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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducéator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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5. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este de a oferi informatii managementului care sa-i permita
elaborarea unor strategii si politici realiste in concordanta cu valorile acceptate in cadrul ei.
Procedura identifica punctele slabe ale culturii organizationale din scoald, n vederea stabilirii
masurilor de remodelare a culturii organizationale.

Procedura stabileste compartimentele si persoanele implicate, precum si etapele care trebuie
parcurse in cadrul activitatii de analiza a culturii organizationale.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplicd activitatii de analizd a culturii organizasionale din cadrul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de analiza a culturii organizationale este o procedura distinctd si nu trebuie
asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

- definitivarea organigramei.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

- revizuirea PDI-ului.

Compartimente furnizoare de date

- toate compartimentele.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate

- toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.
7.2. Legislatia secundara

-Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in
invatdmantul preuniversitar;

- Hotdrarea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdtii In invatamantul
preuniversitar;
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- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organitare si functionare a unitatilor de invatdimant preuniversitar.

7.3. Alte documente
- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris a pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

2. Procedura operationala | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

3. Personal didactic Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu
instructia si educatia {art. 233, alin(1) din Legea nr.
1/2011}.
4, Personal didactic Personalul didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
auxiliar documentarist, redactor, informatician, laborant,

tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, administrator de patrimoniu. {art. 249 din
Legea nr. 1/2011}.

5. Cultura organizationala | Totalitatea valorilor, simbolurilor, ritualurilor, miturilor,
ceremoniilor, atitudinilor si comportamentelor ce sunt
dominante Intr-0 organizatie, sunt transmise generatiilor
urmatoare si care au influentd determinanta asupra
performantelor si evolutiei ei.

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedurd operationala

3. Coord. comp, Coordonator compartiment

4. ROI Regulament de ordine interioara

S. ROF Regulament de organizare si functionare

6. CA Consiliul de administratie

7. CP Consiliul profesoral

8. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Analiza si schimbarea culturii organizationale reprezintd procese ce pot avea o influenta
hotaratoare asupra evolutiei si rezultatelor unei organizatii.

Cunoasterea caracteristicilor si a modului cum pot fi acestea modificate, in asa fel incat sa se
realizeze 1 cat mai bund suprapunere intre nevoile si aspiratiile angajatiilor si obiectivele
firmei, reprezinta o cerintd de baza pentru un manager de succes.

Nivelurile culturii organizationale:

- nivelul vizibil, reprezentat de produse fizice (cladiri, mobilier, alte accesorii), produse
verbale (limbajul folosit), produsele, comportamentale (ritualuri si ceremonii prin care se
exprima identitatea, conferind membrilor sentimentul de apartenenta la grup.);

- nivelul invizibil, concretizat in cunostinte, valori, motivatie, satisfactie.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt intocmite/folosite documentele:
- plan de actiune al echipei de audit;

- raport de audit;

- program operational remodelare organizationala.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de clasa, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.
9.3.2. Resurse umane

- director;

- psiholog scolar

- CEAC

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazuta in bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
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Activitatea se desfasoara pe intreaga perioada a anului scolar.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Procesul de analiza a culturii organizationale se desfasoard in mai multe faze:

Identificarea necesitatii analizei culturii organizationale

Sunt vizate:

- nivelul performantelor organizasiei in legaturd, posibila, cu specificul culturii
organizationale;

- competentele culturale care nu mai corespund cerintelor interne si externe ale organizatiei;
- gradul de deschidere a culturii organizationale catre elemente de noutate.

Stabilirea obiectivelor si a ariei de cuprindere

Principalele obiective care sunt stabilite pentru o astfel de auditare pot viza:

- identificarea si analiza valorilor, simbolurilor, comportamentelor, etc. predominante in
organizatie si care au influentat pozitiv sau negativ performantele organizatiei;

- stabilirea gradului de congruentd intre specificul culturii organizationale si obiectivele
strategice si tactice ale perioadei urméatoare;

- determinarea schimbadrilor ce se impun pentru a ajunge la tipul de culturd organizationala
dorita.

