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Responsabilititi in derularea activitatii




3.Scopul procedurii operationale

Scopul este acela de a defini oferta colii in raport cu interesele i aptitudinile elevului
precum §i cu agteptarile societatii, cu resursele umane si materiale de care dispune scoala.

3.1. Abordarea activitafii de consiliere educativa, unitar si eficient, prin raportare la
obiectivele specifice si la legislatia in vigoare;

3.2. Stabileste modul de realizare a activitafii si persoanele implicate;

3.3. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii;

3.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

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

3.6. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestel activitifi;

3.7. Alte scopuri specifice procedurii operationale
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Precizarea (definirea) activitifii la care se refera procedura operationala;
Prezenta procedurd se aplica activitafiilor de elaborare, verificare, aprobare a proiectelor de
programa de tip consiliere educativa, parte a trunchiului comun. Procedura se aplicd directorului
adgunct, pe parcursul anului gcolar. Prevederile procedurii urmaresc asigurarea standardelor de
calitate si a elementelor de conformitate pe care trebuie sa le indeplineasca documentele asociate
consilierii educative v

4.2. Delimitarea expliciti a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

Activitatea se desfagoard in cadrul domeniului functional curriculum si se referd la activitatea
desfaguratd de compartimentul de resurse umane.

4.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati;

a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e resurse umane;

e De aceastd activitate depind compartimentele:

e Personal didactic;

¢ Conducere;




5. Documentele de referintd aplicabile activititii procedurale
5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 );

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

5.3 Ghid de evaluare externd a institutiilor de invatdmant profesional tehnic Chiginau:
ANACIP, 2016;

5.4 Ghid de autoevaluare. Asigurarea interna a calititii in invatdmantul 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.Fisa postului coordonatorului de proiecte $i programe;

5.7.Strategia privind reducerea fenomenelor de violentad in mediul scolar.

6. Descrierea procedurii operationale
Consilierea educativa din unitatea gcolara este condusa de directorul adgunct si realizatd de
maistri, educatori, profesori diriginti. Prezenta procedura descrie activitatea acestora cu
urmatoarele prioritati:

v Standardele i indicatori de performanta pentru evaluarea de calitate — reper in munca
educativa;
Proiectele educative incluse in PDI la nivelul unititii scolare;
Constituirea de comisii lucrative la nivelul unitatii gcolare — violentd, trafic de persoane, etc.
Incurajarea initiativelor educative la nivel / regional/republican;
Formarea unor grupe de lucru in vederea scrierii §i depunerii de proiecte cu finantare;
Dezvoltarea motivatiei pentru invatare;
Reintegrarea scolara a elevilor care au abandonat scoala;
Incheierea de parteneriate/ protocoale de colaborare cu asociatii, fundagii, ONG-uri;

Sectiune proprie pe site-ul gcolii (Activitafi extragcolare);

CE 88 S 8 sS 88

Consolidarea relatiei cu media locald — promovarea initiativelor;

6.1. Generalitati:

Procedura privind consilierea educativda corespunde art. — Proiectarea i dezvoltarea
programelor educationale - din SR EN ISO 9001: 2008, ales-ca model de referinta péntru
implementarea sistemului de management al caliti{ii in scoala.

6.2. Documente utilizate:

6.2.1. Lista documentelor:

- ghiduri si scrisori metodice (ISJ, CCD);




- documentele comisiei de consiliere educativa;

- calendarul activitatilor extragcolare,

- documente interne (rapoarte, analize, informari, planificari).

