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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Cristea Mihaela Membru CEAC 03.03.2023
1.2. Verificat Amariei [ulia Responsabil CEAC | 10.03.2023
1.3 Aprobat Baston Gabriela Director 10.03.2023 {
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor proc
operationale
Editia/ revizia | Componenta revizuita ’ . . . | Data de la care se aplica
: s Modalitateareviziei 2 s
in cadruleditiei prevederile editiei sau
reviziei edifiei
| 2 3
2.1. Editia 1 13.10.2015
2.2, Revizia 1 1,2,3,6 Manageri 3.03.2023
Responsabil CEAC
Consiliereducativ
Informatician
Diriginti

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

Scopul Exem- | Compartime ; Nume si Data -
b miss Functia . Semnitura
difuzarii | plar nr.: nt prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare ] CA Director Baston 10.03.2023
Gabriela ‘)A’)L(
3.2. | Aplicare 2 Management Director Macsim | 10.03.2023 A
adjunct Daniela & 2',__..—
3.3. | Aplicare | electronic Cadre Cadre Cf. 13.03.2023 ;D vf‘lﬁ(
didactice didactice incadrare nego
invatimant I QP
primar — A ol 96 A
clasaalV-a
Diriginti
clasa a VIII-
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asi clasa a
XlI-a
3.4. | Informare 3 Consilier Responsabil Grigore 13.03.2023
educativ Florina 3
3.5. | Informare | electronic | Informatizare | Informatician | Lupascu | 13.03.2023 A ((/
Mirela Y
3.6. | Informare 4 CEAC Responsabil Amariei 13.03.2023 %
Evidenta lulia /] £
3.7. | Arhivare 5 CEAC Secretar Cristea 13.03.2023 %
CEAC Mihaela

4. Scopulproceduriioperationale

Scopul prezentei proceduri este crearea unei imagini favorabile a Liceului Teoretic ,Mircea

Eliade” Galatiin comunitatea locald, prin promovarea ofertei educationale, precum si a

rezultatelor liceului, in vederea atragerii unui numar cat mai mare de elevi din judetul

Galatisia realizarii planului de scolarizare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de cétre personalul didactic al LTME Galati,

sub coordonarea conducerii institutiei si a consilierului educativ .

5.2. Beneficiarii directi ai procedurii sunt elevii de clasa a IV-a, absolventii de clasa a VIII-a,

respectiv clasa a XIl-a din scolile gimnaziale/liceele/colegiile din judetul Galati, iar

beneficiarii indirecti sunt cadrele didactice, parintiisi, nu in ultimul rAnd, comunitatea.

6.

Documente de

procedurale

referinta

(reglementari) aplicabile activitatii

6.1.Legislatienationald primard (legi, ordonante de urgentd)

6.2.

Legeanr. 1/2011 Legea educatieinationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legislatienationald secundard (hotdradri de guvern, ordine, etc.)

O.M.E. nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

sifunctionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice;

Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;
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6.3.

7. Definitii si

Alte documente

Regulamentul de Organizare si Functionare aLTME Galati

operationala

abrevieri

ale termenilor utilizati in procedura

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitiasi/sau, dacaestecazul, actul care
Termenul
crt. definestetermenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. | Proceduraoperationala | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
5 Editie a unei proceduri | Forma initialda sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei | asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
" | editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
.. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
4. | Comisie <l s ; :
dezvoltarii sistemului de control managerial.
7.2.Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. LTME Liceul Teoretic ,Mircea Eliade” Galati
8. IS] Inspectoratul Scolar Judetean Galati
ok UDJ Universitatea ,Dundrea de Jos” Galati
10. CP Consiliul Profesoral
11. CA Consiliul de Administratie
12. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
12. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

8. Descrierea procedurii operationale
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Procedura se aplicdincazulabsolventilor de clasa a [V-asi a VIII-a.

