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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate
Elemente prlvmq responsabilii Numele si Functia Data Semnatura
/operatiunea prenumele ’
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat
1.2. Verificat
1.3. Avizat
1.4. Aprobat
1.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationala (conform
Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplica
Nr revizia in cadrul Componenta revizuita | Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
crt. editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial X X
2.2. |Revizia0
modelului de mai jos)
1.
Scopul Exemplar | Departament | Functia | Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3. | aplicare
1.
3. | informare
2.
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evidenta

AW | woe

arhivare

3.

1.

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationala (conform modelului de mai jos)

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte departamente din
cadrul ministerului Tn functie de necesitate/solicitare

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.

Scopul procedurii

Comunicarea cu parintii in vederea obtinerii unor rezultate bune de catre tofi copili. Aceasta
procedura duce la diminuarea insuccesului scolar, a absenteismului si poate ajuta la integrarea
copililor cu probleme in colectivul grupei.

Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre educatorii si educatorii diriginti ai Gradinitei Primare ERI, la toate
grupele.

Documente de referinta

Reglementari internationale
AQUIS-ul Comunitar

Legislatie :

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale.

Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Legea 87/2006 - Legea pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, modificata prin OUG 102/2006

Legislatie secundara:-
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar Ordinul 4183/2022;

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: -

Regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei ERI.
Regulamentul de functionare al Consiliului Reprezentativ al Parintilor din Gradinita ERI.

Definitii i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr
'Cr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
t.
Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
7.1. | Procedura stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor;
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Instrument digital care pune la dispozitie o infrastructura permitand
7.2. | Platforma online interactiunea intre furnizorii de servicii educationale si utilizatorii
acestora.
i Intalnire intre parinti si educator in care sunt discutate aspecte care
7.3. | Intalniri individuale tin de obiectivele de invatare ale copilului, de evolutia si progresul
lui.
Act cu caracter oficial in care se redau pe scurt discutiile si hotararile unei
7.4. | Proces verbal - - S
adunari constituite.
7.5. | Minuta Rezumat al discutiilor dintr-o sedinta/intalnire.
7.6. | Raport evaluare Cong!u2|.|lg.anal|ze| indicatorilor de progres, raportate la obiectivele
stabilite initial.
7.2. Abrevieri
Nr. n .
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. Elaborare
3. Verificare
4. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PL Procedura de lucru
8. Vv Verificare
9. E Executare
10 | GPNERI Gradinita cu program normal ERI
11 |CRP Comitetul Reprezentativ al Parintilor

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

8.1.1. Scopul procedurii: asigurarea comunicarii cu parintii copililor din cadrul Gradinitei Primare ERI.

8.1.2. Documente utilizate
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Lista si provenienta documentelor utilizate:
Procese verbale ale sedintelor cu parintii - educatori, educatori diriginti
Minute ale intalnirilor de consiliere individuala a parintilor - educatori, psiholog
Procese verbale ale sedintelor comisiilor la nivelul gradinitei
Acorduri, fise
Rapoarte ale gradinitei
Note informative, informari

Continutul si rolul documentelor utilizate

Circuitul documentelor

8.1.3. Resurse necesare
Resurse materiale
mobilier pentru stocarea dosarelor;
PC cu acces la internet si la reteaua proprie a scolii;
linie telefonica;
copiator;
imprimanta;
consumabile papetarie.
Resurse umane
Personal didactic;
Sefi de catedre;
Membrii Comisiilor;

Resurse financiare
Conform bugetului Gradinitei Roméano-Finlandeze aprobat pentru anul in curs.

8.2. Modul de lucru
Operatiuni si activitati
Comunicarea cu parintii are un rol important in procesul de educatie si se realizeaza:

8.2.1. La nivel institutional:
a. Comunicarea Gradinita - Consiliul Reprezentativ al Parintilor
Este reglementata printr-un protocol de comunicare agreat de ambele parti, cu respectarea ROF ERI si
Regulamentul de organizare a Consiliului Reprezentativ al Parintilor ERI. Acesta cuprinde:
- precizari cu privire la persoanele responsabile cu comunicarea, pentru fiecare parte
- modalitati de diseminare a informatiilor catre toti parintii
- procedura specifica de colectare de informatii, sintetizare si transmitere a lor catre gradinita
- categorii de informatii a fi transmise direct catre parinti si cele care vor circula prin intermediul
Comitetului Reprezentativ

