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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. MP. ARACIS
CALITATII
Data crearii:
GRILA PROCESULUI Data actualizarii:
Versiunea: 1
Procese Codificarea | Procedurile Departamentul
procedurilor responsabil
OPERATIONALE POO1 Planificarea rundei de evaluare externa DAC
PO02 Lansarea unei evaluari externe complete
POO03 Pregatirea unei evaluari externe
PO0O4 Realizarea unei evaludri externe
POO05 Monitorizarea unei evaluari externe complete
POO06 Planificarea, pregatirea si efectuarea vizitelor
expertilor
POO0O7 Depunerea candidaturilor si recrutarea expertilor /
Validarea candidatilor experti si selectarea
presedintilor comisiilor de experti
PO08 Constituirea si Tntrunirea comisiilor de experti
PO09 Informarea institutiilor privind constituirea
comisiilor de experti
PO10 Pregatirea unor proiecte de rapoarte de evaluare si
trimiterea rapoartelor de evaluare
PO11 Formarea personalului si a expertilor
PO12 Prevenirea conflictelor de interese
PO13 Evaluarea de monitorizare
MANAGEMENTUL | PGO1 Planificarea sistemului de management al calitatii DAC
SISTEMELOR PG02 Principiul de management al imbunatatirii continue
CALITATII PGO3 Audituri interne
PG04 Masurarea nivelului de satisfactie a clientului si a
beneficiarilor
PGO5 Elaborarea unei analize a managementului
PG0O6 Evaluarea procesului
PGO7 Gestionarea actiunilor corective, preventive si de
nonconformitate si a reclamatiilor externe
PG08 Managementul sistemului de documentatie




MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. Metodologia ARACIS
CALITATII

Data crearii:
Cuvant nainte Data actualizarii:
Versiunea: 1

Acest manual al procedurilor de asigurare a calitatii prezinta sistemul de management al calitatii al
ARACIS. Cuprinde o descriere a principiilor referitoare la modul de organizare si de gestionare a
resurselor, permitand personalului ARACIS sa implementeze politica in domeniul calitatii.

Manualul constituie o referinta a cadrului metodologic si operational la care personalul de conducere si
angajatii agentiei care sunt implicati in diferite nivele de evaluare si servicii de asigurare a calitatii se
pot raporta in permanenta.

Sistemul calitatii implementat de ARACIS:

- Acopera toate serviciile agentiei si majoritatea activitatilor sale

- Se aplica in cazul tuturor relatiilor cu beneficiarii si partenerii

- Corespunde normelor ISO 9001 Ed. 2015: "Sisteme de Management al Calitatii: Cerinte"
- Este aplicat in principal prin intermediul proceselor si procedurilor aferente

- Se bazeaza pe o structura de documente descrisa inh acest document

De asemenea, manualul procedurilor de asigurare a calitatii prezinta o serie de concepte si metode prin
intermediul carora agentia poate dezvolta si mentine un sistem de management al calitatii. Este
asemenea unui set de instrumente, asadar este conceput ca un ghid de recomandari.

Cu toate acestea, pentru ca abordarea sa aiba cel mai mare impact, acest manual nu este suficient. El
trebuie sa fie insotit de principiile, ideile, simtul practic si experienta celor care ocupa o pozitie centrala
in cadrul agentiei si sa fie adaptat in functie de nevoile ei specifice.




MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. MP. ARACIS
CALITATI

Data crearii:
Acronime Data actualizarii:
Versiunea: 1

ENQA Asociatia Europeana pentru Asigurarea Calitatii in Tnvitdmantul Superior
EQAR Registrul European pentru Asigurarea Calitdtii in Tnvatdmantul Superior
ESG Referintele si orientarile europene privind managementul calitatii.

SMART Specific, M&surabil, Abordabil/Stabilit/Realizabil, Relevant, incadrat in Timp
QMs Sistemul de masurare a calitatii

SWOT Puncte forte, Puncte slabe, Oportunitati, Amenintari

DAC Departmentul pentru Asigurarea Calitatii*

1 In majoritatea cazurilor, Departmentul pentru Asigurarea Calitdtii desemneazd “Directia pentru Asigurarea Calitdtii
si, acolo unde este nevoie, mentioneazd si “Directorul Departamentului de Evaluare Externd a Calitatii”
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Implementarea procedurilor formale are in vedere atingerea urmatoarelor obiective:
- Crearea de catre ARACIS a unui instrument operational de referinta pentru efectuarea evaluarii si a
operatiunilor de asigurare a calitatii in invatamantul superior din Romania.
- Oferirea unui cadru formal pentru executarea tranzactiilor profesionale, administrative si financiare in
conformitate cu:

¢ Principiile de management general acceptate

¢ Normele administrative ale agentiei

e Legislatia romana
- Cresterea responsabilitatii personalului cu privire la indeplinirea anumitor sarcini prin definirea clara a
strategiilor lor de interventie
- Cresterea productivitatii personalului prin sporirea eficientei, optimizand transmiterea informatiilor
(transmiterea documentelor)
- Instituirea unor controale interne eficiente

Respectarea si aplicarea eficienta a acestor proceduri determina eficienta sistemului de management.
Acest lucru inseamna ca ARACIS trebuie sa efectueze controale periodice pentru diminuarea riscurilor care
pot surveni ca urmare a neregulilor, dar mai ales a neglijentei, a erorilor de executie, a deciziilor sau a
intelegerii gresite.

in mod special, Manualul procedurilor:
- Confirma principalele proceduri referitoare la procesele de masurare a calitatii (Sistemul de
madsurare a calitatii)
- Descrie procedurile prin formalizarea controalelor care vor fi efectuate si a persoanelor care sunt
responsabile de acestea, in fiecare etapa.
- Descrie procedurile care vor fi puse Tn aplicare de catre toti angajatii agentiei, cat si sarcinile
corespunzatoare.
- Utilizeaza Tn mod optim, pentru ca actiunile intreprinse sa fie cele mai eficiente, toate mijloacele
disponibile, precum:
o Resursele umane
o Resursele materiale
o Resursele financiare
o Resursele informationale




MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. MP. ARACIS

CALITATII

| — Descrierea manualului Data crearii:
31/05/2019

Actualizarea manualului Data actualizarii:
Versiunea: 1

Modificari ale procedurilor

Actualizarea acestui manual este la fel de important3 ca si crearea lui. In lipsa unei actualizéri constante,
eficienta manualului isi pierde valoarea.

Trebuie pastrata o lista a persoanelor care se ocupa de manual, care vor actualiza versiunile curente,
introducand toate modificarile efectuate.

Actualizarea manualului de proceduri poate fi justificata de:

- Schimbari in cadrul agentiei sau ale activitatilor acesteia, in conformitate cu deciziile autoritatilor
de supraveghere si a Consiliului ARACIS

- Modificari ale sistemelor si procedurilor in scopul imbunatatirii procedurilor existente pentru a
solutiona situatii noi

- Schimbari necesare ca urmare a aplicarii textelor si decretelor privind legile si normele in vigoare
in Romania

- Schimbari referitoare la alocarea resurselor de personal sau privind sarcinile atribuite
- Modificari cu privire la organizarea agentiei
Responsibilitatile cu privire la actualizarea manualului de proceduri

Responsibilitatea pentru pastrarea si actualizarea manualului de proceduri ii revine Departamentului
pentru Asigurarea Calitatii (DAC). Acesta ia decizii cu privire la exemplarele care sunt puse la dispozitia
personalului. El are initiativa de a modifica procedurile Tn vigoare.

Actualizarea metodologiei

Atunci cand se decide modificarea procedurilor existente, Presedintele Consiliului convoaca o sedinta la
care trebuie s participe toti agentii care vor fi afectati de aceste modificari. In cadrul acestei sedinte se va
discuta despre adecvarea modificarii propuse si despre solutiile care vor fi implementate. La finalul
sedintei, va fi realizat un raport care va include urmatoarele elemente:

Procedurile care vor fi modificate

Motivele care stau la baza modificarilor solicitate

Principiile schimbarilor care vor fi realizate
- Persoana responsabila de redactarea noilor proceduri care vor fi incluse in Manual

Persoana responsabild de redactarea noilor proceduri le va prezenta Presedintelui Consiliului agentiei, care
va efectua modificarile pe care le considera necesare pentru forma finala a textului. Dupa adoptarea
textului definitiv care include modificarile aduse manualului, Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
(DAC) va distribui partilor interesate noile mentiuni ale manualului.

Departamentul pentru Asigurarea Calitatii (DAC) va pastra un registru in care va inscrie actualizarea
fiecarei versiuni a manualului. In acest registru va fi notata data la care partile interesate au primit
notificari cu privire la modificarile efectuate si referintele corespunzatoare.

Validarea, distribuirea si arhivarea vor fi efectuate conform prevederilor Sistemului procedural al
Documentelor — metodologia resurselor cu privire la procesul de management al calitatii din cadrul
sistemului de management al calitatii.




MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. MP. ARACIS

CALITATII

Il - Descrierea manualului Data crearii:
Data actualizarii:

Reprezentarea procesului Versiunea: 1

Abordarea bazata pe procese

Manualul procedurilor propune o serie de instrumente cu privire la cele patru procese. Acestea se
adreseaza tuturor activitatilor si serviciilor furnizate.

