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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1. |Elaborat Demeter Sorin-Marin | Director i(2)24'02-

2. Verificat Bqta-OIeIei Maria- Conduca.tor 2024-02-

Alina compartiment 12
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224-02-
4. Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate i(2)24-02-

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-12

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

revizia din cadrul editiei procedurii

sau, dupa caz,

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D-at.a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform Personal Demeter Sorin- | 2024-02-
1. |Aplicare . AN ) . .
organigramei in vigoare didactic Marin 12
5 Informare Conducere Coqducator Demeter Sorin- |2024-02-
entitate Marin 12
. < Coordonator 2024-02-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 12
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA |2524-02-

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modul in care se promoveazd si imbunatdteste imaginea colegiului, precum si
persoanele responsabile cu aplicarea prezentei proceduri.

5. Domeniul de aplicare

Conducatorul colegiului si persoanele desemnate de acesta, vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea

calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

fnvatamant preuniversitar;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

Ordinul nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii

personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
6.143/2011

Ordonanta de urgenta

ulterioare

Ordonanta de urgenta

nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile

nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonanta de urgenta a

Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar.

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea

standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

é‘lt:: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
1. Entitate publica autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este

actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de

2. unltat!le dg Invatamant inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste

3. |Asigurarea calitatii educatiei standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii
furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu standardele
anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa conduca la imbunatatirea
continua a calitatii educatiei;

4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. Conducat.orul depgrtamentulul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

7 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

' (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
" |formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
12. |invatamant preuniversitar |qvatamantul secundar, car.eﬂcu;_)rl_ndae invatamantul secun_dar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, invatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal;
rnr\cl)giggc:%Izﬁgaisgg}%lr/e?ggézg%| Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
13. entru invatamantul P cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
pe o preda la grupa/clasa respectiva;
primar/profesorul-diriginte
i Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

Imaginea unei unitati de invatamant este determinata de un ansamblu de criterii, reguli si interpretari care sunt
structurate de-a lungul timpului si transmise prin traditie, modificate si iTmbogatite succesiv cu elemente noi, acceptate si

asim

ilate de comunitate. Imaginea este dependenta de sistemul informational in care se formeaza, fiind conditionata de

caracteristicile de varsta, sex, religie, nivel de cultura si instruire, apartenenta etnica sau politica etc.

in

vederea promovarii imaginii colegiului, se au in vedere o serie de obiective generale:

Crearea si promovarea unei imagini institutionale pozitive In comunitate;

Elaborarea unor proiecte locale care sa vizeze multiplicarea experientei pozitive si a exemplelor de buna practica in
managementul institutional;

Personalizarea ofertei educationale la nivel institutional prin diversificarea si flexibilizarea acesteia in functie de
nevoile si interesele partenerilor si beneficiarilor procesului educational;

Colaborarea eficienta cu toti reprezentantii minoritatilor etnice;

Promovarea unor proiecte focalizate pe reducerea abandonului scolar, integrarea beneficiarilor directi ai educatiei
pe piata muncii, sustinerea acestora cu dezavantaj social si conduite de risc, precum si sustinerea in alte abilitati;
Armonizarea ofertei de servicii educationale si formare permanenta cu nevoile specifice identificate in unitatea de
fnvatamant si comunitatea locala;

Promovarea imaginii unitatii de invatamant si a factorilor ce isi asuma responsabilitatile Tn procesele de
descentralizare si asigurare a calitatii educatiei.

Formarea imaginii unitatii de fnvatamant se poate realiza aplicand o anumita “politica”, ce tine, pe de o parte, de stilul
managderial al conducatorului unitatii de Tnvatamant, si pe de alta parte, de activitatea desfasurata de personalul
acesteia.

Imaginea colegiului poate fi gestionata cu ajutorul urmatoarelor actiuni:

practicarea unui management performant care rezulta din activitati in conformitate cu codul de etica si integritate al
unitatii de invatamant, dar si cu cadrul legislativ;

activitate profesionald de relatii publice prin care sa se obtina increderea, simpatia, intelegera si sprijinul publicului;
campanii publicitare cu un puternic impact asupra publicului;

apelarea la cat mai multe posibilitati de sponsorizare a unitatii de Tnvatamant;
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= angajarea unui personal competent, cu experienta Tn domeniu care sa fie motivat si atasat de obiectivele unitatii de
invatamant;
= gestionarea eficientd a relatiilor cu mijloacele de informare in masa pentru fiecare semestru in parte.

in functie de necesitatile unitatii de Invatamant, conducatorul acesteia poate constitui, prin decizie scrisa, Comisia de
promovare a imaginii institutiei.

