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education
and families

Cod norma si continut

Dovada/document
(se indica documentul, pagina etc.)

Satisfacator/
Corespunzator
(se va bifa una dintre
variante)

DA NU

Observatii
(se va trece: criteriu
Tndeplinit/criteriu
neindeplinit)

Propuneri de imbunititire
(se pot indica solicitarile care
se vor face cu ocazia vizitei
la institutie)

3.CALITATEA MANAGEMEN-TULUI TN
RESURSELE UMANE SI
PROFESIONALE

3.1. ACTIVITATEA CONSILIULUI
PROFESORAL

3.1.1. Definirea directiilor de actiune ale
Consiliului profesoral

Consiliul Profesoral trebuie sa defineasca, inca
din momentul constituirii sale:

- directiile de actiune si modalitatile de
implicare in vederea realizarii obiectivelor
Serviciilor pentru copii si familii;

- tipurile de servicii §i strategii concrete pentru
realizarea acestor scopuri.

PDI- Tintele strategice si directiile de
actiune — p. 1

Tematica CP — p.4

Procesele verbale ale CP —p.6
Anexele CP

X

Criteriu Tndeplinit.

3.1.2. Competentele Responsabilului
Conducerii educative

3.1.2.1. Conducerea educativa trebuie sa fie
condusa de un responsabil, care poate fi
Directorul Educativ, sau de acelasi responsabil
al Consiliului de Administratie (managerul) in
cazul n care este calificat pentru acest lucru.
Directorul Educativ este numit de catre
Consiliul de Administratie.