Acest manual este conceput pentru toti membrii institutiei (cei cu rol de conducere, angajati, personal
administrativ, experti, etc.) care doresc sa puna in aplicare continutul sau pentru a spori calitatea muncii
lor.

Abordarea pe baza de "proces" este o metoda cu o abordare pe orizontala care separa activitatile si
marcheaza o schimbare fata de structura traditionala pe verticala. Implementarea acestei abordari
presupune o identificare, o descriere si o analiza a procesului de management al calitatii cu privire la
sistemul de management al calitatii in vederea optimizarii agentiei.

Reprezentarea procesului

1. Schema de ansamblu

Procese de management

Servicii suport de

management

managementul calitatii
Servicii de evaluare
si mdsurare a calitatii

Procesul operational .
nevoi nevoi
Servicii suport pt —
activitatile de evaluare [j
Satisfactie
cerere -

Procese de suport

e administrare
si gestiune a resurselor




2. Schema detaliata

e Procesul de Management
Asculta g

Decizii
Prevenirea conflictului de
Asteptarile si interese
solicitarile Analiza Managementului e
Relatii cu partile interesate Calitatii
Comunicare externa
Planificarea Informare si comunicare internd Satisfactia
strategica Evaluare internationala partenerilor
Raport anual de activitate
Nevoile Satisfactia
partilor partilor
interesate interesate
Gestionarea expertilor
Normative Evaluarea formarii Raport de
supervision Evaluari (formare, cercetare, cooperare) evaluare
Evaluarea institutionala
Cerinte Analiza evaluarilor
reglemeﬁtare Rezultatele restituirii
Prezentarea campaniei
Contracte galizarea studiilor si a rapoartelor de supraveghe

Procesul de Management al

partenerilor

Procesul de Consolidare

: Resurse Buget o : s Prevederi . .
Nevo.l‘ i SatISfactla
Asteptari * e serviciului

Solicitari

Cele patru procese interconectate sunt:

1. Procesul operational (Realizarea): contribuie la realizarea obiectivelor prin implementarea activitatilor
privind serviciile de evaluare, ca de exemplu realizarea campaniilor de evaluare, organizarea vizitelor, munca
depusa de expertii evaluatori, etc.

2. Procesul de management al organizatiei: contribuie la stabilirea politicii si la implementarea obiectivelor
in cadrul agentiei, spre exemplu guvernanta, strategiile de implementare a managementului calitatii,
comunicarea interna si externa.

3. Procesul de management al calitatii: contribuie la evaluarea, masurarea si colectarea datelor necesare
pentru analiza satisfactiei si a performantei, spre exemplu alegerea indicatorilor, colectarea datelor, analiza,
satisfactii si performante, autoevaluare, audituri interne si externe, examinarea actiunilor preventive si
corective, etc.

4. Procesul de consolidare: consta in sprijinul tehnic si administrativ care permite buna functionare a
procesului operational, oferind resursele necesare.

Pentru fiecare dintre aceste procese de management sunt propuse instrumente de planificare, evaluare a
calitatii si monitorizare, astfel incat agentia sa isi indeplineasca misiunile si obiectivele. Ultimele doua
procese (Procesul de management al calitdtii si Procesul de consolidare) nu vor fi detaliate Tn acest
document.




MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. MP.ARACIS
CALITATII

Data crearii:
Il — Descrierea manualului Data actualizarii:
Versiunea: 1

Tmbunitatirea

Cu ajutorul instrumentelor prezentate Tn acest manual de proceduri, ARACIS va putea implementa un
sistem de Tmbunatatire continua, care include:

1. Realizarea unui inventar pentru a identifica punctele forte, punctele slabe, oportunitatile si riscurile
organizatiei pe baza anumitor obiective.

2. Analizarea rezultatelor obtinute.

3. Stabilirea unui plan de actiune, a unei strategii si a obiectivelor prioritare pe baza unui raport si a
viziunii strategice a managementului:

- Consolidarea punctelor forte: formalizarea procedurilor eficiente, continuarea bunelor practici;

- Ameliorarea punctelor slabe: simplificarea procedurilor, cautarea solutiilor, a mijloacelor de
realizare, anticiparea consecintelor unei actiuni planificate;

- Pregatirea actiunilor: Mentinerea actiunilor relevante, transpunerea actiunilor in obiective,
prioritizarea actiunilor si stabilirea prioritatilor, planificarea resurselor, desemnarea persoanelor
care vor realiza actiunile, stabilirea unui calendar si a unor termene-limita;

- Determinarea indicatorilor relevanti: adoptarea instrumentelor si metodelor de masurare,
chestionarele de satisfactie; alegerea unor indicatori simpli, precisi, masurabili.

