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1. Lista responsabilitiitilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

dupa caz, a

Elemente privind | Nume Functia Data Semndtura
responsabili §i prenume
operatiune
I.1 | Elaborat Boaghi E-gef CEAC | Membrii CEAC | 16.03.2020
1.2. | Verificat Boaghi Elena Sef sectie | 19.03.2020
Evaluarea
Internd si
Asigurarca
Calitarii
1.3 | Aprobat Bercu Victoria Director Consiliul
Profesoral
15.06.2020 |
Pr.verb.nr 7\%

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

Editia sau dupa Componenta Modalitatea Data la care se aplica
caz, revizuiti reviziei prevederile editiei sau
revizia in cadrul reviziei edifiei
editiei

2.1 | Editia | X X 16.06.2020

2.2 | Revizia

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi edifia sau dupd caz, revizia din cadrul
editici procedurii operationale.

Nr. | Scopul Ex. Comparti Functia Numele si Data Semnitura
Crt. | difuzdrii nr. ment prenumele primirii - .
3.1, | Aplicare 1 Director Curos Ludmila | 16.06.2020 W“/
Informare adjunct < =
instruire  si /
educatie - E
1 Sef  sectie | Borcoman Ina | 16062020 | £97~
didactici Dubhlicher y ~
Activitatea Natalia P,
1 didactica Metodist | Rusu Irina 16062020 | —_7Z~
Evaluare %jz =
1 interni a Dl 16,06 200012
SMC Sy T
1 Efros Larisa | 16.062000 | 37, 27227
1 Sefi catedre | Banari Elena — [16062020 | £277, (2
1 metodice: | Trudov Olga | 160620207( o 7o |-
1 Bodrug Aliona | 16.06.2020 @‘ Y
! Harjevschi 16.06.2020 7
Nina i
3.2. | Arhivare 1 Manualul Sef CEIAC | Boaghi Elena | 16.06.2020 ; /’
procedurilor / S
4 7
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1.1.

Scop.

Prezenta procedura are drept scop:

>

>

>

1.2

Evaluarea calitatii activitatii cadrelor manageriale care functioneaza in cadrul Colegiului
”Alexei Mateevici” din Chisinau;

De a masura si aprecia corect activitatea manageriala , pentru a identifica modalitatile
adecvate de consolidare a unei culturi a calitétii ;

De a stabili cele mai potrivite masuri pentru asigurarea conditiilor de crestere a sistemului
de management al activitatii manageriale.

. Domeniu de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisinau .
Aceasta procedura se aplica pentru desfasurarea procesului de autoevaluare a activitatii manageriale a
personalului managerial din Colegiul ”Alexei Mateevici”

1.3. Documente de referinta

1.
2.

o

~

10.

11.
12.

CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014;

PLAN-CADRU pentru invatdmantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de credite de studii transferabile, 2015;

REGULAMENTUL — CADRU de organizare si functionare a institugiilor de invatamint
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei Nr. 550 din 10.06.2015;

REGULAMENTUL intern de activitate al Colegiului ”Alexei Mateevici” din Chisindu,
2019;

GHIDUL Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic, Chisindu 2017,
GHIDUL de autoevaluare .Asigurarea internd a calitatii in invatdmantul profesional tehnic din
Republica Moldova. Chisinau, 2017,

GHID de evaluare externa a institutiilor de Invatamant profesional tehnic. Chisindu, 2016;
GHID de evaluare externa a programelor de formare profesionala in invatamantul profesional
tehnic. Chisinau, 2016;

METODOLOGIA de evaluare externda a calitatii in vederea autorizarii de functionare
provizorie si acreditdrii programelor de studii si a institutiilor de Tnvatdmant profesional
tehnic, superior si de formare continua. Hotararea guvernului nr 616 din 18 mai 2016;
Standarte de competenta profesionala ale cadrelor didactice din Invatamantul general.Ordinul
ministrului educatiei nr. 623 din 28 iunie, 2016;

Statutul Institutiei Publice Colegiul ”Alexei Mateevici” din Chisinau, 2018;

Manualul Calitatii din Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisinau.

1.4. Definitii si abrevieri

Asigurarea calitatii- Parte a managementului calitdtii, concentratd pe furnizarea increderii ca
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

Procedura- mod specificat de efectuare a unui proces sau a unei activitati.

Procedura generalia- Procedurd cu caracter general, care descrie o activitate sau un proces ce se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor organizatorice .

Procedura operationala- procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la

nivelul

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
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Instructiune de lucru- mod specificat de efectuare a unei actiuni asociate unei proceduri.

Gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare, si pana la distrugerea
lor.

Masuri de control - stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente sau
periodice a unei activitai, a unei situatii s.a., pentru a evidentia progresele si pentru a asigura
imbunatatirea activitatii

Responsabilitate -obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage sanctiunea
corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Planificare -ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective ale
institutiei si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare realizarii obiectivelor.

Autoevaluare institutionala -proces de analiza internd, care scoate in evidentd punctele forte si
punctele slabe si permite institutiei sa valorifice oportunitatile si sa elaboreze un plan de actiuni
pentru atingerea standartelor de calitate si imbunatatire continua.

Autoevaluarea cadrului didactic — reprezinta procesul prin care cadrul didactic evidentiaza toata
gama de activitati pe care le-a desfasurat in anul current de studiu.

Competenta profesionalia- Ansamblu unitary si dynamic de cunostinte si abilitati pentru profesiunea
data.

Criteriu de evaluare- nivel de performantad prin intermediul cdruia poate fi examinatd posibilitatea
atingerii anumitor standarte si obiective.

Evaluare interna- procesul de determinare a unuitip de valoare, a unuitip de activitate, lao
anumita data si concretizata in raportul de evaluare.

