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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 | conducator/
Editia e . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
I 02.09.2024 i 02.09.2024 | 3-4

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 — Analiza - 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 Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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5. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a stabili metodologia privind masurarea satisfactiei personalului.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse pentru masurarea satisfactiei personalului.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de masurare a satisfactiei personalului din cadrul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de masurare a satisfactiei personalului este o procedurd distinctd si nu trebuie
asemuita sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurati:

- definitivarea organigramei.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurata:

- procesul de instructie-educatie.

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;

- Legea nr. 198/2023 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei aprobata cu completari si modificari
prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Legislatia secundara

-HOTARARE nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatamantul 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 unitard la nivelul unitdtilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

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

7.3. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare al 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

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defdsoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

Personal didactic

Persoanele din sistemul de Tnvatamant responsabile cu
instructia si educatia (art. 233, alin. 1 din Legea nr.
1/2011).

Personal didactic
auxiliar

Personalual didactic auxiliar este format din: bibliotecar,
documentarist, redactor, informatician, laborant,
tehnician, pedagog scolar, instructor de educatie
extragcolard, asistent social, corepetitor, mediator scolar,
secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, adiministrator de patrimoniu (art. 249 din
Legea nr. 1/2011).

5.

Satisfactie

Starea subiectiva rezultata din implinirea nevoilor, lipsa
de tensiuni sau de anxietate.

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. Coord. comp. Coordonator compartiment

4, ROI Regulament de ordine interioard

o. ROF Regulament de organizare si functionare

6. CP Consiliul profesoral

7. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

8. EFQM European Foundation for Quality Management (Fundatia
Europeana pentru Managementul Calitatii)
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Cunoasterea nivelului de satisfactie a personalului este o preocupare constantd a oricarei
organizatii.

Este cunoscut faptul cd un angajat este mai eficient daca locul de munca 1i ofera satisfactii
materiale si profesionale.

In consecintd, gradul de satisfactie a personalului este un indicator al productivititii in
organizatie si de aici si interesul pentru masurarea lui.

9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt intocmite/ folosite documentele:
-chestionar pentru evaluarea gradului de satisfactie a personalului.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

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

- CEAC;

- personalul angajat.

9.3.3. Resurse financiare

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

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului scolar.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Masurarea satisfactiei personalului se realizeazd cu ajutorul unui chestionar, in componenta
caruia sunt inclusi factori de satisfactie. Se poate folosi modelul de excelenta al EFQM.

Chestionarele sunt anonime si confidentiale.

Chestionarul nu contine mai mult de doud pagini.
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Intrebarile pentru masurarea satisfactiei trebuie sa fie legate de asteptarile personalului, de
gradul de satisfactie.

Completarea chestionarului se va efectua in timpul alocat activitatii extradidactice.

Pentru a obtine raspunsuri obiective, chestionarele nu contin, de reguld, elemente de
identificare a persoanelor care le-au completat.

Administrarea chestionarelor de evaluare a satisfactiei personalului se face tuturor angajatilor
scolii de catre un reprezentant al CEAC.

Reprezentantul CEAC verifica imediat corectitudinea completarii chestionarelor; cele
completate incorect sau ilizibile sunt eliminate.

Managementul scolii are acces doar la rezultatele studiului, nu si la chestionare.

CEAC face analiza datelor obtinute si formuleaza si recomandarile privind satisfactia si
motivarea angajatilor.

Prezentarea rezultatelor obtinute in urma analizei chestionarelor de satisfactie a personalului
se face 1n sedinta CP de catre directorul scolii.

Managementul scolii stabileste actiunile corective sau de imbunatatire necesare.

Coordonatorul CEAC realizeazd calcularea nivelului mediu al satisfactiei si evaluarea
dinamicii lui.

Scala satisfactiei:

- 70- 100 %: personal satisfacut

- 40-70 %: personal partial satisfacut
- 0- 40 %: personal nesatisfacut

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

Chestionarele completate de angajati si fisele de inregistrare a satisfactiei personalului se
pastreaza timp de trei ani.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Cunoasterea gradului de satisfactie a personalului si a lucrurilor care 1i nemultumesc este 0
bazd importantd pentru construirea de masuri care sd Tmbunatdteasca situatia.
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10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt.

Compartimentul(postul) / I
Actiunea (operatiunea)

Elaborarea/ achizitionarea chestionarelor X

Administrarea chestionarului

Analiza chestionarelor si formularea
recomandarilor

Prezentarea rezultatelor si stabilirea X
masurilor de imbunatatire

Arhivare X

| CEAC

11 Conducere
IIT Responsabil arhiva

11. Formulare, anexe

Nr. anexa

Denumirea formularului

Cod

1.

2.
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CHESTIONAR

pentru evaluarea satisfactiei personalului

Va rugam sa Incercuifi pentru fiecare intrebare numarul care reflectd cel mai bine parerea
dvs.

Nr. . Acord | Acord | Dezacord | Dezacord
Afirmatia . .

crt. total | partial | partial total
Am suficienta informatie pentru buna

1 . .. . .. 1 2 3 4
indeplinire a obligatiilor de serviciu.

2 Desfasor o activitate placuta. 1 2 3 4

3 Prin activitatea pe care o desfasor imi ating 1 p 3 4
obiectivele personale si profesionale.

4 Directorul este deschis ideilor noi. 1 2 3 4
Directorul este corect si obiectiv In ceea ce

5 priveste laudele/criticile adresate angajatilor 1 2 3 4
scolii.

6 Dlre(':to.rul acorda importanta problemelor 1 p 3 4
angajatilor

7 Directorul este deschis comunicarii. 1 2 3 4

8 Angajatl% se pot baza pe sprijinul 1 5 3 4
managerilor.
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9 Man?lge.:rii tin cont de propunerile 1 5 3 4
angajatilor.