Decizia responsabil comisia metodica —
p.9

Atributiile responsabilului CM — p.9
Procedura de functionare a CM

Criteriu Tndeplinit.
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Cod norma si continut Dovada/document Satisfacator/ Observatii Propuneri de imbunititire
(se indica documentul, pagina etc.) Corespunzitor (se va trece: criteriu | (se pot indica solicitarile care
(se va bifa una dintre | Tndeplinit/criteriu se vor face cu ocazia vizitei
variante) neindeplinit) la institutie)
DA NU
3.1.2.2. Responsabilul Conducerii educative Adeverinta de expert in domeniul X Criteriu indeplinit.
trebuie sa detina diplome si competente educatiei — p.12
specifice prevazute de normativele in vigoare | Diploma de licenta — p.14
in tara unde isi desfasoara activitatea. Certificate de formare Tn specilitate-p.15
Tn special, Directorul educativ trebuie: Certificate de competenta — p.13
- sa fie expert 1n  domeniul
Psihopedagogiei  Prescolarilor  si
Familiilor;
- sa demonstreze ca detine competentele
specifice in Educatia copiilor si in
Educatia familiei;
sa detina licenta, doctoratul sau masterul in
Pedagogie, sau in Stiintele Educatiei, sau in
Stiintele Formarii, sau in Psihologie, sau in
Sociologie, sau titluri echivalente
3.1.3. Functiile Conducerii educative Decizia privind  responsabilul  de Criteriu indeplinit.
3.1.3.1. Conducerea educativa este formare profesionala — p.16 X
responsabild pentru functionarea si calitatea Strategia de formare — p.17
Serviciilor de Formare la nivelul Institutiei Planul managerial al comisiei metodice
Educationale —p.18
3.1.3.2. De asemenea, Conducerea educativa Chestionare  de  impact  asupra
conduce, coordoneaza si verifica eficienta, beneficiarilor si interpretarea lor — p.170 Criteriu Tndeplinit.
functionalitatea si impactul Serviciilor de Figsele de observare ale directorului — X
Formare pentru copii si familii p.20
Graficul unic de control al directorului —
p.24
3.2.1. Stabilirea competentelor personalului | Fisele posturilor — p.27
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(se va bifa una dintre | Tndeplinit/criteriu se vor face cu ocazia vizitei
variante) neindeplinit) la institutie)
DA NU
3.2.1.1. Organismul de conducere si Fisele de atributii pe comisii — p.28 X
Conducerea educativa trebuie sa respecte Criteriu indeplinit
conditiile de calificare, de diplome si X
competente pentru intregul personal implicat in
Serviciile pentru copii si familii, prevazute de
normativele 1n vigoare in tara si in comunitatea
sociald in care isi desfasoara activitatea.
3.2.2. Stabilirea procedurilor de selectare, Procedura de selectie, participare si
integrare si formare in Institutia formare continua a personalului — p.91
educationala Analiza de nevoi — p. 96
Organismul de conducere si Conducerea Chestionare pentru identificarea X Criteriu Tndeplinit.
educativa trebuie sa stabileasci si sa certifice nevoilor de formare a resursei umane —
procedurile pentru selectarea, integrarea, p.93
participarea si formarea continud a
personalului Serviciilor pentru copii si familii
si, In general, a tuturor resurselor umane ale
Institutiei Educationale.
3.2.3. Stabilirea activitatii personalului Contractul colectiv de munca al Criteriu Tndeplinit.
Activitatea personalului Serviciilor pentru personalului — p.127
copii si familii trebuie sé se desfasoare pe Fisa postului — p.32
baza: Contractele cu parintii X
a. Normativelor contractuale in vigoare in tara | PDI —p.39
si in comunitatea sociala in care 1si desfasoarda | Proceduri CEAC —p.99
activitatea; Manualul calitatii — p.193
b. Planului de lucru al Institutiei Educationale; | ROl componenta evaluare — p.74
c. Sistemului de Management al Calitatii
compus din Manualul de Calitate si
Procedurile de gestiune si de evaluare care
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variante) neindeplinit) la institutie)
DA NU
formeaza Regulamentul Institutiei.
3.2.4. Realizarea obiectivelor Institutiei PDI componenta monitorizare/ Criteriu indeplinit.
educationale imdicatorii de realizare — p.54
3.2.4.1. Activitatea personalului trebuie sa Rapoartele semestriale/ anuale ale
urmareasca obiectivele educationale si CA,CM si a tuturor compartimentelor —
didactice ale Serviciilor pentru copii si familii | p.120
si 1n special cele: X
- ale Planului de lucru;
- ale Componentei educative a planului de
lucru al Institutiei unde isi desfasoara
activitatea.
3.2.4.2. Educatorii din Serviciile pentru copii | Planificarile anuale (p.116) si X Criteriu Tndeplinit.
si familii trebuie sa realizeze obiectivele saptamanale (p.118) ale educatoarelor
prevazute in Proiectul Educational si in Rapoartele de activitate individuale ale
Programele Didactice. personalului — p.114
3.2.5. Numirea si stabilitatea personalului | Dispozitiile directorului — p.28 X Criteriu indeplinit.
n serviciu Procesele verbale ale CP (p.6) si CA
3.2.5.1. Organismul de conducere trebuie sa (p.112)
numeasca personalul in serviciu.
3.2.5.2. Numirea si lista personalului care Fisa  postului  cadre  didactice, X Criteriu Tndeplinit.
opereazd in Institutia educationala, cu administrator financiar, fisa postului
precizarea competentelor specifice si a ingrijitor — p.32
functiilor, trebuie sa fie:
- mereu informat ;
- disponibil,
- comunicat Autoritatilor competente, conform
prevederilor legilor in vigoare si contractelor
de referinta.
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variante) neindeplinit) la institutie)
DA NU
3.2.5.3. Organismul de conducere trebuie sa Contractul individual de munca — p.127 X Criteriu Tndeplinit.
efectueze actiuni menite sa garanteze maxima
stabilitate a personalului, pentru cel putin trei
ani consecutiv.
3.3.1. Stabilirea raportului numeric copii — | Planul de scolarizare — p.131 X Criteriu indeplinit.
educator si parinte — educator si impirtirea | Procedura de distribuire a copiilor pe
pe grupuri educationale grupe — p.132
3.3.1.1. Fiecare Institutie educationald, in Registrul de Tnscriere a copiilor — p.134
functie de normele in vigoare, de categoriile de
varsta si de Proiectul educational, trebuie sa
stabileascd numarul maxim de:
- copii pentru fiecare educator;
- familii pentru fiecare educator.
3.3.1.2. Personalul trebuie sa fie repartizat de Procesul verbal al CP privind X Criteriu indeplinit.
Organismul de Conducere in diverse sili distribuirea cadrelor didactice la grupe —
pentru Grupuri educationale si trebuie sa se p.6
ocupe in mod constant de acelasi grup de copii | Decizia de numire a profesorilor la
si/sau familii pentru a putea reprezenta pentru | grupe
acestia un punct de referinta.
3.3.2. Responsabilitatea personalului Fisele/Caietul de instructaj in protectia X Criteriu indeplinit
privind siguranta copiilor si a familiilor muncii — p.138
3.3.2.1. Pe durata orelor de activitate, ROI - p.55
educatorul este responsabil de siguranta si Fisa postului — p.32
integritatea fizica a copiilor si a familiilor din
propriul Grup Educational.
3.3.2.2. Copiii nu trebuie niciodata lasati Fisele postului — p.32 Criteriu ndeplinit.
nesupravegheati de personal. ROI —p.55 X
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DA NU
3.3.3. Continuitatea educationali a Fisa de monitorizare a parcursului Criteriu indeplinit.
parcursului de formare a fiecirui copil sia | copiilor — p.140 X
fiecarui parinte
Organismul de Conducere, prin coordonarea X
activitatii educatorilor, trebuie sa garanteze
continuitatea educationald necesara pentru
fiecare copil si pentru fiecare parinte,
programand, structurand si monitorizand o
desfagurare graduala si progresiva a activitatii
de invatare si de socializare intre grupuri, de la
grup la grup si/sau in cursuri educative.
3.4.1. Competentele Educatorilor pentru Portofoliul profesional- diploma de Criteriu Tndeplinit
copii educatoare sau profesor pentru X
Educatorii copiilor prescolari trebuie sd detind | invatdmantul prescolar — p.12
diplome si competente specifice prevazute de Deciziile de numire pe post — p.137
legislatia 1n vigoare 1n tara si In contextul
teritorial in care isi desfasoara activitatea.
3.4.2. Profilul profesional al Educatorilor Diploma de calificare — p.13 X Criteriu indeplinit.
pentrucopi , Certificatele/ Cursurile de formare —
3.4.2.1. Educatorii copiilor trebuie sa p.148
derr;orl.strefe N acz{m dOb.arlldlé Corr%p'eten‘;elem d Raportul anual asupra activititii de
profesionale in domeniul e u(‘:‘a‘;lel cucopiiide | o* o ontinui — 0.96
0-6 ani, In urmatoarele ramuri: , oo
- Didactica: dezvoltarea capacitatilor psiho- Strategia _de formare  continua  a
fizice, intelectuale si creative ale copiilor personalului —p.17
n domeniile lingvistice, motorii, muzicale, | Decizia de numire pe post — p.137
senzoriale, logice, matematice, de mediu, | Portofoliul educatoarei — p.149
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DA NU