Fisa de monitorizare- act de inregistrare a dovezilor, indicatorilor de performantd in urma
procesului de evaluare.

Subdiviziune- componenta functionala in cadrul institutiei care asigura managementul educational si
administrative: activitatea administrative a directorului si directorului adjunct instruire, coordonare
stagii de practica, asigurare calitate, consiliul metodico-stiintific, sectia didactica, biblioteca,
psihologul, sectia resurse umane.

Responsabilul de subdiviziune- este persoana/angajatul stabilit prin ordinul directorului/MEEC in
functie de administrare a subdiviziunilor institutiei: director, director adjunct, sef sectie, metodist,
psiholog, sef resurse umane, bibliotecar,etc.
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Abrevieri ale termenelor

Crt. Abrevieri Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. CEIAC Comisia de Evaluare interna si Asigurare a Calitatii
3. CA Consiliul Administrativ

4. CP Consiliul Profesoral

5. SMC Sistem de Management al Calitatii

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII . INSTRUCTIUNL

2.1. Aspecte generale .

Obiectul autoevaluarii si evaluarii interne sunt cadrele responsabile de subdiviziune din colegiul
”Alexei Mateevici”’din Chisinau.

Evaluarea interna a activitatii cadrelor responsabile de subdiviziune se realizeaza o data in an, in
perioada de Audit intern a institutiei.

Prezenta procedura stabileste indicatorii si descriptorii de competenta, necesari responsabililor de
subdiviziune pentru realizarea activitatii in cadrul subdiviziunii institutiei la nivel calitativ inalt.

Rezultatele evaluarii interne a activitatii cadrelor din cadrul subdiviziunilor, se vor consemna in
raportul privind auditul intern al sistemului de management al calitatii a institutiei.

2.2. Organizarea desfasurarii autoevaluarii si evaluarii interne a activitatii sefilor de catedra.

Directorul si coordonatorul CEIAC raspund de organizarea evaluarii interne a activitatii cadrelor
din cadrul subdiviziunilor din institutie.

Organizarea desfasurarii autoevaluarii si evaludrii interne a activitatii cadrelor din cadrul
subdiviziunilor din institutie se va realiza conform prevederilor P.G.01. si a urmatoarelor principii:
a. Principiul obiectivititii depline, evaluarea urmand sa constate starea de fapt existent in domeniul
supus controlului §i s-o prezinte intocmai;
b. Principiul eficientei, actiunea de evaluare neconstituind un scop in sine, ci un mijloc de
cunoastere completd a modului in care se desfasoara activitatea din domeniul controlat;
c. Principiul corectitudinii si al bunei credinte, comisia de evaluare actionand in spiritul codului
etic si al integritatii academice si de pe pozitiile colegialitatii si ale dorintei sincere de a gasi
caile si mijloacele optime pentru Imbunatatirea activitdtii controlate;
d. Principiul transparentei, rezultatele auditdrii fiind aduse la cunostinta intregului personal
al colegiului si la cunostinta beneficiarilor programelor profesionale desfasurate in institutie,
fiind difuzat la catedrele metodice si plasat pe sait-ul institutiei;
e. Principiul realizarii unei calitati superioare.

Evaluarea se va desfasura cu respectarea urmatoarelor reguli:
a. evaluarea are caracter deschis, onest si formativ;
b. standardele de evaluare sunt diferentiati , in functie de atributiile fiecarui cadru managerial evalua;
c. la procesul de evaluare participa in cahtate de evaluatori: directorul institutiei si coordonatorul
si, prin autoevaluare, managerul .
d. aprecierile se formuleaza astfel incat sia fie recunoscute toate realizarile profesionale si
manageriale ale persoanei evaluate, indiferent de nivelul de complexitate, volumul de timp
necesar si de efortul depus;
e. persoana evaluata are dreptul de a contesta rezultatul evaludrii si de a solicita reevaluarea
performantelor sale profesionale si manageriale;
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f. rezultatele autoeavaluarii competentelor profesionale si manageriale sunt inregistrate in Raportul
de autoevaluare a calitatii activitatii sefului catedrei.

g. raportul de autoevaluare se pastreazd in mapa corespunzatoare din cadrul subdiviziunii si
originalul se afla in mapa corespunzatoare la Coordonatorul CEIAC.

Evaluarea interna a activitatii responsabilului din cadrul subdiviziunii are urmatoarele
componente:
1. autoevaluarea responsabilului de subdiviziune.
2.evaluarea responsabilului de subdiviziune de catre coordonatorul CEIAC si cadre didactice
care detin Certificat de Auditor Intern pentru sisteme de management al calitatii;

Evaluarea interna a activitatii profesionale si manageriale a responsabilului de subdiviziune are 2
etape:
A. Autoevaluarea activititii in calitate de responsabil de activitatea subdiviziunii.
B. Evaluarea responsabilului de citre coordonatorul CEIAC si cadre didactice care detin
Certificat de Auditor Intern pentru sisteme de management al calitatii.

A. Autoevaluarea activititii in calitate de responsabil de subdiviziune .

Autoevaluarea se realizeaza de catre fiecare responsabil a subdiviziunii existente in institutie.

Autoevaluarea responsabilului de subdiviziune are drept scop diagnosticarea nivelului de
performanta propriu in raport cu standartele si criteriile de performanta.

Autoevaluarea este faza initiala de evaluare a activitatii responsabilului de subdiviziune, inainte
de a fi evaluat de coordonatorul CEIAC si cadre didactice care detin Certificat de Auditor Intern
pentru sisteme de management al calitatii.

Responsabilul de subdiviziune se autoevalueaza pe tot parcursul anului de studii.