10 Munca in ft?hlpa esfe considerata foarte 1 p 3 4
importantd in scoala.

11 Sunt remunerat corect pentru eforturile pe 1 ) 3 4
care le fac.

12 Am sprijinul financiar necesar pentru 1 5 3 4
formare.

13 Beneficiez de_ consultanta si asistenta 1 ) 3 4
acordata de director.

14 | Mediul si conditiile de lucru sunt optime. 1 2 3 4

15 Am echipamentul si materialele necesare 1 5 3 4
pentru a-mi desfasura optim activitatea.

16 La locul meu de munca am un prieten foarte 1 5 3 4
bun.

17 Stiu C? se asteapta de la mine la locul de 1 5 3 4
munca.

18 E)Elfta la l.oculvmf:u ({e munca cineva care 1 2 3 4
ma incurajeaza sa ma dezvolt.

19 D1rectorjllu1 pare sa-i pese de mine ca 1 ) 3 4
persoana.

20 iArnv un volum si un program de lucru 1 5 3 4
Incarcat.
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Chestionar de evaluare a
satisfactiei In munca

Copyright, Paul E.
Spector, 1994, All rights
reserved

Department of
Psychology

University of South
Florida

Va rugdm sa Incercuiti

pentru fiecare intrebare j3) =
numarul care reflecta cel % 3 - = o
S g S = 5 S
mai bine parerea a = 3 = i 5
fast -
dumneavoastri IS = 5 S S a
o o o © - ge)
(] @ — — — =
N N o o o o
[«5] (<5} 728 728 O O
a a ) - < <
1 | Consider ca sunt platit 1 2 3 4 5 6
corect pentru munca pe
care o fac.
2 | Sunt intr-adevar prea 1 2 3 4 5 6
putine sanse de
promovare pentru postul
meu de munca.
3 | Superiorul meu este 1 2 3 4 5 6
competent in munca pe
care o depune.
4 | Nu sunt satisfacut cu 1 2 3 4 5 6
beneficiile pe care le
obtin.

5 ] Cand ma descurc bine 1 2 3 4 5 6
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intr-o sarcind de munca
sunt apreciat asa cum
trebuie.

Multe dintre regulile si
procedurile pe care
trebuie sa le respectdm ne
ingreuneaza munca.

Imi plac oamenii cu care
lucrez.

Uneori simt ¢d munca
mea este inutila.

Comunicarea din cadrul
organizatiei mi se pare
buna.

10

Maririle de salariu sunt
prea putine si prea
rare.

11

Cei care 1si fac bine treaba

au o sansa mare de
promovare.

12

Superiorul meu este
nedrept cu mine.

13

Beneficiile pe care le
obtinem sunt la fel de
bune ca si in alte
organizatii.

14

Nu consider ca munca pe
care o fac este apreciata.

15

Eforturile mele de a-mi
face bine munca sunt
rareori blocate.

16

Consider ca trebuie sa
muncesc mai mult din
cauza incompetentei celor
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cu care lucrez.

17 || Imi plac lucrurile pe care 1 2 3 4 5 6
le fac la locul de munca.

18 || Scopurile organizatiei nu 1 2 3 4 5 6
imi sunt clare.

19 J| Nu ma simt apreciat de 1 2 3 4 5 6
organizatie atunci cand
ma gandesc la salariul pe
care il primesc.

20 J| Oamenii sunt promovati 1 2 3 4 5 6
la fel de repede ca si in
alte organizatii.

21 || Superiorul meu se 1 2 3 4 5 6
intereseaza prea putin de
angajatii lui.

22 | Pachetul de beneficii este 1 2 3 4 5 6
destul de echitabil.

23 || Exista prea putine 1 2 3 4 5 6
recompense pentru cei
care lucreaza aici.

24 || Am prea multe de facutla Jf 1 2 3 4 5 6
locul de munca.

25 || Ma simt bine cu colegiide J] 1 2 3 4 5 6
munca.

26 || Deseori simt ca nu stiu ce 1 2 3 4 5 6
se intampla in cadrul
organizatiei.

27 | Sunt mandru de muncape J| 1 2 3 4 5 6
care o fac.

28 || Ma simt satisfacut in ceea 1 2 3 4 5 6
ce priveste sansele de
marire de salariu.
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29 || Exista beneficii pe care nu
le avem desi ar trebui.

30 il plac pe superiorul meu.

31 || Lucrez prea mult cu
documente.

32 || Simt ca nu primesc
suficiente recompense
pentru eforturile pe care le
fac.

33 || Sunt satisfacut de sansele
mele de promovare.

34 || Exista prea multe certuri
si conflicte la locul de
munca.

35 J| Munca mea este placuta.

[ERN
N
w
SN
o1
(ep]

36 || Sarcinile de munca nu
sunt suficient de bine
explicate.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

PO-11

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Eugen

Nr. | Editia Data Revizia Data Nr. pagini | Descrierea | Semnéitura
crt. editiei reviziei | unde s-a modificarii | coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia | Revizia Il 02.09. 3-4-5 -
2024
Nr. | Compartiment| Coordonator |Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment |dedrept | Semnituri | Data | Observatii | Semnitura | Data
1 Instructie- Cardan 01.09.
Educatie Ancuta 2022
2 Servicii de Pui Valentina 01.00.
specialitate 2022
ANALIZA PROCEDURALA
DIFUZARE PROCEDURA
Data
: . Data .
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e retragerii <
o L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirin . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC Danild Toan 1 5 49 5024 | 02.00.2024




