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1. Introducere

In aceasta procedura se prezinta modalitatea care trebuie urmatd de comisia de lucru ce
functioneaza la nivelul unitatii scolare, in vederea eficientizarii organizarii activitdtii in anul

scolar 201-2015 si dobandirea unui plus de profesionalism.

2. Scopul:

Definirea canalelor de comunicare externd proprii institutiei.
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3. Definitii, abrevieri

3.1 Definitii

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar - forma de organizare a activitatii
intr-o unitate scolara, se numesc, functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.LP, legi,
ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale inspectoratului
scolar.

Procedura operationalad — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau
mai multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri

ISJ SM— Inspectoratul Scolar Judetean Satu Mare
C.A. — Consiliul de Administratie

C.P. — Consiliul profesoral

M.E.N. —Ministerul Educatiei Nationale

P.O. — procedura operationala

C.M. — comisie metodica

C.L. — comisie de lucru

R.C.M. —responsabil comisie metodica

R.C.L. — responsabil comisie de lucru
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» R.O.F.U.LP. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamat in
invatamantul preuniversitar
» L.E.N. - Legea Educatiei Nationale

4. Documente de referinta
e Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

e Regulamentul de organizare sifunctionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat
prin O.M.E.C. nr. 4925/8.09.2005

5. Aria de cuprindere (Domeniul de aplicare)
Toate cadrele didactice din scoala.

Responsabilitati si raspunderi:

Aplicare Comisia de Imagine

Informare Presedintele comisiei

Arhivare Secretariatul
Monitorizare Directorul

Responsabilitatea: Directorul, Comisia de promovare a imaginii scolii

Domeniul de aplicare: Procesul de comunicare Tn raport cu mediul extern



SCOALA GIMNAZIALA MIRCEA ELIADE
Str. Mircea Eliade nr.3, 440152, loc. Satu Mare
Jud. Satu Mare, tel/fax 0261-742290; 0361-405844

Scoala Gimnaziala PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: 1
Mircea Eliade COMUNICAREA EXTERNA r. de
ex.:
Revizia: -
Nr. de ex.
Departament i Exemplar
C.EA.C.01 Cod: P.O. 29 nr.: 1
Procedura :

Pasul 1 : Afisarea la loc vizibil a fisei nomenclator si de conformitate-comunicare externa;
Pasul 2 : Inregistrarea cererilor de furnizare de informatii privind institutia educativ;
Pasul 3: Elaborarea chestionarului privind eficienta comunicarii externe;

Pasul 4 : Aplicarea chestionarului;

Pasul 5: Raportul de analiza si evaluare a conformittii procesului de comunicare externa,

Pasul 6 : Tmbinatitirea procesurii de comunicare externa in functie de rezultatele prelucrarii
datelor chestionarului aplicat.