Rezultatele autoevaluarii, responsabilul de subdiviziune le va inregistra in Fisa de autoevaluare a
activitatii responsabilului de subdiviziune (Anexe).

B. Evaluarea interna a activititii responsabilului de subdiviziune de catre coordonatorul
CEIAC si cadre didactice care detin Certificat de Auditor Intern pentru sisteme de
management al calitatii

1. Evaluarea responsabilului de subdiviziune in baza
indicatorilor/standartului de performanta.

Evaluarea responsabilului de subdiviziune de catre coordonatorul CEIAC si cadre didactice
care detin Certificat de Auditor Intern pentru sisteme de management al calitatii, se realizeaza in
semestru Il al anului de studii , in perioada desfasurarii procesului de Audit intern.

Fiecarei subdiviziuni Se va stabili o perioada de timp (perioadd de evaluare) in care vor fi
evaluati, conform graficului mangerii institutiei.

Evaluarea responsabilului de subdiviziune se va realiza in baza standartului profesional (Anexa
1)

Coordonatorul CEIAC si cadre didactice care detin Certificat de Auditor Intern pentru sisteme
de management al calitatii, participante la procesul de evaluare, vor intocmi rapoarte de evaluare cu
constatarile facute in urma verificarii, pe baza carora se va intocmi raportul de audit intern pe
colegiu. Acest raport va fi prezentat, spre informare si analiza, in sedintele consiliului
administrativ , care vor adopta masuri corective necesare pentru inldturarea neajunsurilor identificate
si imbunatatirea activitatii.

Coordonatorul CEIAC si cadrele didactice care detin Certificat de Auditor Intern pentru sisteme
de management al calitatii, care vor participa la evaluare, se vor intruni in sedintd organizatorica ,
organizata la inceputul semestrului II al anului de studii, pentru a determina :
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Scopul si obiectivele evaluarii ;

Responsabilitatile fiecarui membru in cadrul procesului de evaluare;
Graficul, perioada desfasurarii procesului de evaluare

Instrumentele de monitorizare

Principiile privind desfasurarea evaludrii cadrului didactic.

Sedinta organizatoricd va fi parte a sedintelor CEIAC si deciziile luate vor fi consemnate in
procese-verbale.

La consiliul profesoral se va anunta si aproba deciziile luate de comisie.

Coordonatorul CEIAC si cadrele didactice care detin Certificat de Auditor Intern pentru sisteme
de management al calitatii, participante la evaluare va elabora Raportul de Evaluare interna a
activitatii cadrelor manageriale.

Raportul de Evaluare interna a activitatii responsabilului de subdiviziune va prevedea analiza in
detaliu a fiecarui indicator, specificand si recomandari de imbunatatire in caz de neconformitate.

Raportul va fi coordonat cu directorul institutiei de Tnvatamant.

Raportul este adus la cunostinta responsabilului de subdiviziune, care planifica masuri de
corectie/recuperare a neconformitatilor.

2. Stabilirea gradului de satisfactie a cadrelor didactice fata de activitatea responsabilului de
subdiviziune, prin chestionare anonime

In perioada evaluirii interne se va repariza cadrelor didactice chestionare care au ca scop
stabilirea gradului de competenta a cadrului responsabilului de subdiviziune (Anexa).
Chestionarele vor fi interpretate si centralizate. Rezultatele vor fi incluse in RAL

I11. RESPONSABILITATI:

> Director:
v’ Sa initieze perioada de desfasurarea a evaluarii interne
v' Sa asigure corectitudinea desfasurarii procesului evaludrii activitatii catedrei metodice
» Coordonator CEIAC:
v' Sa desfasoare procesul de evaluare a activitatii managerilor conform :
e procedurilor aprobate privind evaluarea SMC
e perioadei de desfasurare
e principiilor echitatii, obiectivitdtii, coerentei etc.,
Responsabilulul de subdiviziune:
Sa participle activ in procesul de autoevaluare si evaluare a procesului educational
Sa prezinte dovezile necesare realizarii unui proces de evaluare de calitate
Sa fie deschis la aprecieri, critici, observatii realizate de evaluator, In vederea imbunatatirii
calitatii procesului educational.
Sa respecte procedura privind evaluarea cadrelor didactice

DN NN

<

IV.NOTE FINALE:

Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este implementata,
respectata si aplicata.

Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEAC.

Orice procedurd nou realizata dar si revizuirile procedurilor se supun validarii si aprobarii C.A.
Membrii CEAC se fac responsabili de informarea C.A. de procedurile care trebuie aplicate in
nstitutie.
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Anexa 1.
Standart profesional al responsabilului de subdiviziune
Standart profesional

Metodist

Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului metodic strategic si elocvent.

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

1.1 | Planul operational de activitate este discutat si aprobat la
sedintele Consiliului Administrativ

1.2 | Planul operational de activitate corespunde criteriilor de
elaborare aprobate la Consiliul Administrativ

1.3 | Realizeaza planul operational

1.4 | Obiectivele incluse in planul operational de activitate deriva din
Planul de dezvoltare strategicd a Institutiei

1.5 | Consiliul metodico-stiintific are un Regulament de activitate

1.6 | Consiliul metodico-stiintific desfasoara sedinte conform
planificarii

1.7 | Cadrele didactice supuse atestarii planifica si desfasoara
procesul in baza Regulamentului in vigoare

Standart 2: Perfectionarea continua

P.0.18.PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND EVALUAREA INTERNA A MANAGEMENTULUI CALITATII ACTIVITATII RESPONSABILILOR
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n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

2.1 | Identifica cadrele didactice propuse spre atestare

2.2 | Ofera consiliere metodica in procesul de atestare a cadrelor
didactice

2.3 | Identifica necesitdtile de perfectionare a cadrelor didactice din
institutie.

