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

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

0 1 2

Numele si prenumele

1.1. Elaborat RUSU ANA MARIA

1.2. Verificat
1.3. Aprobat

prof. Condur Liliana Lucia
prof. Ursaciuc Mihaela

Functia

3

COMISIA DE ORGANIZARE A
SERVICIULUI PE SCOALA

Responsabil Comisie Monitorizare

Director
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
care se
Nr Editia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | X X 12.01.2015
2.2. Editiaall-a X X
- Legis|a;ie primaré Modificari |egi3|ative
2.3. Editiaalll-a (conform Oridnului 07.09.2015
- Legislatie secundara 200/2016)
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. .
Crt difuzarii nr. Compartiment

31. Aplicare,
Informare
Aplicare, Comisie
Informare Monitorizare
3.3. Aplicare 3 COmllsu.de
specialitate

Functia
4
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Responsabili comisii

. Data -
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
5 6 7

prof. Ursaciuc Mihaela 07.09.2015

prof. Condur Liliana Lucia 07.09.2015

Conform

Conform anexei .
anexei
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Scopul acestei proceduri este de stabilire a unui set unitar de reguli si responsabilitati
privind desfasurarea activitatii de evaluare a satisfactiei personalului angajat al institutiei.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de evaluare sistematica a satisfactiei
personalului.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduratad distinct in cadrul
institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp
a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a wunitatilor de finvatamént
preuniversitar - anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 / 2011

- Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar -
Anexa OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din Tnvatamaéantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- PAS

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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Nr.
Crt.

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Procedura de sistem

Procedura operationala

Document

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie inteleasa ca
un set de instructiuni scrise care fundamenteaz o actiune sau activitate
repetitivd din institutia publicad.Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezinta o parte integrata a unui sistem al calitatii de succes, deoarece
conferd angajatilor informaltii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie sa fie crearea unui document care sa fie usor de citit (sa nu
contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec,
daca aceasta nu este si aplicata in practica.O procedura nu este un alt
element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un
instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid,
corect si eficient posibil.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului, intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
5. Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
' documentelor documentelor.
8. Editie a unei proceduri . Fornja initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
; difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
9. Revizia in cadrul unei editii  dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Form& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, Tncadrat in Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
11. Comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta

12. Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

13.

14.  Functie didactica de predare

nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Form& de organizare a activitatii Tntr-o unitate scolard, se numesc,
functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.I.P, legi, ordonante de
urgentd, hotaréri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.

Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de
predare - invatare, de instruire practica gi de evaluare potrivit Legii nr. 1
din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011
a educatiei nationale
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

© 00 N O O b~ W NN =

-
o

—_
—_

12.
13.
14.
15.

16.

Abrevierea

P.O.
E
\
P.S.
A
Ap.
Ah.
CSs
SCIM
RM

RMC

RMM
RSSO
88O
CEAC

SMI

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Procedura de sistem

Aprobare

Aprobare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial

Reprezentantul managementului pentru SMI

Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale

Responsabil mediu

Responsabil sanatédtea si securitatea ocupationala

Sanatatea si securitatea ocupationald

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate
ocupationald; Securitatea Informatiei;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

- Procedura reglementeaza activitatea de evaluare sistematica a satisfactiei personalului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza
procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

A. Factorii de evaluare

Factori principali

Evaluarea statisfatiei personalului se va realiza cu referire la urmatorii factori:

Sarcina: modul de definire a sarcinilor si obiectivelor, atat la nivelul intregii organizatii cat si
pentru fiecare angajat in parte (obiective si sarcini clare).

Relatiile: calitatea relatiilor dintre angajati cu referire la comunicare si colaborare pe linie
profesionala si la mentinerea unui climat non-conflictual (relatii interpersonale pozitive).

Motivatia: sistemul motivational existent in unitatea scolard, asigurat prin: retributie,
apreciere, sanse de promovare, formare de competente, dezvoltare etc. (motivatie stimulativa).

Suportul: resursele gi conditiile de munca pe care le asigurd gcoala in vederea realizari unei
activitatii performante (sprijin pentru performanta).

Conducerea: stilul de conducere, eficient, sprijinind performanta individuald si colectiva,
asigurand conditii pentru eficientd (conducere eficienta).

Evaluarea: evaluarea activitatii angajatilor, Tn functie de obiective si criterii clare, oferind
feed- back si solutii de Tmbunatatire a muncii (evaluare obiectiva).