6.2.2. Circuitul documentelor
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6.3. Resurse necesare:

La sfirsiul anului scolar |
cordonatonal comsict
ransmite compartimentu lu
secretarial protectul pentru
arhivarea definivi

6.3.1. Resurse materiale: - conform listei de inventar

6.3.2. Resurse umane: - conform statelor de functii

6.3.3. Resurse financiare:- conform bugetului anual aprobat

6.4. Modul de lucru:

6.4.1. Planificarea operatiunilor $i actiunilor activitifii:

OPERATIUNI

ACTIVITATI

1. Numirea consilierului educativ;

- Directorul va emite o decizie pentru numirea
consilierului educativ care este propus in CP si
avizat in CA;

- Vizarea deciziei de compartimentul de
specialitate;

- Inregistrarea in registrul special a deciziei
intocmite;

- Semnarea deciziei, de conducatorul institufiei
publice;

- Inmanarea deciziei citre persoanele insércinate
sa ducd la indeplinire prevederile acesteia;

- Semnarea de primire i luare la cunogtin{a a

deciziei;




- Predarea unui exemplar persoanei desemnate sa

gestioneze si sa actualizeze deciziile emise.

I. Elaboreaza si de

administratie al scolii Programul activitatilor

propune Consiliului

educative (dirigenfie, consiliere §i orientare,

activitafl extracurriculare).

- Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul
sistemului national de inva{amant si a celui
teritorial cu cele specifice unitafii de invitdmant;

- Stabilirea standardelor si criteriilor de

|performanti in scopul fezabilitafii obiectivelor.

2. Elaboreaza propuneri pentru intocmirea

planului  managerial privind  activitatile

educative

- Realizarea analizei diagnostic prin recunoagterea
punctelor foarte slabe, a oportunititilor si a
riscurilor din activitafile anterioare;

- Stabilirea prioritagilor si grupurilor finta;

- Mentinerea in plan a modalitatilor de
corectie/actualizare a obiectivelor, a modalitailor

de comunicare, monitorizare §i evaluare.

3. Propuneri pentru planificarea activitatilor]

tematice ale consiliului de administratie

- Obtinerea operativa de informatii in vederea
fundamentarii activitafii Consiliului de

administratie.

in Consiliul de
administratie discipline optionale cu specific

4. Propune §i susiine

educativ.

- Monitorizarea si evaluarea ofertei educationale in
conformitate cu indicatorii de performanta stabiliti

prin proiectul de currreulum.

I1. Managementul educatiei formale si nonformale

OPERATIUNI

ACTIVITATI

-

1. Coordoneaza activitatea comisiei metodice

ra profesorilor dirigingi

Obiectivitatea, corectitudinea §i consecventa in

aprecierea activitafii dirigintilor;
-Calitatea documentelor comisiei metodice a

dirigintilor.

2. Initiaza, organizeaza si desfigoard

activitatile extracurriculare.

Stabilirea actiunilor in concordanta cu nevoile

educative ale colectivului de elevi;

Antrenarea grupurilor {inta in desfasurarea

activitatilor;

Asigurarea bazei logistice pentru activitatile

extracurriculare §i concursuri gcolare;

Sprijinirea vietii asociative a elevilor (consiliul

elevilor, eercuri, redactii reviste, radio).




3. Intocmeste baza de date privind starea
disciplinara a gcolii, absenteismul, abandonul
scolar, delincventa juvenild, dependenta si

programele de preventie/interventie,

- Evalueaza impactul activitatilor educative asupra
starii disciplinare a elevilor.

- Intocmirea programelor de preventie si interventie
in conformitate cu starea disciplinari §i cu

influentele exterioare exercitate asupra elevilor.

4. Indruma activitatea comisiei ariei
curriculare Consiliere §1 orientare $i activitati

extracurriculare.

- Supervizarea activititilor de formare continua
organizate la nivelul comisiei;

- Participarea la programe de formare §1
autoformare continud in management educational si

informarea la zi in domeniu.

1L Managementul resurselor umane

OPERATIUNI

ACTIVITATI

1. Propune Consiliului de administratie

repartizarea profesorilor diriginti pe clase

- Capacitatea de analiza a resurselor umane
implicate in procesul educational;
- Stabilirea / operationalizarea criteriilor de selectie,

utilizare, motivare a resurselor umane.

2. Propune Consiliului de administratie
atributii privind activitatea dirigintelui pentru

completarea figei postului

- Corelarea propunerilor si legislatia gsolara in

domeniul educativ (ROF-2005, Repere educative).