2.4 | Creeaza contexte de dezvoltare a capacitatilor institutionale de
2.5 | consiliere si mentorare a cadrelor didactice debutante.

2.6 | Cadrele didactice sunt instruite referitor la modificarile,
schimbarile, deciziile aparute in cadrul procesului educational.

2.7 | Metodistul participa la formari in domeniul educational,
metodic si stiintific.

2.8 | Informatiile dobandite in diferite formari sunt adaptate si
implimentate in cadrul institutiei.

Standart 3: Monitorizarea procesului metodico-stiintific

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

3.1 | Monitorizeaza implimentarea regulamentelor de activitate a
catedrelor metodice

3.2 | Monitorizeaza implimentarea regulamentului de activitate a
Consiliului metodico-stiintific

3.3 | Monitorizeaza desfasurarea procesului de atestare a cadrelor
didactice

3.4 | Monitorizeaza realizarea planului operationalde activitate

3.5 | Se implica in diverse comisii, comitete de lucru

3.6 | Organizeaza sistematic verificarea realizarii / indeplinirii
recomandarilor propuse cadrelor didactice

P.0.18.PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND EVALUAREA INTERNA A MANAGEMENTULUI CALITATII ACTIVITATII RESPONSABILILOR
SUBDIVIZIUNILOR INSTITUTIEL



3.7

Intervine prompt si oportun in cazul constatérii declinului
calitatii pe oricare dimensiune a procesului

3.8

Elaborarea de rapoarte privind monitorizarea calitatii procesului
metodico-stiintific

3.9

Cunoasterea C.A./C.P. cu rapoartele elaborate.

Standart 4. Perfectarea documentatiei la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada
4.1 | Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.
4.2 | Documentele sunt actualizate periodic
4.3 | Documentele reflecta informatii elocvente si valide.
Standart profesional
Bibliotecar
Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului educational strategic si elocvent
n/o Indicatori de performanti da | partial | nu dovada
1.1 | Planul operational de activitate este discutat si aprobat la
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sedintele Consiliului Administrativ

1.2 | Planul operational de activitate corespunde criteriilor de
elaborare aprobate la Consiliul Administrativ

1.3 | Activitatea bibliotecii este reglementata de Regulamentul de
activitate al bibliotecii

1.4 | Obiectivele incluse in planul operational deriva din Planul de
dezvoltare strategica a Institutiei

1.5 | Realizeaza planul managerial

1.6 | Orice actiune realizata se bazeaza pe un suport normativ (ordine,
dispozitii, hotariri)

1.7 | Organizeaza activitati de informare pentru elevi

1.8 | Organizeaza activitati de informare pentru profesori

1.9 | Promoveaza oferta bibliotecii in randul elevilor si comunitatii
educative

1.10 | Valorizareaza cultural patrimoniul bibliotecii scolare

Standart 2: Realizarea Parteneriatelor

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada

2.1 | Se implica in diverse parteneriate cu impact pozitiv in formarea
personalitatii elevilor.

2.2 | Exploreaza diferite modalitati de promovare a institutiei in
comunitate

2.3 | Adopta un stil de comunicare anticonflictual, democrat si
echilibrat cu elevii si profesorii

2.4 | Se implicd in realizarea proiectelor educationale initiate de
institutie
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2.5 | Realizarea diferitor rapoarte , privitoare la existenta fondului
bibliotecii

Standart 3: Perfectionarea continua

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada

3.1 | Creeaza contexte de autodezvoltare a capacitatilor proprii in
activitatea de gestionare a activitatii bibliotecii

3.2 | Seful de sectie participa la formari in domeniul educational.

3.3 | Informatiile dobandite in diferite formari sunt adaptate si
implimentate in cadrul institutiei.

Standart 4: Perfectarea documentatiei subdiviziunii la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

4.1 | Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.

4.2 | Documentele sunt actualizate periodic

4.3 | Documentele reflecta informatii elocvente si valide

Standart profesional

Director adjunct instruire si educatie
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Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului educational strategic si elocvent.

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

1.1 | Planul operational de activitate este discutat si aprobat la
sedintele Consiliului Administrativ

1.2 | Planul operational de activitate corespunde criteriilor de
elaborare aprobate la Consiliul Administrativ

1.3 | Obiectivele incluse in planul operational de calitate deriva din
Planul de dezvoltare strategica a Institutiei

1.4 | Orarul este intocmit , astfel incat sa realizeze obiectivele

1.5 | Orarul lectiilor/sesiunilor de examinare corespunde criteriilor
de elaborare

1.6 | Sesiunile de examinare corespund cerintelor stipulate in
regulamente

1.7 | Planurile operationale ale catedrelor metodice sunt elaborate
conform cerintelor

1.8 | Profesorii desfasoard procesul educational in baza PLD

1.9 | PLD reflecta continuturile curriculare ale disciplinei

1.10 | Orice actiune educationala se bazeaza pe un suport normativ
(ordine, dispozitii, hotdriri)

Standart 2: Realizarea Parteneriatelor

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

2.1 | Se implicd in diverse parteneriate cu impact pozitiv in formarea
personalitatii elevilor.

2.2 | Exploreaza diferite modalitati de promovare a institutiei in
comunitate

2.3 | Adopta un stil de conducere democrat cu subalternii
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2.4 | Se implicd in realizarea proiectelor educationale initiate de
institutie

Standart 3: Perfectionarea continua

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

3.1 | Pentru predarea fiecarei discipline sunt selectate persoane
competente in domeniu.

3.2 | Directorul adjunct instruire identifica necesitatile de
perfectionare a cadrelor didactice.

3.3 | Creeaza contexte de dezvoltare a capacitatilor institutionale de
consiliere si mentorare a cadrelor didactice debutante.

