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Editia Il, revizia 0, data: 01.07.2022

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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. | operatiunea
1 2 3 5
Georgescu Andreea

1.1. Elaborat Maria Membru SCIM 01.07.2022

1.2. Verificat Dragusi Costina Coordonator CEAC | 01.07.2022

1.3. Aprobat Stroe Ana Maria Director 01.07.2022

1.4 Arhivat Vasile Tudora Membru CEAC 01.09.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | EditiaII, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform Instructiunii MEN Data aprobarii
initiale 1/2018 30.09.2022
2.2. | Editia II, Revizia 1
2.3. | Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:
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Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Management | Director Stroe Ana Maria | 30.09.2022
3.2. | Informare | electronic Director Stroe Ana Maria
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator | Dragusi Costina | 30.09.2022
34. Arhivare 1 CEAC Membru Vasile Tudora 07.09.2022
CEAC
4. Scopul procedurii

-descrie modul de identificare a necesitatilor de comunicare;

Procedura stabileste modalitatile de participare a personalului din cadrul scolii la stabilirea bunelor
practice din punct de vedere al sistemului de control managerial, penmtru activitatile desfasurate in cadrul
tuturor proceselor institutiei si modalitatile de comunicare interna ( intre diverse compartimente) si externa
(cu alte parti interesate si cu alti participanti la desfasurarea activitatilor).
Prezenta procedura:

-prezinta atitudinea personalului din cadrul scolii fata de furnizori, parteneri;
-prezintd mijloacele de comunicare utilizate de catre scoala in relatia cu furnizorii, partenerii pentru a

asigura cunoasterea si intelegerea asteptarilor clientilor si informarea corespunzatoare a acestora.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul scolii pentru activitatile ce vizeazd comunicarea in relatiile de serviciu;

6. Documente de referinta

6.1 Legislatia nationald primara (legi, ordonante de urgenta)

-Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 53/2003- Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv republicata cu
modificarile s1 completarile ulterioare.

6.2 Legislatia nationald secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)

- OME nr.4183/2022 privind ROFUIP

OMENCS nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului
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-Ordinul nr. 600/2018mpentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice;

-Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Controlului Intern Managerial al entitatilor publice.

-Instructiunile MEN 1/2018 M. OF. 481/iunie 2018.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr.crt | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul

1. Procedura formalizata Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a
modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicatin vederea executdrii activitatii atributiei
sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau
electronic

PO (Procedura Operationald)- procedura care
descrie o activitate sau un procese care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o unitate publica.

2. Compartimentul Departament/serviciu/birou
3. Conducéatorul compartimentului | Director/Sef birou/Sef serviciu
4. Control intern Orice actiune/masura provenita din organizatie

luata in scopul gestionarii riscurilor

5. Supravegherea activitatilor Urmarirea, controlul si analiza respectdrii de
catre salariati a procedurilor aplicabile
activitatilor desfasurate

6. Risc Posibilitatea producerii unui eveniment care ar
putea avea un impact asupra indeplinirii
obiectivelor

7. Expunere la risc Consecintele, ca o combinatie de probabilitate si

impact,pe care le poate resimti o organizatie in
raport cu obiectivele prestabilite in cazul in care
riscul se materializeaza

7.2 Abrevieri:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. PS Procedura de sistem
3. Elaborare
4. V. Verificare
S. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii:

8.1 Generalitati

» Tipurile de comunicare utilizate la nivelul scolii se clasifica dupa urmatoarele criterii:

-modul de comunicare:

Pe suport de hartie (adrese, decizii, note interne, panouri de afisare, buletine, informative);

Verbale (directe, sedinte operative);

Pe suport electronic (retea locala, internet, pagina web);

Telefonic : telefonie internd, externa si mobila;

Fax;

Teleconferinte si videoconferinte.

-scopul comunicarii:

=  Comunicare curenta

= Comunicare operativa (sedinte operative)

= Comunicare in situatii de urgenta

-directia de comunicare:

= Pe orizontala
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=  Verticala

© Nivelul comunicarii
= Individuala
= De grup
= Organizationala
-frecventa comunicarii:
=  Aleatorie

= Periodica

» Alegerea modului de comunicare adecvat

Comunicarea reprezintd mai mult decat a vorbi si a asculta, inseamnd a intelege.Comunicarea
inseamna a-i ajuta pe cei din jurul nostru sa ne inteleagd si a fi siguri ca la randul nostru 11 intelegem

pe acestia.