Stabilirea tipului de analiza de céatre conducere:

- analiza generald, in care se abordeaza toate elementele culturii organizationale;

- analizd specializatd, an care se studiazd unul sau mai multe elemente componente ale
culturii organizationale;

- analiza partiald 1n care se examineaza cultura organizationald la nivelul microstructurilor
din cadrul organizatiei scolare.

Pregatirea analizei

O etapa importantd a acestei faze este stabilirea echipei care va realiza analiza culturii
organizationale.

Este de peferat ca echipa sa includad personal din scoald, dar si din afara scolii. Unul dintre
membrii este consilierul psiholog.

Echipa de audit cultural elaboreaza planul de actiune, care va fi aprobat de director.
Planul de actiune va cuprinde, pe 1anga obiectivele deja stabilite, urmétoarele:
- modalitdti de actiune;

- compartimentele implicate;
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- responsabilii;

- termenele initiale si finale;
- resursele necesare.

Pentru buna desfiasurare a analizei personalul organizatiei este informat In legaturd cu
denumirea auditului cultural.

In vederea stabilirii instrumentelor de lucru echipa de audit se va intdlni cu principalii
stakeholder ai organizatiei: conducerea, profesorii, elevii, parintii, reprezentantii ISJ-ului,
primariei, consiliului local si comunitatii.

Colectarea datelor

Colectarea datelor se face prin:
- Interviuri;

- Observare directa;

- Analiza documentelor;

- Chestionare.

Chestionarele sunt elaborate de catre consilierul psiholog sau de catre o echipa din care face
parte si consilierul psiholog.

Datele sunt colectate din doua surse:

- interne, in care sunt investigati stakeholderii din cadrul organizatiei in ceea ce priveste
formele de manifestare a culturii organizationale precum valori, simboluri, comportamente;

- externe, in care sunt investigati reprezentantii 1SJ-ului, primariei, consiliului local si
comunitdtii pentru a investiga modul in care cultura organizatiei este perceputd in relatiile
dintre componentii organizatiei si persoane din afara acesteia.

Analiza datelor si stabilirea punctelori tari, a punctelor slabe si a recomandarilor

In aceasti etap sunt valorificate datele culese in etapa precedenti. Rezultatele pot fi analizate
procentual, aratandu-se proportia celor care au optat pentru o varianta de raspuns, ca 0 medie
a notelor obtinute de un articol sau utilizarea analizei pe baza de corelatii intre fenomenele
analizate.

Este important sa fie subliniate care sunt caracteristicile culturale care au realizat cele mai
mari, mici sau variate punctaje din cadrul sondajului.

Prezentarea rezultatelor analizei se face prin tabele de valori si grafice reprezentative care sa
permita o citire si o interpretare rapida a informatiilor furnizate.

Auditul culturii organizationale se finalizeaza cu stabilirea punctelor forte, a punctelor slabe
si a recomandarilor.
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Punctele slabe sunt evidentiate primele, analizandu-se disfunctionalitatile existente In cadrul
culturii organizationale, care au o determinare culturald si sunt de naturd sa Tmpiedice
functionalitatea normald a organizatiei si obtinerea performantelor asteptate.

Ca termen e comparatie se poate considera situatia anterioara din organizatie, situatia dintr-0
organizatie similara dar competitiva sau cerintele prevazute in literatura de specialitate.

Pentru evidentierea relatiilor cauza-efect se foloseste formularul ,,Raport de audit”, prezentat
in anexa 1.

Pentru punctele forte se procedeaza asemanator ca la punctele slabe. Accentul se muta nsa pe
elementele favorizante ale culturii organizationale care sprijind procesele de schimbare, de
introducere a elementelor de noutate si pe elementele culturale ce directioneazd si sustin
personalul catre realizarea obiectivelor stabilite.

Termenele de comparatie sunt asemdnatoare cu cele de la punctele slabe iar pentru
evidentierea relatiilor cauza-efect se foloseste formularul ,,Raport de audit”, prezentat in
anexa 1.