3.4 | Cadrele didactice sunt instruite referitor la modificarile,
schimbatrile, deciziile aparute in cadrul procesului educational.

3.5 | Directorul adjunct instruire participa la formari in domeniul
educational.

3.6 | Informatiile dobandite in diferite formari sunt adaptate si
implimentate in cadrul institutiei.

Standart 4: Monitorizarea procesului educational

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

Monitorizeaza implimentarea curricula

4.1 | Monitorizeaza desfasurarea sesiunilor de examinare

4.2 | Monitorizeaza realizarea orarului

4.3 | Implica in diverse comisii, comitete de lucru

4.4 | Organizeaza sistematic verificarea realizarii / Indeplinirii
sarcinilor delegate pe toate domeniile
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4.5 | Intervine prompt si oportun in cazul constatarii declinului
calitdtii pe oricare dimensiune a procesului

4.6 | Elaborarea de rapoarte privind monitorizarea calitatii
procesului educational.

4.7 | Cunoasterea C.A./C.P. cu rapoartele elaborate.

4.8 | Monitorizeaza performantele cadrelor didactice

4.9 | Monitorizeaza disciplina de muncad a cadrelor didactice

Standart S. Perfectarea documentatiei la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada
5.1 | Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.

5.2 | Documentele sunt actualizate periodic

5.3 | Documentele reflectd informatii elocvente si valide.

Standart profesional

Director adjunct pentru instruire practica

Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului de instruire practici strategic si elocvent

| nlo | Indicatori de performanti | da | partial | nu dovada
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1.1 | Planul operational de activitate al sectiei este discutat si aprobat
la sedintele Consiliului Administrativ

1.2 | Planul operational de activitate al sectiei corespunde criteriilor
de elaborare aprobate la Consiliul Administrativ

1.3 | Planul operational de activitate include diverse activitati
extracurriculare cu scop de formare a competentelor profesionale
ale elevilor

1.4 | Obiectivele incluse in planul operational de activitate deriva din
Planul de dezvoltare strategica a Institutiei

1.5 | Orarul stagiilor de practica este intocmit , astfel incat sa realizeze
obiectivele stagiului de practica

1.6 | Planurile calendaristice ale stagiilor de practica sunt elaborate
conform curricula

1.7 | Planurile calendaristice ale stagiilor de practica sunt elaborate
conform cerintelor

1.8 | Planurile calendaristice ale stagiilor de practica sunt discutate si
aprobate la sedinta catedrei

1.9 | Conducdtorii cunosc si realizeaza continuturile curriculare

1.10 | Asigurd functionarea mecanismelor de constatare periodica a
starii calitatii a stagiilor de practica

1.11 | Monitorizeaza rezultatele cantitative si calitative ale elevilor

Standart 2: Realizarea Parteneriatelor

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

2.1 | Se implica in diverse parteneriate cu impact pozitiv in formarea
competentelor profesionale ale elevilor.

P.0.18.PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND EVALUAREA INTERNA A MANAGEMENTULUI CALITATII ACTIVITATII RESPONSABILILOR
SUBDIVIZIUNILOR INSTITUTIEL



2.2 | Exploreaza diferite modalitdti de promovare a institutiei in
comunitate

2.3 | Adopta un stil de comunicare asertiv cu subalternii

2.4 | Asigura cadrul de realizare eficienta a acordurilor de colaborare
cu institutiile de practica.

2.5 | Se implica in realizarea proiectelor educationale initiate de
institutie

Standart 3: Perfectionarea continua in domeniul instruirii practice

n/o Indicatori de performanti da | partial nu dovada

3.1 | Pentru fiecare stagiu de practica sunt selectate persoane
competente n domeniu.

3.2 | Directorul adjunct instruire practica si producere identifica
necesitatile de perfectionare a conducatorilor de practica.

3.3 | Creeaza contexte de dezvoltare a capacitatilor institutionale de
consiliere si mentorare a conducatorilor de practicd debutante.

3.4 | Conducatorii practica sunt instruiti referitor la modificarile,
schimbdrile, deciziile aparute in cadrul procesului.

3.5 | Directorul adjunct instruire practica participa la formari in
domeniul stagiilor de practica.

3.6 | Informatiile dobandite in diferite formari sunt adaptate si
implimentate in cadrul institutiei.

3.7 | Implica partenerii din cadrul stagiilor de practica in evaluarea
calitdtii progesului.

Standart 4: Monitorizarea procesului instruire practica
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n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

4.1 | Aplicarea chestionarelor cu scopul determinarii nivelului de
satisfactie a elevilor referitor la calitatea stagiilor de practica.

4.2 | Aplicarea chestionarelor conducatorilor de practica, pentru
aprecierea nivelului de competente a directorului adjunct
instruire practica si producere.

4.3 | Imbunatitirea procesului de practici pe baza rezultatelor
chestionarelor/rapoartelor (in baza cadrului normativ).

4.4 | Organizeaza sistematic verificarea realizarii / indeplinirii
sarcinilor delegate pe toate domeniile

4.5 | Intervine prompt si oportun in cazul constatarii declinului
calitatii pe oricare dimensiune a procesului

4.6 | Elaborarea de rapoarte privind monitorizarea calitatii procesului
de practica.

4.7 | Cunoasterea C.A./C.P. cu rapoartele elaborate.

Standart 5. Perfectarea documentatiei la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

5.1 | Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.

5.2 | Documentele sunt actualizate periodic

5.3 | Documentele reflecta informatii elocvente si valide.