3. Sprijina si asista profesorii debutanti in

formarea lor ca diriginti

- Numadrul de diriginti consiliafi;
- Numadrul de activitafi metodice desfafurate pentru

profesorii diriginti debutanti .

3. Implicarea in negocierea / rezolvarea

conflictelor

Rezolvarea rapida, eficientd si transparentd a
conflictelor cu/sau intre copii §i tineri, cadre
didactice §i nedidactice, parinti etc.

Numar de situatii conflictuale solutionate

4. Coordoneazi activitatea comisiei de

alocare a burselor §i ajutoarelor ocazionale

Stabilirea si aplicarea criteriilor specifice de
acordare §i a ajutoarelor ocazionale.

Monitorizarea situatiei scolare si frecventei elevilor
bursieri. ‘

Identificarea §i monitorizarea cazurilor sociale.

5. Identificad nevoile de formare ale

profesorilor diriginti

Instrumente pentru identificarea nevoilor de

formare




Baza de date privind oferta de formare la nivel
local, national si international
Numir de cadre didactice inscrise la cursuri de

formare

IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE

OPERATIUNI

ACTIVITATI

1. Ofera informatii in legétura cu oferta
educationald a scolii institutiilor/

organizafiilor interesate

- Stabilirea legéturilor cu autoritatile locale, mass

media, unititi de inva{dmant, agenti economici.

2. Elaboreaza §i implementeaza

programe/proiecte de educatie civica,

promovarea sanatatii, culturale, ecologice,

sportive i turistice

- Numar de parteneriate cu institutii nationale i
[regionale de culturd, biserica, Inspectoratele pentru
sandtatea publica, organele de politie, pompieri,
Agentiile pentru protectia mediului, Directiile
judetene pentru tineret si sport, ON.G.-uri,

cluburile copiilor si sportive.

3. Organizeaza legéturile si schimburile
scolare nationale si internationale de elevi

desfasurate in cadrul programelor de

parteneriat educational

- Echipe mixte elevi/profesori care participd la
diferite proiecte locale, nationale si internationale.;

- Numdrul proiectelor/programelor de parteneriat,

si eficienta educativa a acestora.

9. Responsabilitati i raspunderi in derularea activitatii:

Conducerea unitatii:

Director: propune in CP Comisia pentru consiliere scolara;

- emite decizia de numire a Comisiei si Consilierului educativ;

- avizeaza documentele si le transmite spre inregistrare;

- propune Consiliului de administratie repartizarea profesorilor diriginti pe clase;

- propune Consiliului de administratie atribufii privind activitatea dirigintelui pentru

completarea fisei postului;

Secretar: - inregistreazii documentele si le returneazi consilierului educativ;

- arhiveaza definitiv proiectul pentru consiliere educativa.

Cadre didactice , educatori, profesori diriginti:

elaboreazi §i implementeaza programe/proiecte de educafie civicd, promovarea sanatatii,

culturale, ecologice, sportive §i turistice;

- organizeaza legéturile §i schimburile gcolare nationale $i internationale de elevi desfasurate

in cadrul programelor de parteneriat educational.




Consilierul educativ:

elaboreaza §i propune Consiliului de administratie al scolii Programul activitdtilor educative
(dirigentie, consiliere si orientare, activitifi extracurriculare);

elaboreaza propuneri pentru intocmirea planului managerial privind activitdtile educative;
coordoneaza activitatea comisiei metodice a profesorilor diriginti;

propune si susfine in Consiliul de administrafie discipline optionale cu specific educativ.
Comusia pentru consiliere educativa:

ofera informatii in legaturd cu oferta educationald a scolii institutiilor/ organizatiilor
interesate;

elaboreaza si implementeaza programe/proiecte de educatie civicd, promovarea sanatatii,
culturale, ecologice, sportive §i turistice;

organizeazi legaturile si schimburile scolare nationale si internationale de elevi desfisurate

in cadrul programelor de parteneriat educational.




