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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
o 1 2 3 4 5

1. |Elaborat MOSUTIU LAURA | Profesor i224‘02‘

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

Alina compartiment 14
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224'02'
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate i224-02-

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 2024-02-14

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform Z?J:gtnigl 2024-
organigramei in vigoare nedidactic 02-14
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-14
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-14
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-14

4. Scopul procedurii

Procedura urmareste stabilirea unui set unitar de reguli si responsabilitati privind desfasurarea activitatii de evaluare a
satisfactiei personalului angajat in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

5. Domeniul de aplicare

Intreg personalul unititii de invatamant are responsabilitatea de a aplica prezenta procedurd in activitatea de
evaluare a satisfactiei in munca, cu scopul de a se asigura o performanta crescuta atat la nivel individual, cat si la nivel
de institutiei, precum si o motivatie crescuta pentru realizarea sarcinilor de lucru.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e 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;

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

¢ Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

e Hotararea 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;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant 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"t';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. .y autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : o . S o - - -
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
2 Sgir;gt?llgldceaillntsggéerggg?t'e' n Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
) . : inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3 Asigurarea calitatii educatiei Planlflcare Si |mplle.m¢ntar£e de programe de.studlu, prin care se form_eaza
’ ’ increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;
4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul depgrtamentulm 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;
Proceduré operationala (PO) Proqedura care descrie un proces sau o actmtatg care §evdesf.asoe_1.ra la nivelul
7. < unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
(procedura de lucru) . N e e A
nivelul intregii entitati publice;
Forma actuald 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
requla, 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.
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;
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Nr.
Ctr.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

12. |invatamant preuniversitar

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;
fnvatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar 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, Tnvatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde fnvatamantul postliceal;

13.

Profesorul educator-puericultor/
i
pentru fnvatamantul

primar/profesorul-diriginte

nvatatorul/institutorul/profesorul

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva;

14. |Supraincarcarea

Munca realizata in exces sau sentimentul ca natura, volumul sau diversitatea
sarcinilor depasesc capacitatea de a le face fata;

15. |Comunicare

Transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin care
un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu
scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte;

16. |Siguranta

Sentimentul de securitate sau certitudine cu privire la salarizare, organizarea
muncii, la relatiile cu ceilalti, incredere in viitorul profesional;

17. |Satisfactia

Gradul de multumire fata de natura si importanta muncii, libertatea de actiune,
recunoasterea sau suportul primit;

18. | Suportul

Resursele si conditiile de munca pe care le asigura organizatia in vederea
realizari unei activitatii performante;

19. | Motivatia

Sistemul motivational existent in unitatea scolara, asigurat prin: retributie,
apreciere, sanse de promovare, formare de competenta, dezvoltare etc.;

20. |Relatiile

Legatura dintre angajati cu referire la comunicare si colaborare pe linie
profesionala si la mentinerea unui climat non-conflictual;

21. |Sarcina

Cea mai mica unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce
trebuie efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia;

22. |Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationala si financiara
necesare ca intrari pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale.

7.2 Abrevieri
(':"t:: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
8. Descrierea procedurii

Evaluarea celor mai relevanti factori ai climatului organizational din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva

permite

furnizarea de date astfel incat sa se poata defini strategii de imbunatatire a randamentului organizational.

Inainte de inceperea anului scolar, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii stabileste programarea activitatilor de
monitorizare si evaluare a satisfactiei personalui, si propune comisiile care vor desfasura aceste actiuni.

O consecinta importantd care apare in urma aplicarii repetate a unui astfel de sistem de evaluare a climatului
organizational este cresterea increderii angajatilor si implicarea lor in optimizarea activitatii organizationale.

Castigarea increderii angajatilor este unul din obiectivele importante ale managementului unei institutii mai ales in
situatiile de criza, in situatiile de conflict latent conducere - angajati sau in cel de schimbare a conducerii institutiei.
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Aplicarea unei proceduri standardizate de evaluare a satisfactiei personalului - o procedura definita in acord cu factorii
identificati - permite obtinerea unor informatii cheie pentru managementul resurselor umane din cadrul unitatii.