Recomandarile vor viza cauzele care genereaza efecte negative.

Recomandarile vor viza aspecte care sa contribuie la consolidarea culturii existente sau sa
aiba in vedere remodelarea partiald sau totala a culturii organizationale.

Auditul culturii organizationale se finalizeaza cu intocmirea raportului de audit care contine
elementele mentionate mai sus.

Flaborarea planului de remodelare a culturii organizationale

In baza raportului de audit i in urma consultdrilor cu coordonatorii de compartimente,
directorul unitatii stabileste planul de remodelare a culturii organizationale.

Elementele din planul de remodelare care nu se gasesc in PDI vor trebui incluse in aceasta si
vor face obiectul unei sedinte de revizuire a PDI.

Planul de remodelare a culturii organizationale va cuprinde: obiectivele urmarite, formele de
manifestare ale culturii organizationale, modalitati de actiune si resurse.

Planul de remodelare este operationalizat prin stabilirea unui program de actiune care sa
detalieze la nivel de saptdmana, responsabilii si indicatorii planul de remodelare. In acest
scop este folosit formularul ,,Program operational”, prezentat in anexa 2.

Printre activitatile care pot fi incluse in programul de actiune se pot afla si cele de mai jos:
- identificarea factorilor cheie pentru schimbarea culturii organizationale;

- comunicarea noilor elemente culturale cétre personalul scolii;

- motivarea personalului pentru a accepta schimbarile propuse;

- introducerea schimbarilor in cultura organizationala;

- promovarea mecanismelor de sustinere a noii viziuni organizationale;
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- monitorizarea si evaluarea schimbarilor implementate.

La finalul anului documentele intocmite in cadrul procedurii sunt arhivate conform
nomenclatorului arhivistic.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Raportul echipei de audit este prezentat in CP. Intreg personalul va lua la cunostinti despre
punctele slabe si punctele tari in ce priveste elementele de culturd organizationala lae entitatii.

Este si un bun prilej de a anunta schimbdrile continute in planul de remodelare
organizationala.

10 Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul) | | I " v
Actiunea (operatiunea)

(@)
=
—

Identificarea necesitatii analizei culturii organizationale X

Stabilirea obiectivelor si a ariei de cuprindere X

Stabilirea echipei de audit cultural X

Elaborarea planului de actiune al auditului cultural X

Aprobarea planului de actiune al auditului cultural X

Informarea personalului despre desfasurarea auditului cultural

Colectarea si analiza datelor

X[ X[ X

Elaborarea raportului de audit cultural

XN~ wINE

Elaborarea planului de remodelare organizationala X

-
©

Monitorizarea si evaluarea schimbarilor implementate X

-
=

Arhivare X

| Director
I Responsabil CEAC
I11 Echipa de audit cultural

IV Responsabil arhiva

11. Formulare

Nr. anexa | Denumirea formularului Cod

1. Raport de audit F01-PO-09

2. Program operasional F02-PO-09
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RAPORTDE AUDIT AL CULTURII ORGANIZATIONALE

I. Puncte slabe

Nr. crt Puncte slabe Cauze principale Efecte Observatii

I1. Puncte forte

Nr. crt. Puncte forte Cauze principale Efecte Observatii

I1l. Recomandari

Nr. crt. Recomandari Cauze avute in Resurse Efecte Observatii
vedere necesare

IV. Tabele de valori, grafice

Data:

Presedinte:

Echipa de audit cultural

Membrii:
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Anexanr. 1 laPO-09

Formular FO1-PO-09

PROGRAM OPERATIONAL REMODELARE ORGANIZATIONALA

Nr.

crt

Obiective Activitati Compartimente
implicate

Responsabil Executanti Resurse

Termene Indicatori Observatii
de
evaluare
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Anexanr. 2 la PO-09

Formular F02-PO-09

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA — DIFUZARE

PO-02 Protectia datelor cu caracter personal

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4-5 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
.. L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ v inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 5 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