4. Implementarea actiunilor:
- Motivarea si sensibilizarea tuturor partilor implicate;
- Actiuni informative;
- Desfasurarea activitatilor stabilite in plan;
- Gestionarea documentelor;
- Utilizarea instrumentelor si mijloacelor furnizate.
5. Evaluarea actiunilor.
6. Crearea unui bilant care sa evidentieze punctele forte, punctele slabe, oportunitatile si riscurile.
7. Instituirea unei monitorizari.

Sistemul de management al calitatii are la baza principiul imbunatatirii continue, reprezentat de o serie
de actiuni corective si preventive.
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- Elemente de identificare a procedurilor

Continutul unui formular de procedura are urmatoarea structura:

- Persoana(ele) responsabile de procedura. Acestea se asigura ca documentele privind Sistemul de
Management al Calitatii sunt utilizate si actualizate.

- Definitia descrie scopul procedurii.

- Domeniul de aplicare stabileste sectoarele respective de activitate, limitele potentiale de aplicare
(unde, cand si cu ce scop).

- Abrevierile si definitiile stabilesc cu precizie termenii si abrevierile utilizate in cadrul procedurilor

— Obiectivele traseaza actiunile pe care agentia trebuie sa le indeplineasca aplicand procedura.
Acestea pot fi masurate utilizand Indicatorii de performanta si satisfactie.

- Activitatile reiau etapele procedurii. Fiecare etapa stabileste cu precizie cine face un anumit lucru,
unde, cand si Tn ce mod.

- Indicatorii sunt utilizati pentru a masura controlul unui proces sau rezultatele obtinute conform
obiectivelor stabilite de agentie. Acesti indicatori sunt oferiti cu titlu de exemplu, agentia avand
posibilitatea de a utiliza alti indicatori, in functie de nevoile sale.

- Indicatorii de satisfactie (asigurarea externa a calitatii) se refera la "serviciul oferit unei universitati
sau unui partener". Agentia evalueaza perceptia pe care utilizatorii o au despre organizatie pentru a
garanta scopul evaluarii (notiunea de eficienta).

- Indicatorii de performanta (asigurarea interna a calitatii) se refera la dimensiunea "profesionald" pe
care trebuie sa o indeplineasca Administratia pentru a respecta dispozitiile legale. Scopul lor este
de a masura Tn mod operational rezultatele actiunilor efectuate pentru a controla, a intelege, a
anticipa si a imbunatati functionarea si performanta ei.

- Documentele de referinta sunt documentele interne justificative in format standard, utilizate in
cadrul procedurii si care reprezinta resursele necesare pentru efectuarea procedurii. Acestea pot fi
regulamente, recomandari, formulare de inregistrare, modalitati de functionare, etc. Documentele
de referinta sunt prezentate de la cel mai recent la cel mai vechi. Ele reprezinta si suportul necesar
in cadrul procedurii (formulare, liste de verificare, etc.)

- Documentele de inregistrare care sunt elaborate reprezinta dovada concreta ca o activitate a fost
realizata. Ele sunt documente probante care demonstreaza ca o actiune, un eveniment, un fapt a
avut loc si permit monitorizarea acestuia. Ele sunt intocmite de catre agentie si pot fi solicitate de
catre Consiliul ARACIS (pentru audituri, inspectii, comitete de recurs, etc.).

- Livrabilele si efectele procedurii.

- Fluxul procedurilor permite localizarea procedurii in cadrul procesului.

- Persoanele implicate care intervin in cadrul procedurii.

— Resursele materiale si digitale necesare procedurii.

Agentia stabileste un cadru formal de organizare pentru activitatea desfasurata, pentru a garanta controlul
acesteia (conceptul de conformitate).

Pentru a realiza obiectivele stabilite de regulamentele in vigoare ale Ordonantei de urgenta nr. 75/2005
prevazute initial de Legea nr. 88/1993 privind organizarea sistemului de invatamant superior, agentia va
evalua nivelul calitatii cu privire la obiectivele stabilite, urmarind doua aspecte : satisfactia si performanta.

Pentru a raspunde criteriilor de satisfactie, agentia are obligatia de a realiza anumite rezultate (utilizand
resursele alocate) pentru beneficiari, iar performanta se refera la respectarea modalitatilor obligatorii in
conformitate cu regulamentele si cadrul de activitate stabilit.

Nivelul calitatii va fi determinat de imbunatatirile aduse de agentie in vederea realizarii obiectivelor,
respectand politicile, strategiile si procedurile referitoare la calitate care au fost implementate, sustinute de
criterii si de indicatori ai calitatii.

Gestionarea serviciului de informare privind acest Manual este descrisa in fisele de procedura si revine in
responsabilitatea DAC.
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Coordonator:
Procedura in amonte:
Procedura in aval:
Indicator de monitorizare: frecventa, scopul

inputuri - procedura

Suport si resurse interne Suport si resurse externe

2) Diagramele
Diagramele unei proceduri completeaza elementele ei de identificare cu informatii suplimentare.

