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PORTOFOLIUL COMISIEI PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII

Documentele care fac parte din portofoliul comisiei de asigurarea calitatii sunt:
o Legislatie;
e Manualul de calitate;
e Planul Annual de Actiune al comisiei care cuprinde componenta comisiei
si atributiile membrilor;
e Planul Operational;
e Graficul de sedinte;
¢ Planificarea calendaristica a activitatilor;
e RAEI si Planul de Imbunitatire;
e Dosar cu instrumente de evaluare elaborate si folosite de CEAC;
e Repartizarea cadrelor didactice pe observatori;
e Dosar cu fisele de observare ale lectiilor;
e Registru de procese verbale si hotarari CEAC;
e Dosar cu rapoarte, studii si situatii statistice;
e Diverse documente (material de prezentare a dovezilor — clasificare si modalitati

de pastrare)
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Componenta Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

Nr Numele si prenumele

: Roluri specifice
Crt. membrului CEAC

1. |Tudorache-Marin Viorica Profesor, coordonator comisie

2. |Ghica Claudia Profesor, membru
3. |Paraschiv Mirela Profesor, membru
4. |Parvana Dumitra Profesor, membru
5. |Taralunga Elena Profesor, membru

6. [Vasilie Simona reprezentant sindicat

7. |Stan Ana Reprezentant al Comitetului de parinti

8. |Tudor Campanu Reprezentant al Consiliului Local
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Descrierea sarcinilor si a principalelor activitati
Nr.
Crt. Numele si prenumele Sarcini specifice si activititi corelate
e claboreaza planul operational si de actiune al
comisiei;
e realizeaza raportul de autoevaluare;
e realizeaza planul de Tmbunatatire;
e claboreaza chestionare si fise de evaluare;
e Qestioneaza intreaga documentatie a comisiei;
e monitorizeaza activitatea comisiei;
e realizeaza observarea lectiilor;
1. TUDORACHE-MARIN e elaboreaza documentele de lucru ale comisiei;

VIORICA e monitorizeaza activitatea subcomisiei de
selectare, pastrare si verificare a materialelor;

e coordoneaza activitatea comisiei de
monitorizare a frecventei elevilor;

e revizuieste manualul calitatii si strategia de
asigurare a calitatii, ori de cate ori este nevoie;

e completeaza fisele de monitorizare privind
implementarea principiilor de calitate;

e realizeaza studii si situatii statistice.

contribuie la gestionarea dovezilor;

realizeaza observare a lectiilor;

elaboreaza chestionare si fise de lucru ale

comisiei;

e responsabil al subcomisiei de elaborare,
aplicare si interpretarea chestionarelor;

2. GHICA CLAUDIA e membru n subcomisia de contestatii;

e aplica chestionare parintilor;

e centralizeaza si interpreteaza rezultatele
chestionarelor aplicate parintilor;

e verifica portofoliile cadrelor didactice;

e verifica completarea cataloagelor.
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e contribuie la gestionarea dovezilor;

e claboreaza chestionare si fise de lucru ale
comisiei;

e realizeaza observarea lectiilor;

e membru in subcomisia de elaborare, aplicare
sl interpretare a chestionarelor, subcomisia
de selectare, pastrare si verificare a

3. PARASCHIV MIRELA materialelor;

e aplica, centralizeaza si interpreteaza
chestionarele pentru elevi;

e monitorizeaza orarul;

e monitorizeaza participarea elevilor la
concursurile scolare.

e contribuie la gestionarea dovezilor;

e realizeaza observarea lectiilor;

e centralizeaza rezultatele chestionarelor;

e membru in subcomisia de elaborare, aplicare
sl interpretare a chestionarelor, subcomisia
de selectare, pastrare si verificarea
materialelor;

e claboreaza chestionare si fise de lucru ale
comisiei;

e responsabil subcomisia pentru verificarea
modului de completare a documentelor oficiale;

e verifica portofoliile elevilor;

e monitorizeaza frecventa participarii la cursuri a
elevilor.

4. PARVANA DUMITRA




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
D]
Gw%mhb

fs" *o‘;’

JUDETUL GALAT!
$TR. 1 DECEMBRIE 1918 NR. 26, TEL./FAX: 0236-811617
E-mail: scoalal0_dsturdza_tecuci@yahoo.com

CEAC

MINISTERUL EDUCATIEI SI “Impreund, pottnscducaiiede
CERCETARII STIINTIFICE calitate!”

