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2. Evidenta modificarilor:

Editia/ |Data |Pag. cu Modificat Verificat Aprobat
revizia modificari[Nume Semnatura Nume Semnaturd |Nume Semnatura
1/0  |09.2019|Elaborat |Feteanu Simona Bostan Cretu
initial Nedelcu Rodica Elena Cristiana
2/1 09.2020|Revizuit |Feteanu Simona Bostan Cretu
Nedelcu Rodica Elena Cristiana
3/2 11.2022|Revizuit |Feteanu Simona Bostan Dobrin
Nedelcu Rodica Elena Marius

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Prof. Dobrin Marius Daniel
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de informare regulata a
elevilor si parintilor cu privire la examenele si concursurile scolare.

4.2. Procedura evidentiaza si delimiteaza responsabilititile in desfasurarea activitatii de
informare regulata a elevilor si parintilor cu privire la examenele si concursurile scolare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Reprezinta procedura prin care sunt elaborate obiective si strategii ce vor fi cuprinse in planul
operational al scolii in vederea realizdrii eficiente a activitatii de popularizare a concursurilor scolare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Prin modul de derulare stabilit in cadrul organizatiei, se realizeaza popularizarea programelor
pentru examene si diverse concursuri scolare (examenul de bacalaureat si de certificare a competentelor
profesionale, concursuri de specialitate, concursuri tematice sau de cultura generala).

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
Aceasta procedura se aplica tuturor elevilor din anii terminali (in vederea sustinerii examenelor
specifice), respectiv tuturor elevilor prezumtiv interesati de tematica diverselor concursuri scolare.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Procedura s-a elaborat si se aplica pentru toti elevii scolii si parintii acestora. Personalul ce va
pune procedura in practica este reprezentat de:
- profesorii interesati in derularea concursurilor scolare de specialitate sau interdisciplinare;
- profesorii care predau obiecte de studiu incluse in evaluarile de la examenele de absolvire,
respectiv de la examenul de bacalaureat;
- dirigintii claselor terminale;
- serviciul secretariat;

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglement:ri internationale : -
6.2. Legislatie primara
e Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011
e Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie
e Legeanr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

63. Legislatie secundari
e Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
0O.M.Ed.C. nr. 4925/08.09.2005 cu modificarile si completarile ulterioare

6.4. Alte documen te, inclusiv reglement:iri interne ale entitatii publice
e Regulamentul de ordine interioara al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti
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e Metodologii/regulamente specifice de organizare si desfasurare a examenelor/concursurilor

scolare
e Manualul Calitatii
e Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Invatimant preuniversitar

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
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
operationale proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. | Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CTCDN Colegiul Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti
8. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale
9. RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
10. SMC Sistem de Management al Calitatii
11. ROI Regulament de ordine interioard
12. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din

invatamantul preuniversitar

13. C.A. Consiliu de Administratie

14. C.C. Consiliu de Curriculum

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Concursurile scolare au ca obiectiv general promovarea ideilor de competitie si performanta a
studiului la disciplinele prevazute in curriculumul scolar si se adreseaza elevilor cu aptitudini, inclinatii

si interese deosebite pentru domeniile si disciplinele studiate.
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Concursurile scolare stimuleaza spiritul de initiativa, abilitatile sociale si de comunicare,
imaginatia si le oferda o noua oportunitate de a asimila cunostinte noi si de a aprofunda domeniul
preferat.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor utilizate:

-Materiale informative

- Fise de inscriere/ participare la examene si concursuri scolare
-Tabele de luare la cunostinta

- Procese verbale

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a Standardului 13 — Informarea si a Standardului 14- Comunicarea. (conform Anexelor
nr.l1).

8.2.3. Circuitul documentelor
Schema flux a documentelor
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| Responsabilitati |  Intriri \ Activitati Tesiri |
Responsabilfi  Informari, adrese Consultiri Materiale
atedrelor MEN, 18J, intocmirea . -
internet, invitatii > materialelor — lnfo][_mattlve
de participare informative- afisate
o Inscrieri/
Responsabill/  gejectares redactare Familiarizarea participari la
i brii > elevilor cu situatia —T—> examene si
$1 memoril programe de q p _
comisiilo eXamen/concurs € examen/concurs concursuri
metodic

Responsabili
si membrii
comisiilor
metodic

Tabele de luare la

cunostinta, Procese

verbale informare
desfasurata

Responsabili
si membry,
conducgre

Metodolog“, Prezentare Ia
regulamente, aviziere/ la clasa ——»
conditii de
participare
\ 4
Redactare documente
informare pentru Completare dovezi
inscriere, sustinere -
probe la ex. de
bacalaureat

Documente informare
pentru inscriere si
sustinerea probelor la
ex. de bacalaureat
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popularizarii
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse umane - Personalul desemnat prin sarcinile de serviciu sa desfasoare aceasta activitate

8.3.2. Resurse materiale

- mobilier necesar personalului de specialitate;

- legislatia din domeniu;
- documentele utilizate;
computer, imprimanta;
fax, copiator, linie telefonica;
rechizite de folosinta curenta;
climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturda, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot,

etc.).

