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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Amariei lulia Responsabil CEAC | 22.03.2023 /
1.2. Verificat Macsim Daniela Director adjunct 22.03.2023
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 22.03.2023

2. Situatia editiillor si a reviziilor in cadrul editiilor p

operationale
Editia/ revizia | fﬁihﬁﬁéﬁﬁi |1 Data de la care se
in cadrul revizuita Modalitatea reviziei | aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
editiei
1 ¢ 3 4

2.1 Editia 1 ..10.2015

22, Revizia 1 13 Actualizare 25.10.2021

2.3. Revizia 2 1,36 Actualizare 22.03.2023

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

Scopul Exem- | Compartime Functia Nume si Data Semnatur
difuzirii | plar nr: nt prenume primirii a
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 CA Director Baston 22.03.2023 %
Gabriela
3.2. | Aplicare 2 Management | Director Macsim 22.03.2023
adjunct Daniela ‘//(2'
3.3. | Aplicare | electroni | Responsabili | Responsabil | Cf. deciziei | 22.03.2023 ? wdol
’ c arii i ',ffa ‘p
curriculare (v =t
3.4. | Aplicare | electroni | Secretariat Secretar Constantin 22.032023 | 7/
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c Tatiana
3.5. | Aplicare | electroni | Contabilitate | Contabil Ratd Angela | 22.03.2023
c
3.6. | Aplicare | electroni | Administrati | Administrat | Buleandra 22.03.2023
C v or ”/y
patrimoniu
3.7. | Informare 3 CEAC Responsabil | Amariei lulia | 22.03.2023 C)‘J\,Cw. .
Evidenta CEAC ’ e
3.8. | Arhivare 3 CEAC Secretar Cristea 22.03.2023
CEAC Mihaela
£
4. SCOp

Scopul acestei proceduri este de planificare a activitifilor de amalizi a culturii

organizationale si de elaborare de misori corective in vederes Tmbon3tativ el

Prin prezenta procedurd se stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in

procesul de analiz3 a coltvrii organizationale.

5. DOMENTEE DE AP I ARE

Prezenta procedura se aplicd tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic §i

didactic auxiliar din unitatea soolara.

6. D DE A

Legea Edueatiei Nationale nr 1 /2007, ew maodificirile si completrile piterioare:

ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

si finctionane 2 umititilor de invitaimant preuniversitar
Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitiii in educatie;
Standardele de calitate -
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Nr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
‘ realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual
7 4 Editie a unei Forma initiali sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3 Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
cadrul unei dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO. Procedura operationala

2 E Elaborare

: 4 \' Verificare

4. A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. LTME Liceul Teoretic Mircea Eliade Galati

8 CA Consiliu de administragie

2. DESCRIFREA PROCEFDIIRI]

Pasul 1 . Activitiiti de proiectare a analizei culturii organizagionale
Analiza culturii organizationale se va face din 3 perspective:

- din cea a directiilor strategice (prin analiza documentelor ce confin misiunea, strategia,

politicile organizatiei),

- din cea operationali (prin intervievarea managerilor organizatieil,

- din cea a angajatilor organizatiei (prin aplicares chestionarvini Foens).
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Pasul 2. Activitiifi de elaborare a documentelor de analiza

- profesorul consilier soolar intormeste un chestionar care va fi aplicat unui esantion de

angajati ai organizatiei de pe diferite trepte ierarhice;

- CEAC stabileste grila de categorii prin care se vor analiza docwmentele semnificative ale
organizatiei (strategii, politici, studii etc);
- CA va elabora un ghid de interviu - un instrument de cencetare calitativi ce va fi utilizat in

intervievarea managerilor.

Pasul 3. Testarea procedurii de evaluare a culturii organizafionale

- in urma aplicirii instrumentelor de cencetare si 2 agregirii nezultatelor obtinute prin cele
trei metode (ancheta, analiza documentelor si interviu) vor rezulta 4 valori numerice care
caracterizeazs cele 4 orientiri coltwrale in organizatie:

- Caracteristici dominante ale organizatiei;

-  Conducerea in cadrul organizatiei;

- Managementul resurselor umane;

- Valorile care staw Ia baza strategied orpanizatorice.

- aceste valori vor fi tratate drept valori ale jocului strategic dintre organizatie §i mediul
intern Ia momentul Ia care 2 fiost Siouti evaluares. Se vor repeta 1a interval de 12 luni.
Seriile de valori culese in urma aplicirii chestionarului vor face posibila previzionarea
evolutiei parametrilor enlivrali pentro perinada aleass de rimp.