—

TARALUNGA ELENA

contribuie la gestionarea dovezilor;
realizeaza observarea lectiilor;

centralizeaza rezultatele chestionarelor;
membru Tn subcomisia de elaborare, aplicare

sl interpretare a chestionarelor, subcomisia

de selectare, pastrare si verificarea

materialelor;

participa la revizuirea strategiei de evaluare si
asigurarea calitatii;

Monitorizeaza orarul si programele de pregatire
suplimentara,

elaboreaza chestionare si fise de lucru ale
comisiei;

responsabil subcomisia pentru verificarea
modului de completare a documentelor oficiale;
verifica portofoliile elevilor;

monitorizeaza rezultatele obtinute de elevi la
concursurile scolare si olimpiade.

VASILIE SIMONA

contribuie la gestionarea dovezilor;
realizeaza observarea lectiilor;

centralizeaza rezultatele chestionarelor;
membru Tn subcomisia de elaborare, aplicare
sl interpretare a chestionarelor, subcomisia
de selectare, pastrare si verificarea
materialelor;

membru in subcomisia de contestatii;
elaboreaza chestionare si fise de lucru ale
comisiei;

responsabil subcomisia pentru verificarea
modului de completare a documentelor oficiale;
verifica portofoliile elevilor;

Monitorizeaza notarea ritmica a elevilor.

STAN ANA

e Asigura relatia dintre CEAC si Comitetul de

parinti;

e Contribuie la gestionarea dovezilor;

e Monitorizeaza alegerea CDS;

e Participa la elaborarea de chestionare;

e Participa la activitatea de proiectare a activitatii

CEAC.
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7. TUDOR CAMPANU

Asigura relatia dintre Scoala Gimnaziala
,Dimitrie Sturdza” Tecuci si Primaria Tecuci;
Monitorizeaza relatiile cu autoritatile locale;
Participa la intocmirea documentelor de

proiectare la nivelul CEAC.

SUBCOMISIA PENTRU REZOLVAREA CONTESTATIILOR

1. PROF. IRIMIA MIOARA-DIRECTOR ADJUNCT
2. PROF. VASILIE SIMONA- LIDER DE SINDICAT
3. PROF. GHICA CLAUDIA- MEMBRU CEAC

Evaluarea activitatilor

Avandu-se in vedere descriptorii de performanta din raportul de autoevaluare, in cadrul

managementului calitatii evaluarea activitatilor se face prin:

» Evaluari periodice - intruniri ale membrilor comisiei si analiza activitatilor comisiei in

perioada anterioara desfasurarii acestor intruniri;

» Evaluare finala prin elaborarea Raportului de autoevaluare de la sfarsitul anului;

* Elaborarea planului de imbunatatire conform metodologiei si avandu-se n vedere

punctele slabe care reies din raportul de autoevaluare;

* Elaborarea si aplicarea periodici de chestionare care vizeaza activitatea membrilor

personalului pentru asigurarea calitatii in Tnvatamant;

» S-a organizat in cadrul comisiei de calitate de la nivelul unitatii de invatamant o

subcomisie de analiza si solutionare a contestatiilor si plangerilor depuse de factorii
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Planul de imbunatatire elaborat este aplicat prin indeplinirea actiunilor precizate

referitoare la punctele slabe din planul de imbunatatire si respectarea termenelor limita de

desfasurare a actiunilor.

MODALITATI DE CLASIFICARE SI GESTIONARE A DOVEZILOR

A. MODALITATI DE CLASIFICARE A DOVEZILOR

DOVEZI GENERALE
- PDI

- Materiale de marketing-ul scolii (oferta scolara, pliante, s.a.);

- Orarul scolii;
- Prezentare oferta CDS;

- Regulamentul pentru elevi (insotite de tabele de luare la cunostinta);

- Regulamentul de ordine interioar3;
- Aviziere;
- Baza de date cu situatia absolventilor;

- Cataloagele scolare.

DOVEZI SPECIFICE

DOVEZI ALE COMISIEI CE.AC.
- Planuri ale comisiei;
- Documente de lucru ale comisiei;
- Dosare cu rapoarte de activitate;
- Dosare cu chestionare;
- Dosare cu fisele de observare ale lectiilor;
- Registru de procese verbale si hotarari;

- Dosar statistici.