Justetea - corectitudinea deciziilor organizationale cu referire atat la distribuirea sarcinilor gi
resurselor catre angajati cat la modul in care angajatii sunt tratati sau recompensati pentru
munca lor (echitate organizationald).

Atagsamentul: gradul de identificare cu unitatea gcolard, masura fin care angajatii
impartasesc scopurile si valorile unitatii /institutiei, se identifica cu viitorul acesteia, sunt loiali
si interesati de bunul mers al organizatiei (identificare cu unitatea scolara).

Deciziile: autonomia angajatilor in a decide cum sa isi realizeze munca sau masura in care
sunt consultati atunci cand se iau decizii importante (calitatea deciziilor)

Invatarea: conditiile si climatul care permit achizitionarea de noi informatii, experimentarea
lor si punerea in practica a ideilor valoroase (invatare organizationala).

Satisfactia: gradul de multumire fatd de natura si importanta muncii, libertatea de actiune,
recunoasterea sau suportul primit (activitate stimulativa)

Siguranta: sentimentul de securitate sau certitudine cu privire la salarizare, organizarea
muncii, la relatiile cu ceilalti, incredere in viitorul profesional (securitatea personald).

Comunicarea: calitatea procedurilor de comunicare formala, implicarea in luarea deciziilor
sau in definirea sarcinilor; normele si climatul comunicarii informale; factor compozit obtinut cu
itemi plasati in ceilalti factori (comunicare eficienta).

Supraincarcarea: munca realizata in exces sau sentimentul ca natura, volumul sau
diversitatea sarcinilor depasesc capacitatea de a le face fatd (supraincarcarea in munca).

Factorii secundari (nivelul de stres si impactul subiectiv) sunt obtinuti pe baza evaluarilor
realizate de catre angajati pentru fiecare din cei 14 factori principali si permit obfinerea atéat a
unor coeficienti globali cat si a unor estimari a impactului fiecarui din cei 14 factori principali
asupra nivelului de stres sau asupra randamentului organizational. Cei doi factori secundari
sunt descrisi mai jos.
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Impact subiectiv: impactul negativ pe care il au diferite probleme legate de modul de
definire, organizare gi coordonare a activitatii in unitatea scolara (impact subiectiv).

Nivelul de stres: gradientul de stres provocat de diferitele deficiente in modul de definire,
organizare si management al personalului (stres organizational).

B. Etape premergatoare evaluarii

a) Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii stabileste, inainte de Tnceperea anului scolar,
programarea activitatilor de monitorizare gi evaluare a satisfactiei personalui, si propune
comisiile care vor desfagura aceste actiuni.

b) Programarea actiunilor, structura esantionului, precum si comisiile de evaluare sunt
comunicate si supuse spre aprobare Consiliului de Administratie .

c) Fiecare comisie de evaluare va fi compusa din 3 membrii: 1 membru din partea conducerii
si 2 membri din partea Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii de la nivelul
compartimentelor/ comisiilor metodice.

C. Aplicabilitatea procedurii

a) Procedura este supusa unei continui revizii si optimizari, astfel incat ea sa permita
evaluarea celor mai relevanti factori ai climatului organizational si furnizarea de date care sa
permita definirea strategiilor de imbunatatire a randamentului organizational.

b) O consecinta importanta care apare in urma aplicarii repetate a unui astfel de sistem de
evaluare a climatului organizational este cresterea increderii angajatilor si implicarea lor in
optimizarea activitatii organizationale C4stigarea increderii angajatilor este unul din obiectivele
importante ale managementului unei institutii mai ales in situatiile de criza, in situatiile de
conflict latent conducere — angajati sau in cel de schimbare a conducerii institutiei.

c) Aplicarea unei proceduri standardizate de evaluare a satisfactiei personalului - o
procedura definitda in acord cu factorii identificati - permite obtinerea unor informatii cheie
pentru managementul resurselor umane din cadrul unei institutii.

d) Analiza climatului socio-profesional permite anticiparea posibilelor probleme sau dificultati
si gasirea unor variante strategice de actiune in eventualitatea ca astfel de probleme apar cu
adevarat

e) Un climat organizational pozitiv, in care majoritatea factorilor care conditioneaza
satisfactia si implicarea angajatilor sunt plasati in zona ,climatului performant”, poate facilita o
reald performanta individuala si colectiva.