Acestea descriu actiunile succesive pe care partile interesate le vor implementa pentru a aplica procedura
in conformitate cu regulamentele stabilite. Ele ofera o privire de ansamblu rapida asupra procedurii, a
etapelor cronologice, a categoriilor de personal care intervin, a documentelor si a regulamentelor care
sustin diferitele activitati. Diagramele includ aspecte decisive si obligatorii de avut in vedere.

O diagrama a procedurii:
- Poate clarifica sirul actiunilor intreprinse
- Poate constitui un document de sine statator
- Poate fiinclusa in anexa

Actori Etape Descriere Documente/

principali(Cine?) . . Tnregistrari
(Sinoptic)

S-a stabilit ca vor fi utilizate urmatoarele simboluri:

Procedura

Tnceput/Sfarsit

Activitate/
Operatiune/
Actiune

Decizie/
Alegere/
Verificare
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-
<>

Procedure

Beginning/ End

Activity / Operation/ Action

Decision/ Choice / Verification

Flow of Information

Flux de
informatii

Coloana “Actorilor principali” prezinta categoriile de angajati responsabili de realizarea unei anumite
sarcini; cu toate acestea, ele nu pot fi corelate cu alocarea functiilor pe care le desemneaza agentia.
Coloana “Descriere” ofera detalii precise despre evolutia fiecarei etape. Coloana “Documente” include
documentele de referinta si documentele de inregistrare care vor fi redactate, si care sunt esentiale pentru

finalizarea etapelor unei proceduri.

Operation or Task

Operation or Task

Cine? Ce? Cum? Documente

Input

Element

YES
Decision NO
oint

Persoane P Detali Documente
implicate : conexe

Element de intrare

DA NU

Decizie

Sarcina sau operatiunea
Sarcina sau operatiunea
Element de iesire
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A CALITATII -
ARACIS - Romania

Versiunea 1

Partea | — Procesul Operational

lulie, 2019
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1. Fisa de identificare a procesului operational

MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A CALITATII REF. POO0O

Data crearii:

Versiunea: 1

PROCESUL OPERATIONAL Data actualizarii:

Departamentul responsabil:

DAC

Obiectivele procesului/Rezultate preconizate:

Procesul operational (sau de implementare) reprezinta punerea in aplicare a misiunilor de evaluare
efectuate de ARACIS si, prin urmare, intra in sfera activitatilor “de prestari servicii”. Acesta cuprinde

intregul serviciu si etapele de monitorizare. El influenteaza in mod direct satisfactia clientilor.

Acesta cuprinde 5 categorii principale de proceduri:
1. Runda externa de evaluare
- Planificarea rundelor de evaluare
- Lansarea evaluarii
- Pregatirea si desfasurarea evaluarii
- Monitorizarea evaluarii
- Comunicarea externa cu institutiile
2. Managementul expertilor evaluatori
- Recrutarea expertilor
Stabilirea comisiilor de experti
- Formarea expertilor
- Managementul confictelor de interese
3. Vizite lain teren
- Planificarea, pregatirea si desfasurarea misiunii la in teren
- Sprijinul logistic pentru realizarea misiunii
4. Livrare si raportare
- Realizarea unor analize si rapoarte pe baza evaluarilor realizate de institutie sau de
universitate
- Sintetizarea diferitelor aspecte ale evaluarilor
- Distribuirea rapoartelor
5. Monitorizare

- Monitorizarea evaluarilor realizate de institutii si urmarea cursurilor de formare in cadrul

planului cincinal de evaluare

Obiectivele procesului:

Procesul operational are rolul de a contribui la furnizarea serviciilor de evaluare externa in cadrul a sase

domenii de evaluare.

Procedurile incluse in proces:

N° | Proceduri

Planificarea rundei de evaluare externa

Lansarea evaluarii externe complete

Pregatirea evaluarii externe

Desfasurarea evaluarii externe

Monitorizarea unei evaluari externe complete

QU AW INIE

Planificarea, pregatirea si desfasurarea vizitelor expertilor in teren
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Procedurile incluse in proces:

7. | Depunerea candidaturilor si recrutarea expertilor / Validarea candidatilor experti si selectarea

presedintilor comisiilor de experti

8. | Stabilirea si convocarea comisiilor de experti

9. | Comunicarea catre institutii a constituirii comisiilor de experti

10. | Pregatirea unor proiecte de raport de evaluare si trimiterea rapoartelor de evaluare