b. Comunicarea cu toti parintii din comunitatea gradinitei
Calea principala de comunicare cu parintii se realizeaza prin intermediul platformei online utilizata de
gradinitd sau e-mail. Mesajele se transmit in intervalul orar 8.00 - 16.00, de luni pana vineri. in situatii de
urgenta se pot transmite mesaje si in afara acestui interval orar.
n baza unui acord scris din partea parintilor, gradinita intermediaza crearea conturilor pe platforma online.
Prin intermediul compartimentului secretariat vor fi furnizate urmatoarele:
- informatii despre conditiile contractuale
- Informatii despre cluburi, activitati extracurriculare si alte proiecte desfasurate sau
intermediate de gradinita
- meniul zilnic
- baza de date cu documente utile pentru parinti

c. Comunicarea individuala la nevoie

Atat gradinita, cat si parintii pot solicita intrevederi ori de cate ori este necesar.

Procedura cuprinde: solicitarea prin intermediul platformei online, inregistrarea solicitarii, transmiterea
confirmarii. Programarea poate fi facuta si prin inregistrarea unei cereri la secretariat.

Cu ocazia intélnirii va fi intocmitd o minuta, semnata la final de catre participanti.
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Corespondenta pe platforma/e-mail:

. se face de la secretariat /conducerea gradinitei /alte departamente ERI cétre toti parintii gradinitei
/grupei/ pe probleme de interes general;

. se face de la educator catre toti parintii grupei pe probleme de interes general pentru grupa;

. se face de la educator catre un parinte pe probleme specifice unui copil ;

. daca parintii doresc sa semnaleze pe un anumit aspect legat de activitatea copilului sau de starea lui
la gradinita, mesajul va fi transmis doar reprezentantului gradinitei, implicat in cazul respectiv, nu si
celorlati parinti.

Gradinita pune la dispozitia parintilor urmatoarele adrese de e-mail:

- eri@eri.school - mesajele trimise pe aceasta adresa vor fi redirectionate, la nevoie, catre persoanele
abilitate sa ofere raspuns (respectiv persoane din managementul gradinitei)

- financiar@eri.school - pentru informatii referitoare la facturi, situatii plati,

- inscrieri@eri.school - pentru comunicare in cadrul procedurii de admitere

- psiholog@eri.school - pentru comunicari legate de planuri de cooperare sau solicitari de consiliere
- cabinet.medical@eri.school - pentru comunicari legate de domeniul sanatatii/medical

*Nota: Parintii au obligatia sa comunice gradinitei, prin serviciul secretariat, orice schimbare de domiciliu,
numar de telefon sau adresa de e-mail, astfel incat sa fie permanent asigurata posibilitatea comunicarii intre
familie si gradinita.

Toti parintii sunt obligati sa furnizeze, la inceputul anului educational, informatii necesare completarii
documentelor educationale, asigurarii de servicii educationale potrivite cu nevoile copilului, oferite prin
completarea documentelor online sau fizice:

- date personale (in concordanta cu normele GDPR),
- date despre persoanele autorizate sa preia copilul de la gradinita (altele decéat parintii)
- Informatii despre probleme de sanatate, posibile alergii

8.2.2. La nivelul grupei:
Din partea educatorilor de la grupa, prin intermediul platformei online, parintii primesc urmatoarele
categorii de informatii:
- orarul grupei si programa de studiu
- modificari (temporare sau permanente care pot interveni pe parcursul anului educational, in
programul zilnic)
- detalii despre evenimentele /activitatile extracurriculare organizate
- baza de date cu documente utile pentru parinti
- frecventa educationald
- fotografii si materiale de la proiectele desfasurate
- mesaje individuale cu privire la aspecte specifice
Educatorii vor raspunde la mesajele din partea parintilor in termen de 24 de ore (zi lucratoare) de la
primirea mesajului, daca acesta nu reprezintd o urgentd, comunicarea va fi realizatd dupa finalizarea
programului educational.

intalniri cu comunitatea gradinitei:

- auloc o data la doua luni;

- la cererea parintilor, a conducerii gradinitei sau educator, pot fi organizate mai multe sedinte pe
semestru;

- se desfasoara conform unei agende stabilite de educator; Aceasta ordine de zi este comunicata la
momentul trimiterii invitatiei/convocatorului catre toti parinti;

- este anuntata cu cel putin trei zile Thainte de data stabilita;