= Ascultarea partenerilor- este o parte importanta a procesului de comunicare careia i se acorda

o importantd deosebita prin:

a) ascultarea activa

b) intelegerea mesajului transmis de interlocutor

c) verificarea intelegerii corecte

d) oferirea de feed-back

* Transmiterea informatiilor este o parte importanta a procesului de comunicare careia i se
acorda o importantd deosebita prin:

a) clarificarea ideii ce urmeaza a fi exprimata

b) alegerea cuvintelor potrivite

c) alegerea canalului potrivit de comunicare

d) modul de exprimare a mesajului

8.2 Comunicarea interna

Scoala isi propune sa mentind in cadrul sdu un mediu deschis si cooperant care sa stimuleze personalul sa
inteleagd mai bine ce trebuie sa faca fiecare in parte pentru a realiza impreund obiective comune
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Comportamentele legate de o comunicare deschisa si cooperantd pot fi caracterizate astfel:

O Sunt descriptive afirmatiile facute sunt mai degraba informative decét evaluative

o Sunt orientate spre solutie, accentul se pune pe aflarea unei solutii aproblemei si nu pe ceea ce nu se
face

o Sunt deschise si sincere, chiar si atunci cand sunt exprimate unele critici, apar rareori mesaje
ascunse; scopul este de a ajuta si a imbunatatii

o Sunt atente si grijulii; se pune accent pe empatie si intelegere

o Sunt echitabile; comunicarea este un proces la care ia parte oricine, in mod egal, indiferent de rol si
statut

o Sunt indulgente, inevitabile si se accepta existenta unor erori, concluzii incorecte- in anumite limite-
si se 1au masuri pentru a le evita in viitor

O Asigura feed-back, vazut ca element esential in mentinerea relatiilor bune de lucru si a unui nivel
inalt al performantei. Pentru obtinerea unei comunicari deschise si cooperante orgamizatia si-a
declarat obiectivele strategice si cele operationale pentru ca acestea sa fie cunoscute de tot
personalul.

8.3 Comunicarea externa
Comunicarea cu organismele abilitate:

-Responsabilii desemnati pun la dispozitia institutiilor care efectueaza inspectii si controale datele solicitate,
cu respectarea legislatiei Tn domeniu si la cerere, asigurd accesul reprezentantilor acestora in cadrul scolii cu
respectarea normelor de securitate si sanatate.

-In urma inspectiilor se intocmesc procese verbale semnate de conducerea institutiei si reprezentantii
institutiilor care au efectuat inspectia/controlul, procesele verbale fiind transmise la fiecare compartiment
inspectat/controlat

-in urma inspectiilor/controalelor se stabilesc corectii, actiuni corective si preventive cu termene si
responsabilitati

Comunicarea cu presa locala, centrala, mijloacele audio-video, publicul se face prin

-realizarea de articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de informare

-organizarea sau participarea la intalniri sau conferinta de presa

- organizarea sau participarea la simpozioane

-organizarea sau participarea la dezbateri, mese rotunde

-aceste activitati se realizeaza numai cu aprobarea conducerii de persoanele desemnate de aceasta
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Sesizari primite de la partile interesate:
-sesizdrile si reclamatiile de la partilr interesate sunt tratate conform procedurilor operationale aplicabile.

-informatiile comunicate sunt complete, relevante astfel incat publicul interesat sa nu aiba suspiciuni privind
bunele intentii ale institutiei in ceea ce priveste rezolvarea principalelor probleme aparute

Organizarea sau participarea la conferinte, simpozioane, cursuri:
-directorul stabileste oportunitatea participarii sau organizarii evenimentelor si persoanele implicate
-se analizeaza si se alocd necesarul de resurse

-cu aceastd ocazie delegatii preiau materialele de prezentare si documentare puse la dispozitie de
organizatori (buletine de informare, cataloage, pliante, CD-uri, etc) informeaza conducerea institutiei cu
privire la subiectele abordate si/sau noutatile in domeniu

-in functie de importanta problemelor si a informatiilor acumulate se fac instruiri cu persoanele interesate
Consemnarea comunicarilor
-comunicarile cu exceptia celor verbale se consemneaza in registre conform procedurilor aplicabile

-comunicarile verbale importante (care constituie dovezi ale unor activitati sau transmit decizii) se
consemneaza in registre: registru- note telefonice; registru operativ

Comunicarea interna

- Unitatea Tsi propune sa mentina in cadrul sdu un mediu deschis si cooperant care sa stimuleze personalul sa
inteleaga mai bine ce trebuie sa faca, fiecare in parte, pentru a realiza impreuna obiective comune.

