP PS
DAt NASLETII: ...vvviiiieiiiiee ettt e ettt e e ettt e e e e et e e e eetteeeeeeareeeeeeasaeeeeessaeeeanans
(0] (=TS -SSR PR
LoC de MUNCA (OCUPALIC):....eiiirieeeiieeiiieeiieeeieeesreeeeteeesiaeeeaeeestaeesnaaeeesbeessbeeennees
I (] SO UPTOPRPRP
Frati (surori):
Nr. . R .
Crt. Nume si prenume Varsta Ocupatia

Nota: Fisa individuala se va preda insotitd de copie xerox:
-Certificat de nastere
-Carte de identitate

P0.01.52 Editia 3/2




Procedura de informare regulata a Editia Ill

parintilor privind rezultatele scolare Numir de exemplare......
Colegiul Tehnic Costin D. ale elevilor
Nenitescu Pitesti Revizia .....cccvuveeennnns
COD P0 01.52 Numar de exemplare.....
Pagina..... .din ..........

Exemplar nr. .............

ANEXA 2 Invitatii sedinte cu parintii

Stimate Domnule / DoamMNa ...,

Va rugam sa participati, in data de............ccccoeeeverrenenne. ,ora....... la Sedinta cu parintii elevilor clasei

Va rugam sa confirmati prin semnatura pe verso prezenta dumneavoastra sau sa expuneti pe scurt
motivul neprezentarii .
Va multumim,
Director,
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