- au ca scop discutarea unor aspecte generale legate de politicile educationale ale gradinitei,
organizarea unor evenimente speciale, probleme specifice colectivului de copili etc.;

- este posibild si participarea persoanelor din managementul gradinitei, a educatorilor grupei etc. Daca
parintii doresc participarea altor persoane din echipa gradinitei este necesar sa solicite Th scris, motivat,
acest lucru.
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Aspectele care nu sunt cuprinse Th agenda pot fi puse in discutie de catre parinti la un punct special de pe
agenda intitulat Diverse.
Cu ocazia fiecarei sedinte se va intocmi un proces verbal.

intalniri individuale cu parintii:

e auloc intr-un interval orar propus si agreat fie de educator, fie de catre parinti;

¢ sunt obligatorii trei intalniri individuale pe an educational, programate de educator, celelalte vor putea
avea loc la nevoie;

® au ca scop discutarea unor probleme specifice copilului, legate de activitatea la grupa, progresul
educational, nevoi de instruire si sprijin, atitudini si relationare in cadrul grupei de copii, in familie etc.;

¢ se finalizeaza, in unele cazuri, prin planuri comune de colaborare, acorduri, concluzii care se asuma
prin semnatura parintelui si a educatorului grupei si, eventual a psihologului gradinitei.

Intalnirile cu cadrele didactice:

- se stabilesc de comun acord ;

- se discuta exclusiv probleme specifice invatarii sau starii copilului, in relatie cu continutul predat de
educator;

- aspectele cu potential conflictual se vor transmite conducerii gradinitei de catre educator.

Convorbiri telefonice:

- numarul de telefon al educatorului este privat si nu este folosit in comunicare cu parintii;

- pentru situatii de urgenta/necesitate, educatorii si parintii pot comunica prin intermediul telefonului
gradinitei, aflat la secretariat.

Fisele individuale de progres:
* sunt elaborate si trimise/oferite catre parinti de catre educator la finalul fiecarui semestru. Ele stau la
baza discutiilor din Tntalnirile individuale

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Modalitati de control intern
a) autocontrolul se exercita de fiecare responsabil de proces.
a) controlul ierarhic se exercita de catre Director.
b) controlul administrativ implementarea procedurii va fi monitorizata si analizatd in cadrul CEAC,
pentru a se determina modul in care este implementata si a se stabili recomandarile pentru imbunatatirea
activitatii.
Procedura este obligatorie si trebuie aplicata de catre toti educatorii diriginti, educatorii in colaborare cu
parintii tuturor copililor, pentru controlul produsului neconform, pentru cresterea calitafii activitatii instructiv-
educative.

9. Responsabilitati
- sunt mentionate Tn cadrul fiecarei etape.
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Anexa 1
Acordul parintelui de pentru fotografierea copilului:
Subsemnatul (pdrinte/tutore) imi dau acordul pentru copilul
meu sd fie fotografiat sau filmat in timpul activitatilor care se

desfasoard si pentru ca aceste fotografii sau inregistrari sa fie folosite ca material didactic sau in relatii
publice (pe site, in materiale de promovare, la panou).

Data Semnadtura parintelui

Acordul parintelui pentru activitati desfasurate in aer liber

Subsemnatul (pdrinte) imi dau acordul pentru copilul
meu sd iaséa la joacd in aer liber, intr-un spatiu situat in apropierea
scolii, asistat de personalul didactic sau de supraveghere si sa participe la deplasari in grup, in functie de

un program prestabilit si anuntat dinainte (vizite muzeu, bibliotecd, participari la evenimente pentru copii).

Data Semnatura pdrintelui

Actualizare date/ Platforma online

Sunt de acord cu utilizarea datelor mele personale pentru crearea contului pe Platforma online utilizata de
cadtre GPN ERI. Astfel, confirm cd urmatoarele date sunt reale si pot fi folosite in comunicarea cu scoala.

Mama: telefon:.....ccovvvviiiiiiiininnnnenn. Lo 11T | O PPN
=T |7 PP
Tata: telefon:..cccveeiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn, LR 1 1T ) | PP PPN
Lo [ 23 PP

PERSOANE AUTORIZATE s4 ia copilul, altele decat pdrintele semnatar

P , TN CAlILALE A aueeeeeererrerererrererereenererereenenenesesnenens .
telefon:
2t e et eee et et er et a et errae e , TN CAlItAtE A et enesesesnenen s .
telefon