Observatii Propuneri de imbunatitire
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se vor face cu ocazia vizitei

neindeplinit) la institutie)

artizanale si artistice;

- Pedagogie: dezvoltarea aptitudinilor si
personalitatii fiecarui copil prin activitati
experientiale si de joc, conform indicatiilor
Proiectului Educational;

- Metodologie: sa asigure un management
adecvat al grupului educational si al
procesului didactic; sa stie sd conduca si sa
gestioneze sala de clasd, activitatile
Serviciului si  desfasurarea Planificarii
didactice;

- Comunicare: sa stie si conducd si sa
gestioneze interactiunea cu copiii, raportul
cu colegii si relatiile cu familiile.

3.4.2.2. Educatorii pentru copii trebuie sa
demonstreze cd au dobandit competentele care
le permit sa realizeze activitatile-joc cu copiii.
- atat individuale, cat si globale si
interactionale;

- atat libere si spontane, cat si structurate in
programe didactice.

Portofoliul educatoarei — p.149
Planificarea saptamanala — p.118
Fisele de observatie ale directorului —
p.20

Raportul activitatilor extracurriculare —
p.120

Criteriu indeplinit

3.5.1. Competentele Educatorului pentru
familii

Educatorul pentru familii in cadrul Serviciilor
pentru familii trebuie s detina diplome si
competente specifice prevazute de normativa
in vigoare in tara si in contextul teritorial in
care 1si desfasoara activitatea.

Diploma de calificare — p.12
Certificatele/Cursurile de formare
pentru educatia permanenta — p.148
Documentele consilierului gcolar —
p.150

Criteriu indeplinit.
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DA NU
Educatorii pentru familii trebuie sa detina:
- calificarea de Psiholog sau Specialist Tn
Pedagogie specializat in domeniul Educativ
si/sau Social;
- competente in domeniul copilariei, al
adolescentei si al familiei.
3.5.2. Profilul profesional al Educatorului Diploma de instructor pentru copii sau Criteriu indeplinit
pentru familii formator in domeniul educatiei parentale | X
3.5.2.1. Profilul profesional al Educatorului —p.148
pentru familii in cadrul Serviciilor pentru Planificarea activitatilor cu pdrintii —
familie trebuie sd detind competente de p.151
Facilitator de comunicare, de Conducétor de Documentele consilierului — p.150
grup, de Pedagog social in domeniul educatiei
familiale.
3.5.2.2. Profilul profesional al Educatorului Gradele didactice — p.154 X Criteriu indeplinit.

pentru familii trebuie sa se bazeze pe
competente in Stiintele Umane (psihologice,
sociologice, pedagogice, metodologice,
didactice, epistemologice), corelate intre ele,
care se dezvolta si se aprofundeaza prin:

- perfectionarea experientei de formare;

- activitatea de studiu psihopedagogic, de
cercetare §i de organizare a practicii in
educatie.

