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PORTOFOLIUL CEAC


1. Legislație
2. Manual de calitate
3. Regulamentul comisiei CEAC
4. Strategia comisiei CEAC
5. Organigrama comisiei 
6. Componenţa comisiei 
7. Fișa de atribuții a comisiei CEAC
8. Plan operațional al comisiei CEAC
9. Plan de activități al comisiei CEAC 
10. Dosar cu chestionarele aplicate cadrelor didactice şi personalul didactic auxiliar
11.  Dosar cu chestionarele aplicate elevilor şi părinţilor
12.  Dosar cu fişele de observare ale lecţiilor
13.  Dosar cu procesele verbale ale întâlnirilor comisiei
14.  Dosar cu rapoarte: Raport de autoevaluare, Plan de îmbunăţătire, Raport anual al comisiei















COMPONENȚA COMISIEI

	[bookmark: _Hlk169511062]Nr.
crt.
	Numele şi prenumele membrilor din comisie
	Roluri specifice

	1.
	Stan Mihaela
	Responsabil comisie

	2.
	Blanariu Cristina
	Reprezentant al corpului profesoral

	3.
	Rus Cristina
	Reprezentant al corpului profesoral

	4.
	Luca Alina
	Secretar comisie

	5.
	Anghel Alina
	Reprezentant al sindicatului 

	6.
	Rotar Mihaela
	Reprezentant al părinților

	7.
	Crișan Vasile
	Reprezentant al Consiliului Local




















PLANIFICAREA ACTIVITĂŢILOR

	Denumirea     activităţii
	Frecvenţa
	Sept.
	Oct.
	Nov.
	Dec.
	Ian.
	Febr.
	Martie
	Apr.
	Mai
	Iunie

	Numirea responsabilului şi constituirea comisiei
	Anual
	☼
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planul operaţional
	Anual
	
	☼
	
	
	
	
	
	
	
	

	Aplicare de chestionare pentru părinți
	Anual
	☼
	
	
	☼
	
	
	
	
	
	

	Aplicare de chestionare pentru cadre didactice
	Anual
	
	☼
	
	
	
	
	☼
	
	
	

	Stabilirea stilului de învăţare pentru elevi
	Anual
	☼
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planificare pe programe de învăţare
	Anual
	☼
	
	
	
	☼
	
	
	
	
	

	Autoevaluarea
	Anual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	☼

	Portofoliile cadrelor didactice (pe programe de învăţare)
	Lunar
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼

	Observarea lecţiilor şi completarea fişelor de observare
	Lunar
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼

	Monitorizarea frecvenţei participării la programele de învăţare
	La 2 luni
	
	☼
	
	☼
	
	☼
	
	☼
	
	☼

	Monitorizarea progresului şcolar
	Anual
	☼
	
	
	
	☼
	
	
	
	
	☼

	Completarea fişelor de monitorizare privind implementarea principiilor de calitate
	La 2 luni
	
	
	☼
	
	☼
	
	☼
	
	☼
	

	Raport de autoevaluare final
	Anual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	☼

	Plan de îmbunătăţire
	Anual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	☼

	Raport de inspecţie
	Anual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	☼

	Sortarea, păstrarea şi verificarea materialelor şi dovezilor
	Lunar
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼

	Verificarea documentelor oficiale
	Trimestrial
	
	
	☼
	
	
	☼
	
	
	
	☼

	Monitorizare orar
	Bilunar
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼
	☼

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





EVALUAREA ACTIVITĂȚILOR

Avându-se în vedere descriptorii de performanţă din raportul de autoevaluare, în cadrul managementului calităţii, evaluarea activităţilor se face prin:
· evaluări periodice – întruniri lunare ale membrilor comisiei şi analiza activităţilor comisiei în perioada anterioară desfăşurării întâlnirii
· evaluare finală prin elaborarea Raportului de autoevaluare de la sfârşitul anului
· elaborarea Planului de îmbunătăţire conform metodologiei, avându-se în vedere punctele slabe care reies din raportul de autoevaluare
· elaborarea şi aplicarea periodică de chestionare care vizează activităţile elevilor/preșcolarilor/părinţilor/membrilor personalului pentru asigurarea calităţii în învăţământ
· planul de îmbunăţăţire elaborat este aplicat prin îndeplinirea acţiunilor precizate, referitoare la punctele slabe din planul de îmbunăţăţire şi respectarea termenelor limită de desfăşurare a acţiunilor