Analiza climatului socio-profesional permite anticiparea posibilelor probleme sau dificultati si gasirea unor variante
strategice de actiune in eventualitatea ca astfel de probleme apar cu adevarat.

Un climat organizational pozitiv, in care majoritatea factorilor care conditioneaza satisfactia si implicarea angajatilor
sunt plasati in zona ,climatului performant”, poate facilita o reald performanta individuala si colectiva.

Actiunile de evaluare si monitorizare se vor desfasura, prin vizite ale comisiei de evaluare in compartimentele/comisiile
convocate.

CEAC inmaneaza angajatilor chestionarele de evaluare (conform modelului prevazut n anexa prezentei proceduri) in vederea
completarii, explicand acestora rolul si modul de completare.

Chestionarele se completeaza de citre angajat prin incercuirea punctajului acordat pentru fiecare criteriu de evaluare. in cazul
in care angajatul doreste sa corecteze unele raspunsuri va bara prin hasurare raspunsul initial.

Chestionarele sunt completate de catre angajatii diferitelor compartimente in conditii de anonimat. Pentru a castiga
increderea angajatilor, pe langa asigurarile cu privire la confidentialitatea datelor individuale, ca sugestie, chestionarele se pot
introduce intr-o cutie special construita (similara urnei de vot) pentru a fnlatura suspiciunile legate de urmarirea sau marcarea
chestionarelor.

Dupa completare, chestionarele se centralizeaza in Formularul anexat prezentei proceduri, in vederea analizarii rezultatelor
obtinute.

Consiliul de Administratie poate decide si alte modalitati de evaluare a satisfactiei angajatilor, cum ar fi fise de evaluare a
satisfactiei angajatilor, interviurile individuale, cu respectarea confidentialitatii acestora.

Valorificarea rezultatelor

Satisfactia personalului din cadrul unitatii de Tnvatamant se poate evalua in functie de urmatorii factori care stau la baza
climatului organizational: supraincarcarea, comunicarea, siguranta, satisfactia, invatarea, deciziile, atasamentul, justitia,
evaluarea, conducerea, suportul oferit, motivatia, relatiile, sarcinile de lucru.

Analiza fiecarui factor se poate realiza prin raportare la consecinta lor asupra randamentului individual si colectiv. Pentru a
usura analiza si semnificarea rezultatelor, sunt luate in calcul patru zone ale eficientei organizationale:

zona ,climatului performant";
zona ,climatului functional";
zona ,climatului deficitar";
zona ,climatului disfunctional”.

s Climat performant

Acesta zona descrie o situatie ideala in care trebuie sa se regaseasca o institutie, situatie in care factorii analizati sunt evaluati
de catre angajati ca fiind extrem-pozitivi. Plasarea evaluarilor colective in acesta zonda garanteaza un climat favorabil
performantei individuale si colective, facilitand un randament bun in activitate. Institutiile care au majoritatea factorilor plasati in
acesta zona, sunt exceptii.

= Climat functional

Acesta zona descrie situatia Tn care factorii analizati sunt evaluati de catre angajati ca fiind predominat pozitivi, desi situatia
nu este pe deplin multumitoare. Acesta este considerata zona functionald, in care se gasesc plasati majoritatea factorilor din
institutiile care functioneaza bine. Plasarea in acesta zona este specifica unui climat organizational bun, acceptabil, favorabil unei
activitati normale. Functional nu Thsemna neaparat si performant, fiind necesara trecerea in urmatorul cadran pentru a asigura
conditii pentru un randament competitiv sau performanta.

= Climat deficitar

Acesta zona descrie aria in care se plaseaza factorii carora angajatorul nu le-a acordat prea multa atentie si care sunt vazuti
de angajati ca fiind deficitari, creand probleme, influentand negativ randamentul individual si colectiv sau nivelul de satisfactie al
angajatilor. Plasarea in acesta zona este un semnal de alarma, existand in mod cert consecinte negative asupra activitatii si
eficientei individuale si colective. O institutie aflatd in acesta situatie trebuie sa ia masuri care sa faciliteze trecerea factorilor
deficitari in zona functionala.