Actiunea de promovare a imaginii se va baza In mare parte pe: oferta educationala, materiale promotionale (reviste,
panouri, alte publicatii locale sau judetene), vizite in unitatile de invatamant ce prezinta interes pentru institutie,
conferinte si articole de presa, activitati didactice si metodice, sustinute Tn cadrul Cercurilor metodice, site-
ul colegiului (daca exista), emisiuni televizate, etc.

Promovarea imaginii colegiului reprezinta actiunea de convergenta si de interferenta a reclamei, publicitatii, utilizarea
liderilor de opinie si a tehnologiilor de creare a evenimentelor pentru formarea unei imagini unitare si multidimensionale
prin transmiterea unor mesaje.

in vederea realizarii unei promovéri de imagine eficients, se vor urmari:

= reliefarea rolului institutiei educative care va scoate in evidenta:
= trasaturile definitorii ale institutiei educationale;
locul si rolul in sistemul educational;
traditiile si realizarile institutiei;
aprecierea facuta de sistem si comunitate;
interactiunile educationale cu alte institutii;
avantajele oferite bneficiarilor educatiei;
= perspectivele medii si lungi ale institutiei.
= reliefarea activitatii institutiei educative:
= evidentierea activitatilor specifice institutiei;
= activitatile extrascolare;
= programe si proiecte ale institutiei;
= activitati in folosul angajatilor;
= activitati in folosul comunitatii.
s reliefarea rolului angajatilor:
s rolul membrilor marcanti ai institutiei;
drepturile si obligatiile angajatilor;
profesionalismul;
competenta;
onestitatea;
contributii importante la realizarea scopului institutiei si ale angajatilor;
participarea angajatilor la manifestari educationale si stiintifice locale, nationale si internationale;
= rezultate de prestigiu ale angajatilor.
= reliefarea evenimentelor importante in viata unitatii de invatamant sau la care participa institutia pe plan local,
national si international.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant si personalul acesteia promoveaza in mediul intern o imagine pozitiva, printr-o
planificare riguroasa, folosind metode, scheme, tehnici potrivite si realiste pentru contributiile parintilor, ale autoritatilor
din administratia locala, ale agentilor economici, ale reprezentantilor media, sanatate, cultura. De aceea, Consiliul
reprezentativ al parintilor are responsabilitatea de a promova imaginea unitatii de invatamant in comunitatea locala.
Personalul didactic al unitatii de Tnvatamant asigura diseminarea informatiilor cu privire la activitatile de promovare,
extracurriculare, proiecte si concursuri desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, catre beneficiarii educatiei si tertilor
interesati.

Transmiterea regulata a vestilor pozitive despre scoala catre toti agentii institutionali (sponsori, autoritati, beneficiari
ai educatiei), mentine unitatea de invatamant in atentia generald a comunitatii. Pentru realizarea acestui deziderat este
indicat s& se creeze in unitatea de fnvatamant o atmosfera primitoare si expresiva, plasand la vedere materiale
promotionale, produse ale activitatii beneficiarilor educatiei (interventii in media, intruniri, festivitati), sa se realizeze
proiecte comunitare in care sa fie implicati prescolarii/elevii.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.
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Conducatorul unitatii de invatamant

¢ numeste membrii Comisiei de promovare a imaginii unitatii de invatamant;
¢ stabileste metodele si mijloacele de promovare a imaginii unitatii de Tnvatamant.

Consiliul reprezentativ al parintilor

e promoveaza imaginea unitatii de invatamant in comunitatea locala.

Comisia de promovare a imaginii unitatii de invatamant

e asigura transparenta necesara participarii responsabile a tuturor membrilor in structuri parteneriale;
e asigura necesarul de materiale promotionale si le pune la dispozitia beneficiarilor educatiei si persoanelor interesate.

Personalul didactic

e dezvolta parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;
e promoveaza oferta educationala;

promoveaza imaginea unitatii de invatamant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar, extrascolar si in mediul
online;

realizeaza/participa la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si bullying-ului in mediul scolar si/sau
mediul online;

respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de
urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor
suplimentare;

se implica activ in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei;

promoveaza activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul tehnologiei.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.29 Model Decizie Comisie promovare imagine
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