11. | Formarea personalului si a expertilor

12. | Prevenirea conflictelor de interese

13. | Monitorizarea evaluarii

Indicatori de performanta si/de satisfactie

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit

Gradul de realizare a obiectivelor Anuala 80 %
Nivelul de satisfactie a celor implicati (masurat prin sondaje) Anuala 90 %
Evolutia numarului de servicii de evaluare furnizate Anuala 90 %
Numarul total al misiunilor realizate anual Anuala 100
Diseminarea eficienta a informatiilor Lunara 100%
Respectarea termenelor-limita pe parcursul diferitelor etape Lunara 90%
Disponibilitatea institutiilor pentru efectuarea evaluarii externe Lunara 90%
Respectarea procedurii de evaluare si a termenelor-limita agreate Anuala 90%

Documente necesare procesului

Documente-sursa— Instructiuni

Formulare de inregistrare

— Decretul care stabileste continutul normativ al evaluarii externe
(care urmeaza sa fie promulgat)

- Regulamentul de procedura al ARACIS

- Planul cincinal

- Planurile anuale de actiune

- Cadrul de evaluare

- Documente de reglementare

- Tabel cu posturile si responsabilitatile aferente

- Statutul organizatiei

- Statutul functionarilor publici

— Codul de Etica si conduita profesionala

- Nn.a.

Documente care vor fi redactate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Furnizate de catre ARACIS

Texte reglementare Formulare

- Texte reglementare privind redactarea si - Formulare informative privind institutia, cursul,

publicarea rapoartelor structura cercetarii...

- Descrierea rolurilor - Formular de declaratie a conflictelor de interese
- Politica de gestionare a conflictelor de interese | - Formularea observatiilor institutiei cu privire la

Decitzii si circulare Sondaje

rapoartele preliminare
- Pregatirea organizatiei pentru evaluarea externa
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Documente care vor fi redactate:

Documente-sursa — Instructiuni

‘ Formulare de inregistrare

- Furnizate de catre ARACIS

- Decizia de lansare a rundei de evaluare (de
catre Presedintele ARACIS sau de catre
Ministerul Educatiei)

- Circulara privind runda de evaluare

Calendare

- Planificarea previzionald a evaluarii externe

- Calendar-tip a unei vizite la in teren

- Planificarea inversa a activitatilor de evaluare
- Planificarea vizitelor la in teren

- Calendarul raportarilor

- Calendarul cursurilor de formare

- Calendar previzional pentru monitorizarea
evaluarii externe complete (PO05.F05)

Principii directive & Criterii

- Ghid pentru organizarea vizitei expertilor pe
parcursul evaludrii institutiei

- Ghid pentru redactarea raportului de
autoevaluare

- Metodologia de redactare a rapoartelor de
evaluare

- Ghidul institutiei

- Proiect al unui raport preliminar de evaluare
externa

- Ghidul expertilor privind monitorizarea

- Criterii pentru selectarea expertilor si alcatuirea
comisiilor

- Documentul "Expertii ARACIS: recrutare,
validarea candidaturilor si alcatuirea comisiilor
de experti"

- Criterii de admisibilitate a documentelor

- Criterii de analiza a rapoartelor de evaluare

Programe
- Programe de formare

Fise de evidenta
- Fise individuale de evidenta
- Fise de evidenta a cursurilor de formare

Contracte

- Contracte privind furnizarea serviciilor de
expertiza, anexele acestora si ordinul de misiune
- Contracte de angajare

Repoarte & Tabele

- Analiza situationala

- Analiza transversala

- Tabel comparativ al nominalizarilor expertilor

- Sondaje pentru masurarea satisfactiei: institutiilor si
a expertilor

- Sondaj de monitorizare a evaludrii externe adresat
institutiilor evaluate de ARACIS

Liste
- Lista expertilor evaluatori

Fise

- Fise de identificare a unor potentiali experti

- Fise de inregistrare a dosarelor de candidatura/
inregistrarea expertilor

- Fise de evaluare a participantilor la cursuri de
formare

- Fise de evaluare si monitorizare a organizatorului
cursurilor de formare

- Fise de evaluare a furnizorului de cursuri de formare
- Fise de evaluare a nevoilor de formare

- Fise descriptive pentru consultarea documentelor si
realizarea interviurilor

Tabele
- Tabel comparativ al nominalizarilor expertilor
- Matricea competentelor

Declaratii
- Declaratia conflictelor de interese

Solicitari
- Solicitarea unui curs de formare

Atestate & Certificari
- Adeverinta de prezenta
- Certificate de formare

Comunicari

- Anexa scrisorii : formular informativ despre
institutie, curs, structura cercetarii, ...