SERVICIUL ADMINISTRATIV DOVEZI (SECRETARIAT-

CONTABILITATE)
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o Dosare individuale si fise ale postului;
0 Procese verbale si note interne;
0 Cataloagele scolare;
0 Dosare examene de corigenta,
0 Baza de date cu situatia absolventilor;
0 Diverse fise de instructaj;
0 Documentele din arhiva scolii.

DOVEZI CADRE DIDACTICE
DOVEZI PERSONALE PE PROGRAME DE INVATARE

* programe scolare;

* planificari calendaristice;

* planificari pe unitati de invatare;

* un set de planuri de lectie complete;

» modele de teste : initiale, de parcurs, sumative;

* modele de fise de lucru;

* fise de evaluare (pentru elevi si pentru profesori) a catorva lectii;

» fise de activitate elevi.

DOVEZI DIRIGENTIE
* Mapa activitatii educative;
» tabele nominale semnate de elevi pentru luarea la cunostinta;

* procese verbale ale sedintelor cu parintii,s.a.;

» diverse documente de lucru ale dirigintelui.

B. MODALITATI DE GESTIONARE
SELECTAREA DOVEZILOR

Se face in functie de categoria din care fac parte:
1. DOVEZILE GENERALE - sunt selectate in functie de specificul lor de catre intregul
personal;
2. DOVEZILE SPECIFICE - sunt selectate de catre comisie, serviciul administrativ si de catre
cadrele didactice.

10
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PASTRAREA DOVEZILOR

Se face in functie de categoria din care fac parte:
1. DOVEZILE GENERALE - sunt pastrate in functie de specificul lor de catre directiune, de
serviciul administrativ sau de catre comisia de calitate.
2. DOVEZILE SPECIFICE - sunt pastrate de catre comisie (la cabinetul comisiei), serviciul
administrativ (secretariat, contabilitate, arhiva), iar dosarele cadrelor didactice se pastreaza
fie la cabinetul comisiei, fie de catre cadrele didactice.

Activitatea de selectare, pastrare si verificarea dovezilor este supervizata de

subcomisia stabilita Tn cadrul Comisiei CEAC cu atributii Tn acest sens (vezi procedura
corespunzatoare).

11
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PLANIFICAREA ACTIVITATII PENTRU EVALUAREA SI
ASIGURAREA CALITATII iN EDUCATIE
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PLANIFICAREA ACTIVITATII PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII IN
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Denumire activitate Frecventa | OCT. |NOV.|DEC. | IAN. | FEB. | MAR. | APR. | MAI | IUN. | IUL. | AUG. | SEPT.
Reviziurea manualului calitatii si a Anual X X
strategiei de evaluarea si asigurarea
calitatii.
Numirea responsabilului si constituirea Anual X
comisiei.
Tntocmirea planului operational. Anual X
Completarea platformei ARACIP. Lunar X X X X X X X X X X X X
Aplicare de chestionare pentru cadre Semestrial X X
didactice, elevi si parinti.
Verificarea documentelor esentiale Anual X
privind functionarea scolii.
Verificarea portofoliilor cadrelor Semestrial X X
didactice.
Verificarea portofoliilor elevilor. Semestrial X X
Observarea lectiilor si completarea fisei Lunar X X X X X X X X X X X
de observare.
Monitorizarea frecventei participarii la Lunar X X X X X X X X X X
cursuri.

13
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Oct. Nov. | Dec. | lan.

Feb.

Mar.

Apr.

Mai.

lun.

lul.

Aug.

Sep.

Monitorizarea completarii cataloagelor Semestrial X
scolare.

Monitorizarea progresului scolar De trei ori X
pe an

Monitorizarea activitatii educative. De doua ori
pe an

Monitorizarea activitdtii comisiilor Semestrial
permanente

Monitorizarea participarii elevilor la De doua ori X
concursurile scolare pe an

Monitorizare orar. X

Monitorizare pregdtire suplimentard X

Intocmire raport de autoevaluare interna.

Intocmire plan de imbunitatire. X

Selectarea, pastrarea si verificarea X X X X
materialelor si dovezilor.

Rezolvarea contestatiilor. X X X X

C- CEAC,
POF. TUDORACHE-MARIN VIORICA
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