D. Desfagurarea actiunilor de evaluare

a) Actiunile de evaluare si monitorizare se vor desfasura, prin vizite ale comisiei de evaluare
in compartimentele/ comisiile convocate.

b) Comisia de evaluare inméneaza angajatilor chestionarul de evaluare (Anexa 1) ce
urmeazd a fi completat de céatre angajati. Chestionarele de evaluare sunt distribuite de catre
membrii comisiei fiecarui angajat si se va explica acestora rolul si modul de completare.

c) Chestionarul se completeaza de catre angajat prin incercuirea punctajului acordat sau prin
marcarea variantei alese pentru fiecare criteriu de evaluare. In cazul in care angajatul doreste
sd corecteze unele raspunsuri va bara prin hagurare raspunsul initial. Chestionarele sunt
completate de catre angajatii diferitelor compartimente/colective in conditii de anonimat,
angajatii avand doar obligatia de a marca datele sociodemografice generale (varsta, sex),
statutul profesional (cu functii de conducere sau nu) si apartenenta la un anumit colectiv
/compartiment. Pentru a castiga increderea angajatilor, pe langa asigurarile cu privire la
confidentialitatea datelor individuale, se ofera posibilitatea introducerii chestionarelor intr-o
cutie special construita (similara urnei de vot) pentru a inlatura suspiciunile legate de urmarirea
sau marcarea chestionarelor.
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d) Timpul alocat pentru explicatii si completarea chestionarului este de cca. 30 minute.

e) Dupa completare, chestionarele sunt predate comisiei de evaluare pentru ca datele sa fie
centralizate. Aceste date sunt centralizate. Tn Centralizatorul chestionarelor de evaluare (Anexa
2)

f) Consiliul de administratie poate decide ca modalitatea de evaluare a satisfactiei
angajatilor, utilizarea interviurilor individuale, cu respectarea confidentialitatii acestora (Anexa
3 Fisa de interviu).

g) La finalul evaluarii comisia completeaza ,Fisa de evaluare a satisfactiei angajatilor
(Anexa 4).

h) Chestionarele de evaluare, Fisa de interviu se vor aplica semestrial sau dupa caz la
compartimentele/ colectivele cu climat constatat deficitar/ disfunctional dupa aplicarea
masurilor remediale

E. Concluzii

a) Fisele de evaluare a satisfactiei angajatilor sunt analizate in cadrul Comisiei de Evaluare
si Asigurare a Calitatii pentru a identifica solutii de imbunatatire.

b) Reprezentarea si analiza rezultatelor

Se realizeaza analiza fiecarui din cei 14 factori ai climatului organizational, prin raportare la
consecinta lor asupra randamentului individual si colectiv. Pentru a usura analiza si
semnificarea rezultatelor, sunt luate in calcul patru zone ale eficientei organizationale: zona
,climatului performant”, zona ,climatului functional”, zona ,climatului deficitar” si zona
~climatului disfunctional”.

> ,CLIMAT PERFORMANT”. Acestd zona descrie o situatie ideald in care trebuie sa se
gaseasca o firm&, situatia in care factorii analizati sunt evaluati de catre angajati ca fiind
extrem-pozitivi. Plasarea evaluarilor colective in acestda zona garanteaza un climat favorabil
performantei individuale si colective, facilitdnd un randament bun in activitate. Firmele sau
institutiile care au majoritatea factorilor plasati in acesta zona, sunt exceptii.

,> CLIMAT FUNCTIONAL". Acestda zona descrie situatia in care factorii analizati sunt
evaluati de catre angajati ca fiind predominat pozitivi, desi situatia nu este pe deplin
multumitoare. Acesta este consideratd zona functionald, in care se gasesc plasati majoritatea
factorilor din firmele /institutiile care functioneaza bine. Plasarea in acesta zona este specifica
unui climat organizational bun, acceptabil, favorabil unei activitati normale. Functional nu
fnsemna neaparat si performant, fiind necesara trecerea in urmatorul cadran pentru a asigura
conditii pentru un randament competitiv sau performanta.

> ,CLIMAT DEFICITAR” . Acesta zona descrie aria in care se plaseaza factorii carora firma
nu le-a acordat prea multa atentie si care sunt vazuti de angajati ca fiind deficitari, creand
probleme, influentdnd negativ randamentul individual si colectiv sau nivelul de satisfactie al
angajatilor. Plasarea in acestd zond este un semnal de alarméa, existdand Tn mod cert
consecinte negative asupra activitatii si eficientei individuale si colective. O firma aflatd in
acesta situatie trebuie s& ia masuri care sa faciliteze trecerea factorilor deficitari in zona
functionala.