- aplicarea procedurii de evaluare a culturii organizationale dupd o noud perioada de timp de
unde vor rezulta valorile reale { empirim) Prin cnmnaratia aceshnra o rele rezultate prin
aplicarea modelelor matematice se va putea selecta si aplica acel model care aproximeaza

cel mai bine dinamica evnlntied coltnrii orpanizatier

Pasul 4. Formularea concluziilor legate de:

- caracteristici dominante ale organizatiei, cum este institutia scolard in ansamblu;

- perceptiile, evaluarile si opiniile angajatilor;

- imagine concisi a atwurilor si vulnerabilititilor colectivului, a asteptarilor, frustririlor sau
disponibilititii de implicare a angajatilor;

- stilul de conducere si valorile organizatiei;
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- analiza a eficientei stilului de conducere;

- modul de comunicare i exprimare in cadrul organizatiei;

- modul in care sunt tratati angajatii si cum este mediul muncii;
- climatul dezvoltirii profesionale.

9. RESPONSABILITATI

9.1. CEA.C. are responsabilitatea de elaborare, monitorizarea aplicarii §i revizuirea
periodica a procedurii;

9.2. CA aproba procedura propusa de CEAC.

9.3. Membrii C.E.A.C. rispund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform
responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei.

9.4. Directorii unititii scolare si/sau responsabilul CEAC sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.5. Consilierul psiholog din scoald rispunde de intocmirea documentelor si
interpretarea datelor specifice;

9.6. Membrii CEAC aplici instrumentele de analiza.

9.7. Echipa manageriali corecteazi docwmentele proiective pe baza rezultatelor analizei.

10. ANEXE, INREGISTRARI S1 ARHIVARI

inregistrari
Toate rapoartele si dovezile pe baza cirora se face analiza cultwrii organizationale se afl3 in

dosarul CEAC si in documentele echipei manageriale.

Anexe : chestionar; grila de categorii; ghid de interviu; rapoarte.
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— analiza dimatului organizational -
Vﬁmgimsidﬁﬁaﬁrmaﬁﬂedemaijos;isﬁalegeﬁmﬁanﬁderispumpoﬂiviﬁ,in
functie de modul in care credeti ca ele sunt adevarate saw pu.
o RASPUNS
| 2|l.%/8% =8
é“.:: s IR
%85 8/58 83
< <" <2< F g
1 Organizatia noastri pune accent pe dezvoltarea resurselor
umane
9 Climatul moral din unitate este favorabil dezvoltarii
profesionale.
3 Organizatia in care lucrez este orientata foarte mult citre
rezultate, in realizarea obiectivelor fixate.
4 |Sunt mulfumit(3) de rezultatele muncii depuse.
5 in cadrul organizatiei, activitatea camenilor este ghidata de
proceduri formale.
6 Sunt multumit(i) de programul zilnic de munca si de
sarcinile pe care le am de indeplinit
Stilul de management in organizatia noastra se focalizeaza
7 |pe lucrul in echipd, pe participare si consens in cadrul
echipelor de lucru.
8 |Munca mea este apreciata de conducere si de parinfi.
Stilul de management in organizatia noastra se focalizeaza
9 |pe lucrul individual, pe inovatie, asumare de riscuri si
valorizeaza unicitatea.
10 |Pot vorbi de satisfactie profesionala.
Stilul de management in organizatia noastrd se
11 |caracterizeaza prin standarde inalte de performanta,
stimuleaza spiritul competitiv.
12 |in cadrul organizatiei am libertate de exprimare si de
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decizie

13

Stilul de management in organizatia noastra se focalizeaza
pe asigurarea sigurantei locului de muncs, stabilitate in
relatiile dintre angajati.

14

Adeseori sarcinile dificile duc la conflicte in cadrul grupului

15

Sunt in relatii bune cu toti colegii.

16

Pentru a obtine rezultatele dorite fac uneori compromisuri.

17

Factorii care mentin organizatia unita sunt regulile si
politicile formale.

18

Am incredere in oamenii cu care muncesc / colaborez.

18

Ori de cate ori a fost ocazia colegii au fost solidari pentru o
cauzd comuna.

20

Succesul organizatiei noastre este definit prin prisma
dezvoltirii resurselor umane, a muncii in echip3, a
angajamentul angajatilor fatd de organizatie si a orientarii
catre angajati.

VA MULTUMIM PENTRU TIMPUL ACORDAT !
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Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

v 4 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii |1
operationale

x4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd, caz, | 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinti aplicabile activitatii procedurale

Descrierea procedurii operationale

4
5
6
% Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8
9

Responsabilitdti in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

RV UT W WININN

11. Cuprins