- Confirmarea de primire a dosarelor de autoevaluare
si a dosarelor in curs

- Scrisoare de transmitere catre experti a dosarelor
de autoevaluare si a dosarelor in curs

- E-mail adresat coordonatorilor pentru a stabili
calendarul vizitelor

- Confirmarea primirii candidaturilor

- E-mail pentru inregistrarea expertilor si apoi catre
potentialii experti

- Scrisoare adresata expertilor refuzati

- Informatii logistice

- Scrisoare de misiune adresata expertilor
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Documente care vor fi redactate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Furnizate de catre ARACIS

- Tabel de alcatuire a comisiilor

Comunicari

- Apel public pentru candidaturi pentru
recrutarea expertilor evaluatori

- Materiale generale informative despre runda
de evaluare

- Scrisoare (sau circularad) adresata autoritatilor
academice

Baze de date & Liste

- Baza de date a expertilor

- Baza de date a institutiilor

- Baza de date a furnizorilor de cursuri de
formare

- Baza de date a institutiilor de cercetare si a
scolilor doctorale

- Baza de date a acordurilor si a parteneriatelor
internationale de cooperare

- Lista institutiilor implicate Tn evaluare

- Lista si datele de contact ale coordonatorilor si
personalului de conducere a universitatilor
implicate Tn evaluare

Sedinte

- Ordinea de zi a sedintelor

- Proces verbal al grupului de "Experti" mentionand
motivarea deciziilor

- Tabel de prezenta

- Proces verbal al membrilor juriului

Dosare de inregistrare

- Dosare de inregistrare a candidatilor

- Evidenta situatiilor Tn care s-au inregistrat conflicte
de interese

Altele

- Rapoarte administrative si financiare in urma unei
sesiuni de formare

- Procese verbale si tabele privind livrarea sesiunilor
de formare

Furnizate de institutie

- Rapoarte de autoevaluare
- Planuri de actiune ale institutiei
- Raport privind progresul realizat
- Plan de actiune actualizat

- Documente de prezentare a operatiunilor
institutiei

- Raspuns oferit in urma raportului institutiei sau a
programului de studiu evaluat

Furnizate de experti

- Raport preliminar de evaluare
- Raport final de evaluare

- CVsuccint al expertilor pentru publicarea pe site

Resursele si rezultatele procedurii

Resurse

Rezultate

— Decretul care stabileste cadrul de
reglementare a evaluarii externe

— Date operationale, indicatori de sector

- Programul pentru modificarea evaluarilor
institutionale

- Programul de convocare a unor noi experti

- Reglementarea institutiilor (prima
acreditare sau Tnnoirea acreditarii)

- Reglementarea cursurilor de formare
aprobate

- Solicitari pentru elaborarea unor cursuri de
formare

- Solicitari pentru crearea unor institutii

- Opinii privind oportunitatile

- Criterii de admisibilitate a dosarelor

- Respectarea cerintelor de reglementare

— Planificarea inversa si programul detaliat de
evaluare

- Nevoi logistice

- Indeplinirea conditiilor pentru implementarea
evaluadrii externe

- Rapoarte de evaluare

- Statistici pe criterii ca: anul, campania, tipologia
institutiilor si mandatul

- Registrul cu cele mai frecvente recomandari

- Comunicari interne si externe

- Inscrierea institutiei in procesul de audit

- CV-ul expertilor

- Baza de date a expertilor
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Criterii pentru examinarea rapoartelor de
evaluare

Codul de Etica si conduita profesionala
Limitari de ordin legal si contractual
Statutul functionarilor publici

Politica de gestionare a conflictelor de
interese

Rapoarte de autoevaluare

Decizii de validare sau de analizd in curs a
candidaturilor

Datele rundelor de evaluare

Declaratia de etica completata si semnata
Contracte de angajare

Calendarul vizitelor efectuate n institutii
Alcatuirea comisiilor de experti

Email-uri adresate institutiilor

- Cadrul de evaluare — Raspunsurile institutiilor

- Metodologia de redactare a rapoartelor

- Calendarul raportarilor

- Nevoile de formare

- Etape in desfasurarea cursurilor de formare

- Declaratii ale conflictelor de interese

- Tinerea evidentei registrului privind declaratiile
conflictelor de interese

2. Fise de identificare a procedurilor din cadrul Procesului operational

MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A CALITATII | REF. POO1

Data creérii: 31/05/2019
Data actualizarii:
Versiunea: 1

PROCEDURA:
PLANIFICAREA RUNDEI EXTERNE DE EVALUARE

Departamentul responsabil:

Conducerea DAC

Scopul procedurii:

Aceasta procedura prezinta modul de planificare a unei campanii de evaluare anuala a unei institutii, a
unui program de studiu, a unor programe de cercetare, a unor scoli doctorale sau a unor parteneriate
internationale de cooperare.