- Comportamentele legate de o comunicare deschisa si cooperanta pot fi caracterizate astfel:
o Sunt descriptive: afirmatiile facute sunt mai degraba informative decéat evaluative
o Sunt orientate spre solutie: accentul se pune pe aflarea unei solutii a problemei si nu pe ceea ce nu se face;

o Sunt deschise si sincere: chiar si atunci cand sunt exprimate unele critici, apar rareori mesaje ascunse; scopul
este de a ajuta si de a Tmbunatati;

o Sunt atente si grijulii: se pune accent deosebit pe empatie si intelegere;
O Sunt echitabile: comunicarea este un proces la care ia parte oricine, in mod egal, indiferent de rol si statut;

O - Suntindulgente: inevitabile si se accepta existenta unor erori, concluzii incorecte — in anumite limite - si se
iau masuri pentru a le evita in viitor;

O - Asigura feed-back: vazut ca element esential in mentinerea relatiilor bune de lucru si a unui nivel inalt al
performantei. Pentru obtinerea unei comunicari deschise si cooperante organizatia si-a declarat obiectivele
strategice si cele operationale pentru ca acestea sa fie cunoscute de tot personalul.
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* Comunicarea cu furnizorii/beneficiarii/partenerii Identificarea necesitatilor de comunicare, a cailor si
mijloacelor necesare:

- Exista trei situatii importante de comunicare cu acestia:

a) in faza de informare a cetatenilor cu privire la activitatea din cadrul unitatii;
b) in faza de instruire, informare, consultari, etc.;

c) in faza de culegere a informatiilor, feed-back.

- Cdi si mijloace de comunicare folosite in faza de informare a cetateanului/partenerului cu privire serviciile
asigurate in cadrul unitatii:

a) Prezentarea de pliante, cataloage, afisare la avizier, etc.

b) Conferinte;

c) Informatii disponibile in permanenta pe internet.

- Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de instruire, informare, consultari, etc.:
a) Consultari cu partenerii la sediul unitatii

b) Cursuri, simpozioane, mese rotunde, conferinte, etc;

c) Asigurarea de informatii prin secretariatul unitatii.

- Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de culegere a informatiilor feed-back

Posibilitatea completarii on-line a sugestiilor, reclamatiilor, sesizarilor, etc. Alegerea modului de comunicare
adecvat Comunicarea reprezinta mai mult decat a vorbi si a asculta, inseamna a intelege. Comunicarea
inseamna a-i ajuta pe cei din jurul nostru sa ne inteleaga si a fi siguri ca, la randul nostru, 1i intelegem pe
acestia.

- Ascultarea beneficiarilor/partenerilor — este o parte importanta a procesului de comunicare, careia i se
acorda o importanta deosebita prin:

a) ascultare activa — ,,auzim cu urechile, dar ascultdm cu mintea”;

b) intelegerea mesajului transmis de beneficiar — ce exprima cuvintele, limbajul non-verbal (gesturi, expresia
fetei si a ochilor), tonul si intonatia folosite;

c) verificarea intelegerii corecte — fie prin intrebari, fie prin repetarea cuvintelor interlocutorului;
d) oferirea de feed-back — pentru asigurarea interlocutorului de intelegerea mesajului.

- Transmiterea informatiilor catre parteneri — este o parte importanta a procesului de comunicare, careia i
se acorda o importanta deosebita prin:
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a) clarificarea ideii ce urmeaza a fi exprimata — prin alegerea mesajului ce se doreste transmis si structurarea
logica a acestuia pentru a putea fi urmarit cu usurinta;

b) alegerea cuvintelor potrivite — adaptate tipului de discutie (oficiald, amical3, etc.);

c) alegerea canalului potrivit de comunicare — scris (daca se doreste sa se ofere posibilitatea interlocutorului
de a reciti mesajul) sau vorbit (daca se doreste rapiditate mai mare sau sa se ofere posibilitatea
interlocutorului de a cere detalii);

d) modul de exprimare a mesajului — este important cum spui ceea ce ai de spus, se acorda atentie limbajului
non-verbal (gesturi, expresia fetei), tonului si intonatiei folosite.