MODALITĂŢI DE CLASIFICARE 
ŞI GESTIONARE A DOVEZILOR

A. Modalităţi de clasificarea dovezilor:

DOVEZI GENERALE
· PDI
· Materiale de marketing ale unității (oferte, pliante, site, pagina de facebook, ziare, etc.)
· Orarul Școlii Gimnaziale ,,Simion Balint,, Copăceni, Com. Săndulești
· Regulamentul de organizare și funcționare
· Regulament de ordine interioară
· Aviziere
· Baza de date cu situaţia preșcolarilor și elevilor
· Orarul activităţilor diferenţiate (recuperare, performanţă)
· Mape de lucru
DOVEZI SPECIFICE. DOVEZI  ALE  COMISIEI  CEAC
· Planuri ale comisiilor
· Documente de lucru ale comisiei
· Dosare cu rapoarte de activitate
· Dosare cu chestionare
· Dosare cu fişele de observare ale lecţiilor
· Dosare cu procese verbale
· Dosarele cadrelor didactice

DOVEZI SERVICIUL ADMINISTRATIV (SECRETARIAT)
· Documente contabile specifice
· Adeverințe Revisal şi fişe ale postului
· Procese verbale şi note interne
· Cataloagele 
· Baza de date cu situaţia elevilor
· Dosare cu datele personale ale preșcolarilor și elevilor pe fiecare grupă, respectiv clasă
· Diverse fişe de instructaj
· Documentele din arhiva unității
DOVEZI CADRE DIDACTICE
DOSARE  PERSONALE PE PROGRAME  DE ÎNVĂŢARE
· Programa şcolară
· Planificările calendaristice
· Planificări pe unităţi de învăţare
· Un set de planuri de lecţii complete
· Modele de teste: iniţiale, curente, sumative
· Modele de fişe de lucru
· Fişe de evaluare (cadre didactice) a câtorva lecţii
· Câteva fişe de notare paralelă
· Chestionare pentru managementul comunicării
· Fişe de activitate elevi

B. Modalităţi  de  gestionare a dovezilor
                    SELECTAREA DOVEZILOR
 	Se face în funcţie de categoria din care fac parte:
1. DOVEZILE  GENERALE – sunt selectate în funcţie de specificul lor, de către întregul personal.
2. DOVEZILE  SPECIFICE – sunt selectate de către comisie, compartimentul administrativ şi de către cadrele didactice.

PĂSTRAREA  DOVEZILOR
Se face în funcţie de categoria din care fac parte:
1. DOVEZILE GENERALE – sunt păstrate în funcţie de specificul lor de către direcţiune, compartimentul administrativ sau de către comisia de calitate
2. DOVEZILE SPECIFICE – sunt păstrate de către comisie (la cabinetul comisiei), compartimentul Administrativ (secretariat, financiar-contabil, arhivă), iar dosarele cadrelor didactice se păstrează fie la cabinetul comisiei, fie de către cadrele didactice

Activitatea de selectare, păstrare şi verificare a dovezilor este supervizată de subcomisia stabilită în cadrul comisiei CEAC, cu atribuţii în acest sens (vezi procedura corespunzătoare).
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CHESTIONAR  DE  OPINIE
– pentru cadrele didactice –

	Chestionarul de faţă urmăreşte cunoaşterea opiniilor, a punctelor de vedere, a observaţiilor, a sugestiilor dvs. în calitate de factori implicaţi în asigurarea calităţii învăţământului preuniversitar din unitatea noastră.
	Vă rugăm să citiţi cu atenţie fiecare întrebare şi să răspundeţi cu onestitate, respectând instrucţiunile. Opiniile dvs. şi informaţiile oferite sunt confidenţiale şi foarte importante pentru luarea unor decizii în privinţa îmbunătăţirii calităţii învăţării în unitatea noastră.
	Vă mulţumim pentru cooperare!

1. Cum apreciaţi climatul de muncă din unitate?
a. Tensionat
b. Autoritar
c. De bună înţelegere
2. Consideraţi că se respectă legislaţia în vigoare şi regulamentul şcolar?
a. Totdeauna
b. Uneori
c. Rareori
d. Niciodată
3. Cum apreciaţi că se realizează disciplina în unitatea noastră?
a. Prin constrângere
b. Prin discuţii constructive
c. Prin implicarea altor factori
4. Cum apreciaţi relaţia elev – cadru didactic?
a. Înţelegere
b. Stimă şi respect reciproc
c. Tensionată
d. Consultarea şi respectarea opiniei elevilor
5. Personalul de conducere este receptiv la propunerile celorlalţi?
a. Totdeauna
b. Uneori
c. Rareori
d. Niciodată
6. Cum apreciaţi relaţia cu Inspectoratul Școlar?
a. Foarte bună
b. Bună
c. Satisfăcătoare
d. Nesatisfăcătoare
7. Cât de frecvent utilizaţi următoarele strategii de predare-învăţare?
Scrieţi în casetă cifra corespunzătoare opiniei dvs., ierarhizând conform scalei de mai jos: 
5 – foarte frecvent		3 – uneori 			1 – niciodată 	
4 – des 			2 – rareori 
· Strategii centrate pe activităţi independente (învăţare prin descoperire, problematizare, tehnici euristice etc.)	

· Strategii centrate pe învăţare dirijată (observaţie dirijată, demonstraţie, analiză de text, conversaţie etc.) 