> ,CLIMAT DISFUNCTIONAL”. Acesta zona descrie o situatie in care nu trebuie sa se
gaseasca o firma. Plasarea evaluarilor in acesta zona reprezinta situatia cea mai grava in care
se poate gasi un factor al climatului organizational si anume fin situatia de a fi total
disfunctional, afectdnd in mod categoric si grav activitatea profesionald si randamentul
individual sau colectiv. in acest caz masurile de redresare trebuie sa fie consistente si rapide.

> Prin raportare la aceste zone ale eficientei organizationale, putem sa avem o estimare
destul de clara a consecintelor (pozitive sau negative) a fiecarui factor, estimare care va fi
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completatda de analiza in interiorul fiecarui factor (pentru a vedea care anume aspecte
subsumate acelui factor sunt cele care genereaza cele mai multe nemulfumiri) si de analiza
datelor ,probleme — cauze- solutii” pentru a vedea care sunt aspectele disfunctionale concrete,
cum descriu angajatii cauzele acestora si ce solutii de remediere propun.

> Prin raportare la cele patru ,zone” ale climatului organizational (disfunctional, deficitar,
functional gi performant), putem sa realizam reprezentarea grafica si analiza datelor colectate
prin urmarirea unor aspecte variate:

* reprezentarea profilului general al institutiei Tn urma evaluarilor realizate in luna curenta
sau prin raportare la evaluarile realizate in lunile anterioare;

* identificarea factorilor pozitivi /negativi ai climatului organizational care plaseaza institutia
in una din zonele de rentabilitate (disfunctional, deficitar, functional sau performant);

* o analiza in interiorul unui factor, pentru a surprinde care anume fatetda a acelui factor
(surprins de o intrebare specificd) este cel mai deficitar /cel mai pozitiv.

* compararea profilului general al institutiei cu un profil etalon extern (obtinut prin evaluare a
zeci de institutii diferite);

* compararea profilului general al institutiei cu un profil etalon intern pentru sesizarea
modificarilor date de implementarea anumitor schimbari (etalon intern care poate fi obtinut in
urma a minim trei evaluari succesive);

* comparatii intre colective (departamente, puncte de lucru) pentru identificarea aspectelor
functionale sau disfunctionale in cadrul fiecarui colectiv;

* comparatii in functie de variabile socio-demografice (varsta, sex, vechime in firma, nivel
de expertiza, pozitie in ierarhie);

c) Implementarea acestui sistem fin institutie si realizarea periodica de evaluari ale
satisfactiei personalului permite monitorizarea strategiilor de optimizare a climatului
organizational, atat sub aspectul identificarii factorilor asupra céarora trebuie intervenit si a
analizei solutiilor oferite de angajati cat si sub cel al masurarii si urmaririi impactului final
obtinut in urma schimbarilor realizate in institutie. in mod similar este posibila identificarea si
gestiunea factorilor specifici care conditioneaza performanta in institutie, prin compararea
evolutiilor factorilor si raportarea la performanta reald obtinutd in institutie (analiza factorilor
care sufera schimbari pozitive in lunile cu randament organizational foarte bun), prin comparatii
intre colective similare dar cu performante diferite (identificarea factorilor care le diferentiaza),
analiza sugestiilor angajatilor etc

d) Aceste propuneri de Tmbunéatéatire vor fi comunicate conducerii unitatii, spre aprobare gi
implementate de catre responsabilii Tn domeniul respectiv.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea $i mentinerea procedurii

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza activitatea comisiilor

9.83. Comisiile de evaluare

- Completarea chestionarului de catre angajati, cu respectarea cerintelor din prezenta
procedurd, pentru intocmirea centralizatorului si a Fisei de evaluare a satisfactiei angajatilor;

9.4. Responsabilii Tn domeniu

- Asigurd implementarea propunerilor de imbunéatatire stabilite de Consiliul de Administratie

(Anexa 5 — Plan de imbunatatire climat organizational)
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza céarora se realizeaza activitatea procedurata se
afla in dosarele comisiilor si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Anexe
Nr. . : Numar de . Arhivare Alte
Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare -
anexa exemplare Loc Perioada elemente
1. Chestionar de evaluare
5 Centralizator al
" chestionarelor
3. Fisa de interviu
4 Fisa de evaluare a
" satisfactiei angajatilor
5 Plan de imbunétatire a

climatului organizational
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11. Cuprins

Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

A

Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate ...
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala .
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:- =~ .
10. Anexe, inregistrari, arhivari

11.Cuprins
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