- Analiza comunicarii cu furnizorii/partenerii;

- Periodic, conducerea unitatii analizeaza metodele, mijloacele si caile utilizate pentru promovarea
contactelor cu furnizorii/partenerii/beneficiarii privind adecvarea, accesibilitatea si eficienta acestora;

- Atunci cand se impun, se initiaza actiuni corective si preventive, cu termene si responsabilitati stabilite.
8.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- Optimizarea sistemului de comunicare internd; - Analiza gradului de utilitate a sistemului aplicat in unitate.
9. Responsabilitati
9.1. Directorul:

- coordoneaza procesul de comunicare interna privind activitatea unitatii;

- stabileste tehnicile si metodele utilizate pentru comunicarea interna;

- comunica intern politica si prioritatile institutionale;

- semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

- adopta decizii si hotarari privind responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunica persoanelor interesate;

- Incurajeaza feedback-ul, comunicarea si consultarea cu personalul, ca mijloc de implicare totalad a acestuia in
desfasurarea activitatii;

- asigura resurse pentru comunicare;

- desemneaza prin decizie internd persoana / persoanele responsabile de intocmirea proceselor verbale de
sedinta, de constatare etc.;

- verifica si aproba toate comunicarile cu partile interesate, indiferent de forma acestora;
- reprezinta organizatia in relatia cu mass media.

9.2. Secretarul:
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- preia zilnic corespondenta unitatii;
- inregistreaza documentele primite in registrul unic de intrari si iesiri;
- inregistreaza cererile, rapoartele si referatele depuse de PC si elevi;
- elibereaza adeverinte pentru PC si elevi;
- Tnainteaza directorului toate documentele intrate Tn unitate;
- Tnainteaza spre aprobare directorului actele depuse de elevi sau PC;
- pastreaza registrele de procese verbale de la CP si CA.
9.3. Sefii de compartimente / comisii metodice:
- primesc si transmit pe linie ierarhica toate informatiile care vin de la nivelul managementului;
- semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;
- asigurd informari la nivelul personalului din subordine din punct de vedere profesional;

- Incurajeaza feedback-ul si comunicarea deschisa a sugestiilor si opiniilor din partea angajatilor, pe care le
colecteaza si le comunica managementului organizatiei;

- comunica cerintele intregului personal din subordine in scopul unei mai bune implicari a acestuia in
realizarea serviciilor la nivelul de exigenta cerut si a cerintelor legislatiei aplicabile in vigoare.

9.4. Personalul Contractual:
- primeste informatiile venite pe linie ierarhica;
- semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

- participa la toate formele comunicarii interne: sedinta, consfatuire, instruire, comunicare, dezbatere,
informare;

- formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica la o treapta
ierarhic superioar3;

- executd hotararile / deciziile transmise.
9.5. Elevii:
- primesc informatiile transmise;

- participa la toate formele de comunicare: sedinte pe clase, sedinte ale Consiliului Elevilor, sedinte cu
parintii, sedinte pe unitate, informari ale dirigintelui;

- executa dispozitiile / hotararile / deciziile transmise;
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- formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica dirigintelui.

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descrierea modificarii Semnatura
crt. editiei reviziei | pag. responsabilului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1 I 30.09.2022 | O 12 Schimbarea responsabilului CEAC si a
componentei
Schimbarea conducerii unitatii
introducerea internetului in comunicarea
oficiala
digitalizarea comunicarii
Lista de difuzare a procedurii
Nr. crt. | Numele si prenumele Specializarea/ functia in Semnatura
cadrului didactic/ personalul | cadrul institutiei
didactic auxiliar
I. TUGUI AURORA Educatoare
2. CIUREZU STANCA Educatoare
3. VASILE TUDORA Educatoare
4. GRIGORE ELENA Educatoare
5. VOINEA IULIA Prof. ptr. Inv. primar
6. URSESCU GEORGETA Prof. ptr. Inv. primar
7. MARINESCU TATIANA Institutor
AURELIA
8. DRAGOMIR FELICIA Invatatoare
9. RADU MARIA ANDREEA | Prof. ptr. Inv. primar
10. SIN GEORGE ALIN Profesor ed. Fizica si sport
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11. DRAGUSI COSTINA Profesor istorie
12. URSESCU CONSTANTIN | Profesor mate-fizica
13. GEORGESCU ANDREEA | Profesor limba engleza
MARIA
14. PINTILIE MARILENA Profesor bio-chimie
15. BUCUR MARILENA Profesor geografie
16. SERBAN IOANA Profesor religie
AURELIA
17. BIRSAN LUMINITA Profesor ed. tehnologici
ELENA
18. NICOARA CLAUDIA Profesor ed. Fizica si sport
19. MANGIUREA MIHAELA | Profesor limba romana
20. STROE ANA MARIA Director, profesor limba
franceza-limba roméana
21. ROTARU GEORGETA Secretarul unitatii
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