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3.Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate;

3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentafiei adecvate deruldrii activitafii;

3.3. Asigura continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

3.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei;

3.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestel activitati;

3.6. Prin aceasta Procedura se reglementeazi modalitatea de intocmire a planului managerial pentru intregul
personal didactic, didactic auxiliar §i nedidactic al unitatii de invatamant;

3.7. Procedura operafionala este documentul care cuprinde demersul de documentare, redactare, aplicare §i

evaluare a planului managerial.

4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic si didactic auxiliar din Scoala
Profesionala din s.Ciumai r.Taraclia

5. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 ),

5.2 Ghidul Managementului Calitétii in invatdmantul profesional tehnic (OME, nr. 1228 din 22 decembrie
2015 );

5.3 Ghid de evaluare externd a institutiilor de invaimant profesional tehnic Chisinau: ANACIP, 2016;

5.4 Ghid de autoevaluare. Asigurarea internd a calitatii in invatamantul profesional tehnic din
Republica Moldova;

5.5 Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamint profesional
tehnic secundar ( OME nr.840 din 21.08. 2015 );

5.6. Regulamentul de organizare si desfasurare a activitéitii Scoala Profesionala din s.Ciumai r.Taraclia

5.7 Raportul privind activitatea instructiv-educativa in anul gcolar,
5.8 Informarile comisiilor gi catedrelor metodice;
5.9.Decizia Consiliului de Administratie..

6. Descrierea procedurii operationale

6.1Generalitati:

Managementul modern implicd un mare numar de abilitafi si orientdri, dintre care multe presupun abilitafi

legate de statistica, utilizarea tehnologiei informatiei i contabilitate. Managementul pune accent pe rezolvarea




rationald a problemelor §i pe gandirea logicd. Cum managementul implicd in mod necesar oamenti, este de o
mare importan{d detinerea de abilitdti interpersonale — abilitatea de a lucra cu indivizii, dar si cu echipe de
lucru. Pentru a avea succes, un manager trebuie sa indeplineasca mai multe roluri §i functii.

In opinia specialistilor in domeniul managementului functiile managementului sunt urmétoarele:

1. Planificarea. Este procesul de stabilire a obiectivelor i a ceea ce trebuie ficut pentru a atinge aceste
obiective.
2. Organizarea. Este procesul de structurare, alocare i utilizare a resurselor pentru atingerea obiectivelor
stabilite.
3. Coordonarea §i antrenarea. Este procesul de inspirare, motivare §i coordonare a oamenilor pentru atingerea
obiectivelor.
4. Controlul. Este procesul de monitorizare a realizarii obiectivelor vizand adoptarea unor acfiuni proactive
sau corective cu caracter de reglare sistemica

6.2. Documente utilizate:

6.2.1. Circuitul documentelor
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6.3. Modul de lucru

6.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitafii

6.3.1.1 Proiectarea globala prefigureaza activitatea din scoala pe un an scolar. Opereazi cu obiective,
resurse, strategii i criterii de evaluare cu un grad ridicat de generalitate. Este de competenta Consiliului

profesoral si a Consiliului de Administratie.

6.3.1.2 Proiectarea esalonatd sec materializeaza prin claborarea planurilor §i programelor operationale

semestriale. Aceastd esalonare a proiectdrii didactice este determinati de nevoia de a imprima unitate §i




coerentd intregii activitafi din scoald prin punerea in relatie a obiectivelor §i a activitafilor intreprinse pentru
realizarea acestora.
6.4.. Etapele procesului operational
PASUL 1
Compartimentele functionale - didactic si didactic auxiliar intocmesc informari si le prezintd directorului
PASUL I
Directorul numegte prin decizie Comisia de elaborare a planului managerial;
PASUL III
Comisia de elaborare a planului managerial pe baza informarilor primite i a observatiilor proprii le analizeazi
si intocmegte proiectul planului managerial
PASUL IV
Proiectul planului managerial este prezentat in sedinta Consiliului de Administrafie unde este analizat,
corectat/completat si verificat de directorul adjunct
PASULV
Directorul aprobd forma finald a planului managerial analizati,corectatd/completatd §i verificatd de
directorul adjunct in cadrul sedintei Consiliul de administratie
PASUL VI
In urma aprobirii directorului planul managerial este supus dezbaterii si aprobirii in consiliul profesoral
PASUL VII
Dupa aprobarea in Consiliul Profesoral planul managerial este inregistrat
PASUL VIII
Planul managerial devine obligatoriu pentru toate compartimentele §i este transmis responsabililor comisiilor
metodice/responsabililor catedrelor de specialitate §i celorlalte compartimente sub semnitura
PASUL IX
Arhivarea curentd se face la directiunea gcolii
PASUL X
La sfargitul anului scolar directorul transmite compartimentului secretariat planul managerial pentru arhivarea

generald

7. Responsabilititi in derularea activitatii

Compartimentele functionale-didactic si didactic auxiliar intocmesc informari §i le prezinta directorului
Directorul

Comisia de elaborare a planului managerial

CA.CP,

Secretariat

8. Anexe.
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