Standart profesional
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Psiholog scolar

Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului educational strategic si elocvent

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada

1.1 | Planul operational de activitate este discutat si aprobat la
sedintele Consiliului Administrativ

1.2 | Planul operational de activitate corespunde criteriilor de
elaborare aprobate la Consiliul Administrativ

1.3 | Obiectivele incluse in planul operational de calitate deriva din
Planul de dezvoltare strategica a Institutiei

1.4 | Pentru fiecare activitate seful sectiei selecteaza persoane care
dispun de competente

1.5 | Orice actiune educationala se bazeaza pe un suport normativ
(ordine, dispozitii, hotdriri)

1.6 | Realizeaza planul operational de activitate

1.7 | Completeaza registrul de evidentd a activitatii psihologului

1.8 | Prezenta mapelor cu materiale pentru activitatile de
preventie/profilaxie

1.9 | Realizeaza sedinte de consiliere cu elevii

1.10 | Realizeaza sedinte de consiliere cu cadrele didactice

1.11 | Realizeaza activitati de evaluare psihologica

1.12 | Elaboreaza rapoarte de evaluare psihologica
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Standart 2: Realizarea Parteneriatelor

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada
2.1 | Exploreaza diferite modalitati de promovare a institutiei in

comunitate
2.2 | Se implicd in realizarea proiectelor educationale initiate de

institutie

2.3 | Realizeaza activitdti de colaborare cu cadrele didactice si de
conducere din institutie

2.4 | Colaborarea cu specialisti din domenii conexe: SAP,
CRAP,ONG-in sprijinul beneficiarilor.

Standart 3: Perfectionarea continua

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada

Creeaza contexte de dezvoltare a capacitatilor institutionale de
3.1 | consiliere si mentorare a cadrelor didactice .

3.2 | Participa cu comunicdri in domeniul psihopedagogiei la C.A,
C.P, sedinte cu dirigintii, sedinte cu parintii

3.3 | Participa la formdri in domeniul specialitatii.

3.4 | Informatiile dobandite in diferite formari sunt adaptate si
implimentate in cadrul institutiei.

Standart 4. Perfectarea documentatiei subdiviziunii la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

4.1 | Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.
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4.2

Documentele sunt actualizate periodic

4.3

Documentele reflectd informatii elocvente si valide.

Standart profesional

Sef sectie Asigurarea calitatii

Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului educational strategic si elocvent

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada
1.1 | Planul operational de activitate este discutat si aprobat la
sedintele Consiliului Administrativ
1.2 | Planul operational de activitate corespunde criteriilor de
elaborare aprobate la Consiliul Administrativ
1.3 | Obiectivele incluse in planul operational de calitate deriva din
Planul de dezvoltare strategica a Institutiei
1.4 | Pentru fiecare activitate seful sectiei selecteaza persoane care
dispun de competente
1.5 | Orice actiune educationald se bazeaza pe un suport normativ
(ordine, dispozitii, hotariri)
1.5 | Elaboreaza plan de actiuni privind Tmbunatitrea SMC
Standart 2: Realizarea Parteneriatelor
n/o Indicatori de performanti da | partial | nu dovada
2.1 | Exploreaza diferite modalitati de promovare a institutiei in
comunitate
2.2 | Adopta un stil de conducere democrat cu subalternii
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2.3 | Se implicd in realizarea proiectelor educationale initiate de
institutie

Standart 3: Perfectionarea continua

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada

Creeaza contexte de dezvoltare a capacitatilor institutionale de
3.1 | consiliere si mentorare a cadrelor didactice

3.2 | Cadrele didactice sunt instruite referitor la modificarile,
schimbarile, deciziile aparute in cadrul procesului SMC

3.3 | Seful de sectie participa la formari in domeniul calitatii

3.4 | Informatiile dobandite 1n diferite formari sunt adaptate si
implimentate in cadrul institutiei

Standart 4: Monitorizarea procesului educational

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

4.1 | Initiaza si realizeaza procesul de Audit Intern

4.2 | Se implica in diverse comisii, comitete de lucru

4.3 | Organizeaza sistematic verificarea realizarii / Indeplinirii
sarcinilor delegate pe toate domeniile

4.4 | Intervine prompt si oportun in cazul constatarii declinului
calitatii pe oricare dimensiune a procesului

4.5 | Elaborarea de rapoarte privind monitorizarea calitatii procesului
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educational
4.6 | Cunoasterea C.A./C.P. cu rapoartele elaborate

Standart 5. Perfectarea documentatiei la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada
5.1 | Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.

5.2 | Documentele sunt actualizate periodic

5.3 | Documentele reflecta informatii elocvente si valide.

Standart profesional

Sef sectie

Standard 1: Poiectarea/organizarea procesului educational strategic si elocvent.

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada

1.1 | Planul operational de activitate este discutat si aprobat la
sedintele Consiliului Administrativ

1.2 | Planul operational de activitate corespunde criteriilor de
elaborare aprobate la Consiliul Administrativ

1.3 | Obiectivele incluse in planul operational de calitate deriva din
Planul de dezvoltare strategica a Institutiei
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1.4 | Pentru fiecare activitate seful sectiei selecteaza persoane care
dispun de competente
1.5 | Orice actiune educationala se bazeaza pe un suport normativ

(ordine, dispozitii, hotariri)

Standart 2: Realizarea Parteneriatelor

n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada
2.1 | Se implica in diverse parteneriate cu impact pozitiv in formarea
personalititii elevilor.
2.2 | Exploreaza diferite modalitati de promovare a institutiei in
comunitate
2.3 | Adopta un stil de conducere democrat cu subalternii
2.4 | Se implica in realizarea proiectelor educationale initiate de
institutie
Standart 3: Perfectionarea continua
n/o Indicatori de performanta da | partial | nu dovada
Creeaza contexte de dezvoltare a capacitatilor institutionale de
3.1 | consiliere si mentorare a cadrelor didactice
3.2 | Cadrele didactice sunt instruite referitor la modificarile,
schimbarile, deciziile aparute in cadrul procesului educational
3.3 | Seful de sectie participa la formari 1n domeniul educational
3.4 | Informatiile dobandite in diferite formari sunt adaptate si

implimentate in cadrul institutiei
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Standart 4: Monitorizarea procesului educational