= Climat disfunctional
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Acesta zona descrie o situatie Tn care nu trebuie sa se gaseasca o institutie. Plasarea evaludrilor Tn acestd zona
reprezinta situatia cea mai grava in care se poate gasi un factor al climatului organizational si anume in situatia de a fi
total disfunctional, afectdnd in mod categoric si grav activitatea profesionald si randamentul individual sau colectiv. in
acest caz, masurile de redresare trebuie sa fie consistente si rapide.

Prin raportare la aceste zone ale eficientei organizationale, putem sa avem o estimare destul de clara a consecintelor (pozitive
sau negative) ale fiecarui factor, estimare care va fi completata de analiza in interiorul fiecarui factor (pentru a vedea care anume
aspecte subsumate acelui factor sunt cele care genereaza cele mai multe nemultumiri).

Prin raportare la cele patru ,zone" ale climatului organizational (disfunctional, deficitar, functional si performant), se poate
realiza reprezentarea grafica si analiza datelor colectate prin urmarirea unor aspecte variate:

e reprezentarea profilului general al institutiei in urma evaluarilor realizate in luna curenta sau prin raportare la
evaludrile realizate in lunile anterioare;

e identificarea factorilor pozitivi/negativi ai climatului organizational care plaseaza institutia in una din zonele de
rentabilitate (disfunctional, deficitar, functional sau performant);

e analiza in interiorul unui factor, pentru a surprinde care anume fateta a acelui factor (surprins de o intrebare
specifica) este cel mai deficitar /cel mai pozitiv;

e compararea profilului general al institutiei cu un profil etalon extern (obtinut prin evaluarea a zeci de institutii
diferite);

e compararea profilului general al institutiei cu un profil etalon intern pentru sesizarea modificarilor date de
implementarea anumitor schimbari (etalon intern care poate fi obtinut Tn urma a minim trei evaluari succesive);

e comparatii intre colective (departamente, puncte de lucru) pentru identificarea aspectelor functionale sau
disfunctionale in cadrul fiecarui colectiv;

e comparatii in functie de variabile socio-demografice (varsta, sex, vechime, nivel de expertiza, pozitie in ierarhie).

Implementarea acestui sistem n institutie si realizarea periodica de evaluari ale satisfactiei personalului permite monitorizarea
strategiilor de optimizare a climatului organizational, atat sub aspectul identificarii factorilor asupra carora trebuie intervenit si a
analizei solutiilor oferite de angajati, cat si sub cel al masurarii si urmaririi impactului final obtinut Tn urma schimbarilor realizate
in institutie.

in mod similar este posibild identificarea si gestiunea factorilor specifici care conditioneaza performanta in institutie, prin
compararea evolutiilor factorilor si raportarea la performanta reald obtinuta in institutie (analiza factorilor care sufera schimbari
pozitive in lunile cu randament organizational foarte bun), prin comparatii intre colective similare dar cu performante diferite
(identificarea factorilor care le diferentiaza), analiza sugestiilor angajatilor etc.

in urma celor constatate, conducerea unitatii de Tnvatamant poate intocmi un Plan de imbunatatire a activitatii, al
carui model este prevazut in anexa prezentei proceduri, specificand obiectivele, masurile de imbunatatire ce urmeaza a fi

implementate, termene de realizare, responsabili, precum si indicatori de masurare a realizarii obiectivelor propuse.
Conducerea unitatii de invatamant raspunde si de implementarea acestui plan, alaturi de membrii CEAC.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

e distribuie chestionarele si raspunde pentru completarea acestora de catre angajati;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ intocmeste Planul de imbunatatire a climatului organizational si raspunde de implementarea lui, in colaborare cu CEAC.

Consiliul de Administratie

¢ decide modalitatile de evaluare a satisfactiei angajatilor.

Personalul unitatii de invatamant

e completeaza chestionarele si participa la interviuri, atunci cand i se solicita, in vederea evaluarii satisfactiei In munca.

10. Formulare
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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 Qat.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.3
e F-02-PO-C.3
e F-03-PO-C.3

8 Model Chestionar de evaluare a satisfactiei in munca pentru personalul didactic
8 Model Centralizator al chestionarelor
8 Model Plan de imbunatatire a activitatii
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