8.1. Managementul activitatii la nivelul unitatii va fi asigurat prin constituirea unei
echipe care sd actioneze pe parcursul intregului an gcolar in urmatoarele directii :
8.1.1. Inventarierea numarului claselor terminale (a IV-a /a VIII-a/a XII-a) si a numarului de
elevi din gcolile generale; datele de contact ale conducerilor acestor unititi.
8.1.2. Zonarea teritoriala a judetului/municipiului Galatisi repartizarea unor cadre didactice
care sd mengina legdatura permanent cu aceste unitdti (directori, diriginti ai claselor a IV-a /a
VIil-a/a XII-a, eventual presedinti ai comitetelor de parinti de la clasele terminale).
8.1.3. Pregatirea unor materiale grafice din categoria- afise, fluturasi, pliante, cu informatii
utile in vederea promovarii ofertei educationale, a rezultatelor scolii, dar si a elementelor
definitorii ale culturii organizationale, postarea acestora pe site-ul scolii, pagina de Facebook
si promovarea ofertei educationale la Targul de Oferte Educationale organizat la Universitatea
,Dunarea de Jos, Galati.
8.1.4. Pregatirea unor materiale multimedia - prezentdri powerpoint, filmulete cu text vorbit,
postarea acestora pe site-ul scolii, pagina de Facebook.
8.1.5. Organizarea unor echipe mixte de promovare - ,caravane“, constituite cel putin cu un
cadrul didactic desemnat sd asigure permanent legatura cu scoala generala respectivi, dotare
tehnica minima (laptop, sau daca este cazul chiar si videoproiector, boxe audio, eventual ecran
portabil), seturi de materiale grafice care sa fie distribuite elevilorsi/sau parintilorsi un mijloc
de transport auto.
8.1.6. Organizarea deplasarii acestor caravane, pe baza unui grafic stabilit din timp, de comun
acord cu conducerile gcolilor generale si prezentarea ofertei in fata elevilor din clasa a IV-a /a
VIll-a/a XlI-a, la ora de dirigentie . La fel se va proceda la sedintele cu parintii programate, cu
aprobarea/la solicitarea scolilor generale. Avantajele unui astfel de demers sunt net
superioare oricaror alte forme de ,publicitate” care pot fi costisitoare din punct de vedere
financiar, iar informatia ajunge doar in mica masura la grupul tinta. Dialogul direct cu
subiectii, prezentarea, care trebuie s fie scurta si concisd, raspunsurile la Intrebiri, aplicarea
unor chestionare pot contribui la cresterea interesului unor elevi pentru a continua pregitirea
in institutia de invatdmant care a initiatactiunea de promovare. Deplasarea caravanelor se va
face astfel ca, In timp, sa fie acoperite cat mai multe scolisi grupuri finta.

Antrenarea elevilor din liceu Tn activitatea de promovare poate fi beneficd daci acestia se
deplaseaza in gcolile generale si prezintd colegilor din clasele terminale activititile, rezultatele

sireusitele lor. Pot fi cupringi aldturi de adulti in caravana care desfisoara o actiune de
4
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promovare planificatd la unul dintre obiective.
8.1.7. Implicarea responsabila a cadrelor didactice desemnate, feedback-ul realizat nu numai
prin documente formale de confirmare a unei ,vizite pasagere” in scoald, concretizata prin
depunerea unui set de materiale grafice la secretariat, dar si prin intalniri efective cu elevii,
asa cum au fost prezentate mai sus, prin aplicarea si interpretarea raspunsurilor la intrebari
cuprinse In chestionare, va contribui la o diagnvoz;'a mai exacta si chiar la efectuarea unor
corectii. |
8.2. Evaluarea optiunilor avute de catre elevii deja inscrisi in clasele a V-a /a IX-a se
poate realiza prin discutiile dirigintelui cu acestia, dar si prin aplicarea unui chestionar/
Google forms. Este un feedback al activitdtilor anterioare, derulate de echipele de promovare
ale LTME.
8.3. Organizarea unor activitati comune intre elevii liceului nostru si cei din clasele
terminale ale scolilor generale/liceelor/colegiilor:
e implicarea in proiecte educative comune;
e realizarea de actiuni de voluntariat in parteneriat;
e organizarea Zilelor Portilor Deschise;
e participarea cu stand de prezentareTdrgulde Oferte Educationale organizat
anual la Universitatea ,Dunarea de Jos, Galati;
8.4. Comunicarea externa prin:
e postarea pe site-ul LTME ainformatiilor utile scopului stabilit;
e anunturi publicitare Tn presa locala scrisd/ publicarea de articole in vederea

promovarii rezultatelor scolii si a proiectelor desfdsuratein cadrul acesteia.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul Responsabilitati

crt.