Adeverinte de formare in domeniul
parintilor — p.148

Procese verbale de la intalnirile cu
parintii — p.155

Lectorate cu pdrintii — p.157

3.5.3. Atributiile Educatorilor pentru
Familii

3.5.3.1. Educatorul pentru familii are
atributiile:

Procedura de comunicare cu parintii —
p.158
Caietul de observatii asupra copilului

Criteriu ndeplinit.
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Propuneri de imbunatitire
(se pot indica solicitarile care
se vor face cu ocazia vizitei
la institutie)

- de a facilita comunicarea Tntre familii;

- de a favoriza ascultarea reciproca;

- de a realiza studii pe teme de familie, de
cuplu, de raporturi cu copiii, de relatii
parentale.

X

3.5.3.2. De asemenea, Educatorul pentru
familii are urmatoarele atributii:

- de a desfasura activitatile de formare cu
parinti-copii prevazute in Proiectul educational
al Institutiei si in Programele didactice ale
Serviciilor pentru copii si familii;

- de a desfasura activitatile prevazute in
parcursul de formare pentru familii, pentru a
identifica problemele si a discuta pe teme
specifice referitoare la dezvoltarea si educatia
copiilor lor.

- de a documenta, analiza si evalua parcursul
de formare cu familiile;

- de a identifica nevoile, motivatiile si
asteptarile familiilor;

- de a colabora la realizarea Proiectului
Educational al Serviciilor;

- de a participa la initiativele de perfectionare
profesionala si de formare continua si la
proiectele aprobate de Consiliul Profesoral;

- de a se implica n proiectele de colaborare cu
alte Servicii pentru copii i familii si la
proiecte de continuitate educationala cu alte

Procesele verbale de la sedintele cu
parintii — p.155

Portofoliile cursurilor cu parintii
Chestionare pentru parinti — p.170
Parteneriatele educatioanle cu Directia
de proteectie a copilului, cu Biserica,
Politia, Proiectele educationale
impreuna cu parintii — p.161

Criteriu Tndeplinit
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Institutii educationale din teritoriu.

- de a realiza intalniri care promoveaza
dezvoltarea Comunitatii Sociale si realizarea
Comunitatii de Educare pe teritoriu.

3.6.1. Responsabilitatea formarii in
serviciile pentru copii si familie

Este de competenta Organismului de
conducere si responsabilitatea Conducerii
educative promovarea si favorizarea formarii,
perfectiondrii, reconversiei, specializarii
profesionale a personalului din Serviciile
pentru copii si familii, conform legislatiei in
vigoare din tara in care isi desfasoara
activitatea, pentru cel putin 20 ore anual.

PDI —p.52
Plan managerial
Contractul de scolarizare

Criteriu indeplinit

3.6.2. Planificarea, sustinerea, documentatia
si comunicarea formarii in serviciu
Formarea profesionala a personalului trebuie
planificata si certificata conform legislatiei in
vigoare, 1n functie de nevoile de formare a
personalului si in functie de obiectivele
Serviciilor.

Strategia de formare a personalului —
p.17

Certificatele de formare a personalului —
p.148

Criteriu indeplinit.

3.6.3. Formarea responsabililor Serviciilor
Responsabilii Serviciilor, ai Organismului de
conducere si ai Conducerii educative trebuie sa
demonstreze:
- ca au efectuat o activitate de formare, de
cel putin 30 de ore anual;
- ca gi-au dezvoltat si si-au perfectionat

Centralizator privind formarea continua
—p.96
Certificatele de formare, competente —
p.148

Portofoliul cadrelor didactice — p.149

Criteriu indeplinit.
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DA NU
competentele profesionale.

3.7.1. Responsabilul Calitatii (RC) Decizia de constituire CEAC — p.187 X Criteriu indeplinit.
Managementul Institutiei Educationale trebuie
sa Tmputerniceasca Directorul educativ pentru
Planul Calitatii, sau pe un alt profesor sau un
colaborator extern (care devine RC)
3.7.2. Functiile Responsabilului Calitatii Decizia de responsabil CEAC — p.187 X Criteriu indeplinit.

(RC)

3.7.2.1. Responsabilul Calitatii (RC) trebuie:
- sa asigure instituirea 1n interiorul Institutiei
Educationale/Scolare a unui sistem de Calitate
conform Normei CEIF 2009;

- sa verifice Tn mod constant aplicarea corecta
a prevederilor Manualului Calitatii si a
Procedurilor de gestiune si de evaluare a
Normei CEIF, prin efectuarea de controale
interne;

- sa previna nerespectarea normei de referinta
n procese sau in sistem;

- sa identifice si sa inregistreze eventualele
neconcordante;

- sa gaseasca solutii satisfacatoare la
problemele si la neconcordantele care
impiedica realizarea obiectivelor care vizeaza

Regulamentul de functionare CEAC —
p.177

Responsabilitatile membrilor CEAC —
p.181

Planul de actiune CEAC — p.192

Proceduri CEAC —p.99
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DA NU

Calitatea;
- sa imbunatateasca comunicarea atat in
interior cat si catre exterior.