· Strategii centrate pe expunere     

· Lucrări şi activităţi practice, lucrări de laborator, aplicaţii practice pe teren etc.                                                                         

· Strategii de predare pe baza proiectelor      

· Strategii de predare bazate pe stiluri de învăţare, învăţarea centrată pe elev etc. 

8. Care sunt principalele dificultăţi cu care v-aţi confruntat în activitatea dvs. la Școala Gimnazială ,,Simion Balint,, Copăceni, Com. Săndulești?
................................................................................................................................................................................................................................................................
[bookmark: _Hlk169512177]9. Cum credeţi că aţi putea contribui la îmbunătăţirea calităţii învăţământului preuniversitar din unitatea noastră? 
................................................................................................................................................................................................................................................................
10. Formulaţi trei propuneri de optimizare a activităţilor de predare-învăţare!


SUNTEŢI  UN  MANAGER  AUTENTIC?
– Chestionar –
	Nr. crt.
	Afirmaţii
	Da 
	Nu 

	1.
	Sunteţi adeptul politicii „uşilor deschise”.
	
	

	2.
	Veniţi primul şi plecaţi ultimul din unitate.
	
	

	3.
	Practicaţi aşa-numitul „management prin plimbare” (vizite de lucru).
	
	

	4.
	Sunteţi un ascultător activ.
	
	

	5.
	Toleraţi exprimarea deschisă a nemulţumirilor.
	
	

	6.
	În general, nu aveţi nevoie de consultanţi; ştiţi însă când e cazul să apelaţi la ei.
	
	

	7.
	Vă cunoaşteţi personalul; ştiţi numele mic al tuturor angajaţilor.
	
	

	8.
	În relaţiile cu subordonaţii aveţi o atitudine de tipul „eu sunt OK, tu eşti OK”.
	
	

	9.
	Ştiţi să vorbiţi oamenilor astfel încât să vă faceţi ascultat.
	
	

	10.
	Sunteţi mereu prezent în mijlocul celor pe care îi conduceţi, fără a da impresia totuşi că îi controlaţi.
	
	

	11.
	Delegaţi subordonaţilor sarcini importante şi le conferiţi autoritatea de care au nevoie pentru a le îndeplini.
	
	

	12.
	În faţa succeselor doriţi să rămâneţi anonim; în schimb, vă place să fie lăudate unitatea şi personalul ei.
	
	

	13.
	Aveţi note de plată reduse.
	
	

	14.
	Ştiţi pe cine şi când să angajaţi sau să concediaţi în departamentul dumneavoastră.
	
	

	15.
	Preferaţi să comunicaţi direct, nu prin intermediul unor memo-uri.
	
	

	16.
	Aveţi un coeficient de inteligenţă ridicat.
	
	

	17.
	V-aţi format o imagine de învingător.
	
	

	18.
	Pregătiţi angajaţi care să vă ia din sarcini.
	
	

	19.
	Ţineţi şedinţe puţine şi scurte.
	
	

	20.
	Ştiţi să faceţi respectate în unitate anumite politici şi reguli fără a apela la un manual al personalului.
	
	

	21.
	Deviza dvs. este: „Muncim ca să-i facem pe toţi fericiţi: manageri, angajaţi,copii, familiile lor”.
	
	

	22.
	Vă recunoaşteţi greşelile şi vă încurajaţi angajaţii când, la rândul lor, greşesc şi admit că au greşit.
	
	

	23.
	Nu practicaţi nepotismul, nu aveţi rude printre angajaţi.
	
	

	24.
	Aveţi tendinţa de a controla totul, de a lua toate deciziile.
	
	

	25.
	Aveţi umor, ştiţi însă unde sfârşeşte gluma în relaţiile de muncă.
	
	

	26.
	Cunoaşteţi lecţia greşelilor? (managerii de succes sunt aceiaşi care au înregistrat, cel puţin la început, şi cele mai multe greşeli de conducere; ei au ştiut însă să transforme fiecare insucces într-o experienţă utilă).
	
	

	27.
	Rezolvaţi problemele, ştiţi să faceţi diferenţa între cauza şi efectul unei probleme şi să vă orientaţi eforturile către o soluţionare rapidă.
	
	

	28.
	Calculaţi riscul, ştiţi că orice decizie implică o doză de risc şi sunteţi gata să vi-l asumaţi.
	
	

	29.
	Nu luaţi decât decizii sigure, amânaţi celelalte decizii până când situaţia devine certă.
	
	

	30.
	Ştiţi însă şi când o situaţie nu are şanse să se clarifice; în acest caz nu amânaţi decizia.
	
	

	31.
	Sunteţi empatic, aveţi capacitatea de a vă identifica din punct de vedere emoţional cu angajaţii dvs. înţelegeţi punctul de vedere al celorlalţi chiar dacă nu sunteţi de acord cu el.
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