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

4.1 | Monitorizeaza implimentarea curricula

4.2 | Monitorizeazd desfasurarea sesiunilor de examinare

4.3 | Monitorizeaza realizarea orarului lectiilor

4.4 | Monitorizaeaza frecventa si reusita elevilor

4.5 | Monitorizeaza rezultatele elevilor

4.6 | Monitorizeaza performantele cadrelor didactice

4.7 | Monitorizeaza disciplina de munca a cadrelor didactice

4.8 | Monitorizeaza calitatea Indeplinirii documentatiei scolare

4.9 | Se implica in diverse comisii, comitete de lucru

4.10 | Organizeaza sistematic verificarea realizarii / indeplinirii
sarcinilor delegate pe toate domeniile

4.11 | Intervine prompt si oportun In cazul constatarii declinului
calitatii pe oricare dimensiune a procesului

4.12 | Elaborarea de rapoarte privind monitorizarea calititii procesului
educational.

4.13 | Cunoasterea C.A./C.P. cu rapoartele elaborate

Standart 4. Perfectarea documentatiei la nivel calitativ

n/o Indicatori de performanta da | partial nu dovada

Mapele detinute la sectie corespund nomenclatorului aprobat de
directorul institutiei.

Documentele sunt actualizate periodic
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Documentele reflectd informatii elocvente si valide.

Standart profesional

Director
Domeniul 1: Viziune si strategii
Nr. | Standart Indicatori Descriptori Dovada
1. | Cadrul de 1.1. Organizeaza procesul de elaborare 1.1.1. Implica personalul didactic, elevii,
conducere participativa a proiectelor de dezvoltare a | parintii si partenerii in procesul de elaborare
gestioneaza institutiei de invatamant general in baza a proiectului de dezvoltare a institutiei de
procesul de evaludrii holistice a mediului intern si invatamant general.
elaborare si extern.
implementare a
proiectelor de 1.1.2. Identifica prioritatile strategice care
dezvoltare a asigura atingerea performantelor in
institutiei de activitatea copiilor/elevilor si a cadrelor
invatamant general didactice
in vederea
promovarii politicii 1.1.3. Asigura concordanta dintre viziunea,
educationale misiunea si obiectivele strategice ale scolii si
nationale si locale a politicilor educationale nationale si locale.
1.2. Conduce procesul de implementare a | 1.2.1. Monitorizeaza continuu performantele
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obiectivelor strategice. obtinute in procesul de dezvoltare si
ajusteaza planurile operationale la obiectivele
strategice

1.2.2. Coordoneaza eforturile cadrelor
didactice, parintilor, partenerilor si elevilor in
procesul de realizare a obiectivelor
strategice.

1.2.3. Documenteaza sistematic progresul in
atingerea rezultatelor planificate, practicile
de succes si modalitatile de abordare a

problemelor
1.3. Coordoneaza procesul de evaluare a 1.3.1. Implica elevii, parintii, cadrele
gradului de realizare a obiectivelor didactice si partenerii in evaluarea gradului
strategice proiectate de realizare a obiectivelor strategice

1.3.2. Informeaza comunitatea educationala
si partenerii despre gradul de realizare a
obiectivelor strategice.

Domeniul 2: Curriculum

Nr. | Standart Indicatori Descriptori Dovada
2 Dezvolta si 1.1. Asigurd conditii motivationale, 2.1.1. Asigura institutia de Tnvatamant cu

diversifica oferta metodologice si logistice de implementare | produse curriculare: plan-cadru de

curriculara in st dezvoltare a curriculumului scolar invatdmant, curricula pe discipline, inclusiv

vederea la cele optionale, manuale scolare, ghiduri

valorificarii metodologice, dar si cu mijloace

potentialului informationale si comunicationale, elaborate

individual, de Ministerul Educatiei, Culturii si

institutional si Cercetarii.
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comunitar

2.1.2. Asigura dezvoltarea profesionald
continue a cadrelor didactice in vederea
implementdrii curriculumului scolar

1.2. Monitorizeaza implementarea si
dezvoltarea curriculumului scola

1.2.1. Gestioneaza procesul de monitorizare
a implementarii si dezvoltarii curriculumului
scolar

Domeniul 3: Resurse umane

Nr.

Standart

Indicatori

Descriptori

Dovada

3

Cadrul de
conducere creeaza
si mentine mediul
stimulativ si
cooperant in
vederea dezvoltarii
continue a
capitalului uman al
scolii

3.1.Coordoneaza procesul de recrutare,
angajare, concediere a personalului
(didactic, didactic auxiliar, nedidactic)

3.1.1.Angajeaza personalul conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

3.1.2.Garanteaza respectarea legislatiei
muncii $i a altor acte normative ce contin
norme ale dreptului muncii in cadrul
raporturilor de munca si a altor raporturi
legate nemijlocit de acestea.

3.1.3. Garanteaza respectarea legislatiei
muncii §i a altor acte normative ce contin
norme ale dreptului muncii in cadrul
raporturilor de munca si a altor raporturi
legate nemijlocit de acestea

3.2. Asigura eficacitatea dezvoltarii
profesionale continud a personalului
(didactic, didactic auxiliar, nedidactic)

3.2.1.1dentifica nevoile de dezvoltare
profesionald a personalului prin implicarea
factorilor educationali.

3.2.2.Incurajeaza si sustine personalul sa
participe la diverse activitati de formare
profesionald continud conform unui traseu
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individualizat de dezvoltare profesionala.