8.3.3. Resurse financiare - Reprezinta cheltuielile cu personalul direct implicat in activitate si
acoperirea cheltuielilor cu utilitatile necesare desfasurarii activitatii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea activitatii

Activititi / Etape Rispunde Mod de desfiasurare / Termene | Riscuri
semnificative
informarea in timp util a Dirigintii Profesorii diriginti si cadrele Dezinteresul elevilor
elevilor si a familiilor claselor didactice din scoald se ocupa de fata de participarea
acestora asupra terminale informarea in timp util a elevilor si | la astfel de
desfasurarii examenelor a familiilor acestora asupra concursuri

finale, a concursurilor desfasurarii examenelor finale, a Lipsa de implicare a

disciplinare, sau concursurilor disciplinare, sau profesorilor

interdisciplinare interdisciplinare, ori de cate ori este
cazul.

Selectarea informatiilor Profesorii Asigurarea  informarii  elevilor | Neinregistrarea
diriginti/ interesati/implicati, despre | chestionarelor la
profesorii de | Programa concursului/examenului, | secretariatul scolii
specialitate despre eventuale modelele de

subiecte propuse si cu situatia de
examen

Informare, la inceputul Profesorii Asigurarea  informarii  elevilor | Perceperea incorecta

anului scolar, a elevilor diriginti, interesati/implicati, asupra | si/sau incompleta a

fiecarui an de studiu din Membrii calendarului de desfasurare, etape | informatiilor de catre

cadrul liceului despre C.EA.C. de parcurs, conditii de participare, | elevi

examenele/ concursurile
corespunzatoare

Compartimen
-tul
secretariat

regulament de desfasurare/

metodologie

Lipsa de implicare a
profesorilor

Colectare date de
inscriere/participare,
intocmire documente de
concurs, inregistrare la
secretariatul scolii si
comunicare participare
elevi catre forurile
decizionale/organizatoare

Membrii
C.E.AC.
Compartimen
-tul
secretariat

- informarea forurilor decizionale
asupra participarii la examene
si/sau concursuri scolare

Erori de informare
Depasirea  datelor
limita de inscriere
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Redactarea unui raport | Seficatedra | Membrii comisiei redacteaza un
- : . o . Neredactarea
privind informarea  si Sefi arie raport cu privire la desfasurarea raportului
popularizarea curriculara | activitatii de informare a elevilor
examenelor/concursurilor privind participarea la examene si
concursuri scolare

8.4.2. Derularea activitatii

e Profesorii diriginti si cadrele didactice din scoald se ocupa de informarea in timp util a elevilor
si a familiilor acestora asupra desfasurarii examenelor finale, a concursurilor disciplinare, sau
interdisciplinare, ori de cate ori este cazul.

e Asigurarea informarii elevilor interesati/implicati, despre programa concursului/examenului,
despre eventuale modelele de subiecte propuse si cu situatia de examen.

e Asigurarea informarii elevilor interesati/implicati, asupra calendarului de desfasurare, etape de
parcurs, conditii de participare, regulament de desfasurare/ metodologie.

e Informarea forurilor decizionale asupra participarii la examene si/sau concursuri scolare.

e Membrii comisiei redacteaza un raport cu privire la desfasurarea activitdtii de informare a
elevilor privind participarea la examene si concursuri scolare

8.4.3. Valorificarea rezultatelor

Se va verifica de catre director: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta
asociati activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la realizarea obiectivelor specifice,
identificarea masurilor de imbunatatire a procesului operational.

9. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea activitatii:

9.1. Responsabili si membrii comisiilor metodice:
e Transmiterea informarilor, adreselor ME, 1SJ, invitatiilor de participare la concursuri.
e Asigurarea informarii elevilor interesati/implicati, asupra calendarului de desfasurare, conditiilor
de participare, regulamentelor de  desfasurare/  metodologie, despre  programa
concursului/examenului, modele de subiecte.

9.2.Profesorii diriginti (mai ales ai claselor terminale)
e Informarea elevilor si a familiilor acestora asupra desfasurarii examenelor finale, a concursurilor
disciplinare, sau interdisciplinare.

9.3. Conducerea Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti
e Asigurd transmiterea eficientda a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii
proceselor organizatiei si interventiei in cazul intreruperii canalelor de comunicare.
e Informarea forurilor decizionale asupra participarii la examene si/sau concursuri scolare.

9.4. Compartinentul secretariat:
e Utilizeaza mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin.
e Informarea forurilor decizionale asupra participarii la examene si/sau concursuri scolare.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexeli exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Fisa de Membrii | director 1
participare- comisiei
sondaj
examene si Comisie lan
concursuri
scolare
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia 1
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 8