1. Comisia CEAC -comunica prevederile prezentei proceduri
-monitorizeaza implementarea si mentinerea acestei
proceduri
-revizuirea periodica a procedurii

2 Managerii LTME -monitorizeaza implementarea si mentinerea acestei

- | proceduri

3. Consilierul educativ | -coordoneaza desfasurarea actiunilor de promovare a
ofertei educationale
-colaboreaza cu dirigintii claselor terminale in vederea
mediatizdrii actiunilor de promovare
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-intensificd comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti,
mass-media si comunitatea local3

4. Informaticianul

-faciliteaza publicarea pe site-ul LTME a ofertei
educationale a institutiei de invatimant

5. Dirigintii claselor

terminale

-promoveaza modelele de bune practici

- crearea unor materiale grafice din categoria - afise,
fluturasi, pliante, a unor materiale multimedia - prezentari
powerpoint, filmulete cu text vorbit cu informatii utile in
vederea promovdrii ofertei educationale

-se deplaseaza in scolile generale vizate pentru promovarea
ofertei

-insoteste elevii la Targul de Oferte Educationale organizat
la UD] GALATI

6. Elevii

- se deplaseaza in scolile generale si prezinta colegilor din
clasele terminale activitdtile, rezultatele sireusitele lor
-prezinta oferta educationald a LTME in cadrul Targului de
Oferte Educationale organizat la UDJ Galati

-distribuie pliante, fluturasi cu oferta educationald a LTME

10.Formular evidenta modificari

Nr. v ' . Semnaturicondu
crt | Editia D?t.a : Revizia Da.‘t"f' . e Desr_:rleremo cdtoruluideparta
editiei reviziei | pag. dificare i
. mentului
Numedirector
13.11. i, Comisie
1 1 2015 02.2022 9 CEAC
Numedirector
i, Comisie
13.11. CEAC
) 1 2015 03.2023 ? Consiliereduc
ativ
LTME




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Numar de exemplare:

LICEUL TEORETIC privind Revizia: 6

(MIRGRS RSIADE PROMOVAREA OFERTEI Umar de exemplare:

Compartimenty EDUCATIONALE A L.T. M. E. e 4 din?
Cod PO_36 Exemplar nr.: 1

11. Anexe

Anexa 1

L, ) y S—

CATRE

Prin prezenta, va rugam sd permiteti cadrelor didactice din scoala noastri si
desfdsoare activitatea de ORIENTARE SCOLARA SI PROFESIONALA, 1a clasele terminale (clasa
alV-a /aVlll-a).

In felul acesta, venim in sprijinul elevilor din aceasta unitate de invagamant pentru o mai
bund informare privind gama largd de specializdri spre care se pot orienta la absolvirea unui
ciclu de invdtdmant; de asemenea, aceastd actiune reprezintd un pas in ceea ce priveste

colaborarea dintre scolile noastre i intdrirea parteneriatului social.

Va multumim,

Director, Coordonator activitate,
prof. Baston Gabriela PYOL v inisassarsnnines



MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEORETIC
»MIRCEA ELIADE”

ey Compartimentu
Personal didactic

PROCEDURA OPERATIONALA e e acsmiares
privind Revizia: 6

PROMOVAREA OFERTEI HIArd uemplare:

Pagini 1 din9

EDUCATIONALE A L.T. M. E.

Cod p0_36 Exemplar nr.: 1
Anexa 2
NR....... [
Proces-verbal,

Incheiat astazi, , intre Scoala
...................................................................................................................... si  Liceul Teoretic
~Mircea Eliade” Galati, reprezentat de profesorii:

TR S AP UP U SR e ;

e LSt SRR SNV UEE T ;
cu ocazia prezentarii ofertei educationale a liceului nostru pentru anul scolar.........

Nivel Filiera Profil Domeniul Specializare Nr.
clase
Gimnazial Teoretica - - -
Teoreticd | Real Matematica - Informatica
Liceal Stiinte ale naturii
(clasa a IX-a) Uman Filologie
Stiinte sociale

Director,
prof. Baston Gabriela
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13. CUPRINS
Numarul
componentei .
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii ‘
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd, 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta(reglementdri) aplicabile activitatii 2
procedurale
7. Definitiisi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4
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