3.2.3.Asigura functionalitatea mentoratului
de insertie profesionald a cadrelor didactice
debutante.

3.3. Monitorizeaza procesul de evaluare a
personalului (didactic, didactic auxiliar,
nedidactic)

3.3.1.0rganizeaza procesul de evaluare
interna a personalului.

3.3.2. Informeaza comunitatea educationala
si partenerii despre gradul de realizare a
obiectivelor strategice.

3.4. Creeaza contexte de motivare si
stimulare a performantei 1n activitate

3.4.1.Aplica diverse metode de motivare a
tuturor membrilor comunitatii educationale

3.4.2.Incurajeaza initiativele valoroase ale
membrilor comunitatii educationale ce tin de
imbunatatirea performantei organizationale.

Domeniul 4: Comunitate si parteneriate

Nr.

Standart

Indicatori

Descriptori

Dovada

4

Cadrul de
conducere dezvolta
parteneriate in
vederea asigurdrii
progresului
institutiei de
invatdmant general
sl a comunitatii

4.1. Conduce procesul de promovare a
imaginii institutiei de invatamant general
la nivelul comunitatii locale, nationale si
internationale

4.1.1.Diversifica strategiile de promovare a
imaginii institutiei

4.1.2.Incurajeaza implicarea actorilor
educationali Tn promovarea imaginii
institutiei de invatdmant general.

4.2. Implica institutia de invatamant
general in proiecte educationale

4.2.1.Sustine participarea personalului
didactic, a copiilor/ elevilor la programe si
proiecte de cooperare
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4.2.2.Identifica parteneri din comunitatea
locala, raionald/municipald, nationala si
internationala.

4.2.3.Monitorizeaza continuitatea si impactul

proiectelor.
Domeniul 5: Resurse materiale si financiare
Nr. | Standart Indicatori Descriptori Dovada
5 Cadrul de 5. 1. Coordoneaza claborarea, 5.1.1.Asigura conformitatea executarii
conducere monitorizarea si raportarea bugetelor pe bugetului aprobat.

gestioneaza si
dezvolta resursele
materiale si
financiare in
vederea asigurarii
unui mediu de
invatare sigur si
motivant

programe

5.1.2.Asigura transparenta actului
decizional in administrarea resurselor
financiare si materiale.

5.2. Valorifica resursele institutionale si
complementare

5.2.1.Dezvolta baza tehnico-materiald a
institutiei de Tnvatdmant general

5.2.2.Asigura transparenta cheltuirii
resurselor institutionale, materiale si
financiare ale institutiei de Invatamant.
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Anexa 2

Chestionar privind gradul de satisfactie a personalului fata de activitatea responsabilului de subdiviziune
Chestionar pentru evaluarea responsabilului de subdiviziune

Stmati profesori, in temeiul Asigurarii Calitatii activitatii manageriale si de educatie in Colegiu, CEIAC va roaga respectuos sa evaluati, in anonimat,
capacitatile responsabililor de subdiviziune cu care colaborati. Astfel ve-ti indica cuvantul da- daca persoana detine capacitatea/competenta descrisa
si nu- daca persoana nu detine astfel de capacitate/competenta.

Multumim anticipat!

competenta afirmatii director |dir.adj |dir.adj. | metodist sef sectie
Instruire | practica didactic | didactic | educatie | calitate
Capacitatea | Evalueaza implicatiile unei decizii strategice sau
de cu potential derisc si impactul pe care aceasta il
decizie poate avea asupra organizatiei.

la decizii bune, bazate pe un mix de analize,
intuite, experienta si logica.

Majoritatea solutilor si sugestilor oferite de el/ea
se dovedesc a fi corecte si precise in timp.

Gestionarea | Gestioneaza problemele ferm, direct si in timp.

conflictelor | Este un ascultator activ, capabil sa inteleaga sursa
conflictelor si sa sugereze solutii valide.

Gaseste cai de iesire din situatii grele.

Relationarea | Relationeaza bine cu toate categoriile de oameni,
indiferent de nivelul ierarhic, atat din interiorul
institutiei, cat si din exteriorul acesteia.

Comunicarea cu colegii este clara si eficienta.

Incurajeaza dialogul deschis in cadrul echipei.
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Motivarea Intretine un dialog constant cu membrii echipei de
celorlalti care raspunde in legatura cu calitatea si cantitatea
muncii si a rezultatelor.
Apreciaza efortul suplimentar si comunica
recunoasterea sa.
Este preocupat(a) activ de perfectionarea
personalului .
Influenta si | Ii influenteaza usor pe ceilalti si le castiga
negocierea sustinerea.
Foloseste argumente si idei convingatoare.
Nu este descurajat de argumente care sustin
contrariul obietivelor sale.
Gandirea Este capabil(a) sa formuleze strategii noi si planuri
strategica competitive.
Poate intocmi un plan strategic realist si motivant.
Gandeste pe termen lung, anticipand evolutii
posibile si planuri alternave de actiune.
Orientarea | Isi concentreaza eforturile asupra sarcinilor
citre prioritare
rezultate Ii ajuti pe ceilalti sa gestioneze prioritatile in
atingerea succesului
Nu se pierde in amanunte nerelevante gasind rapid
drumul cel mai scurt spre rezultat.
Planificare | Poate sa organizeze oamenii, acvitatile si resursele
si organizare | pentru a finaliza proiectele cu succes.
Isi planifica din timp activitatea si stabileste
termene realiste.
Este o persoana sistematica si bine organizata care
isi defineste prioritdti clare.
TOTAL da |nu |{da |nu |da |nu |da |nu [da |nu |[da|nu |da |nu |[da |nu
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Anexa 3 Chestionari de satisfactie elevi
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