Participarea la procesul de evaluare externa reprezintd un moment strategic. Astfel, aceasta evaluare va
marca debutul unei serii de evaluari interne si externe succesive.

n cadrul evaludrii interne, institutia isi canalizeaza eforturile pentru a defini actiunile, resursele si ariile
de imbunatatire. Evaluarea externa va examina si ea aceste aspecte.

Evaluarea externa respecta prevederile decretului (care urmeaza sa fie promulgat) care stabileste cadrul
reglementar pentru evaluarea activitatilor si calitatea serviciilor furnizate de institutiile sistemului de
invatamant superior.

Ea se desfasoara conform unei metodologii bine definite si este comunicata partilor interesate.

Raportul obtinut in urma evaluarii externe are un rol esential in obtinerea acreditarii unei institutii si /
sau a refnnoirii acesteia. Prin urmare, este important sa se stabileasca importanta acestuia si evaluatorul
extern nu se poate pozitiona ca un expert care apreciaza in mod categoric calitatea modului de
functionare a institutiei sau a metodelor utilizate de profesori, ci ofera o opinie care incearca sa explice
motivele care stau la baza anumitor carente, sa scoata in evidenta resursele si realizarile, sa ia n calcul
punctele de vedere contradictorii, rdmanand totodata neutru.

Planul rundei de evaluare (sau strategia rundei de evaluare) este foaia de parcurs pentru runda de
evaluare externa. Rolul acestuia este de a urmari ca toate activitatile sa fie orientate catre realizarea
obiectivelor generale. El este si un punct de referinta pentru evaluarea progresului si a reusitei.
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Scopul procedurii:

Adoptarea unei strategii reprezinta totodata si un mod eficient de a comunica planurile partilor
interesate, printre care se numara autoritatile de reglementare si alti decidenti de ordin financiar, pentru
a-i incuraja sa participe si sa-si ofere sprijinul.

Aceasta serie de evaluari va ajuta ARACIS sa puna la punct o runda de evaluare reusita, punand mai mult
accent pe strategie si devenind mai eficienta in privinta conceperii si implementarii.

Scopul si obiectivele rundei de evaluare trebuie sa fie comunicate tuturor participantilor implicati in mod
activ, inclusiv membrilor ARACIS, care trebuie sa le inteleaga foarte bine si sa isi ofere sprijinul pentru
realizarea lor.

La randul ei, runda externa de evaluare trebuie de asemenea integrata in Strategia Agentiei Romane
pentru Asigurarea Calitétii in Tnvatdmantul Superior (ARACIS).

Obiectivele procedurii:

Scopul acestei proceduri este acela de a asigura desfasurarea eficienta a unei runde de evaluare externe
realizata de ARACIS pe parcursul unui an academic.

Etapele procedurii:

Planificarea activitatilor desfasurate pe parcursul rundei de evaluare include:

1. Stabilirea cadrului tematic sau geografic al evaluarii periodice: in urma consultarilor cu Consiliul
ARACIS, departamentul de evaluare stabileste zonele geografice, specializarile sau institutiile care
vor fiincluse in runda de evaluare.

2. Selectarea institutiilor care vor fi supuse evaluarii.

3. Depunerea candidaturilor si recrutarea expertilor evaluatori: candidatii experti depun dosarele de
candidatura in urma deschiderii procedurii de candidatura de catre centrul de evaluari.

4. Planificarea inversa a activitatii stabilita de catre departamentul responsabil de evaluare, si care
contine precizari cu privire la:

- Tnceperea evaludrii complete

- Primirea dosarelor si verificarea admisibilitatii

- Planificarea vizitelor la in teren

- Alcatuirea si intrunirea comisiilor de experti si a presedintelui acestora
- Informarea institutiilor privind alcatuirea comisiilor de experti

— Redactarea si trimiterea rapoartelor de evaluare

5. Comunicarea generala: departamentul de comunicare si parteneriate comunica si se consulta cu
departamentul de evaluare pe tot parcursul procedurii.

6. Cursuri de formare a expertilor: departamentul de evaluare organizeaza cursuri de formare a
expertilor respectand cadrul de evaluare si politica ARACIS

7. Supravegherea sau monitorizarea evaluarii de catre departamentul de evaluare in colaborare cu
Consiliul ARACIS

8. Tn urma consultdrilor cu departamentul de evaluare, departamentul de comunicare si parteneriate
transmite informatii si comunicari privind rezultatele evaluarii

N.B.:

- Calendarul furnizarii serviciilor este stabilit si gestionat de catre departamentul de evaluare si este
mentionat in planul de actiune al agentiei

- Departamentul de evaluare stabileste termenele-limita pentru evaluarea monitorizarii efectuate in
urma evaluarii institutiei.
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Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori: Frecventa Obiectiv
stabilit

Durata limita a misiunii/rezultatului Trimestriala | 90%
Numarul evaluarilor realizate anual de catre fiecare angajat al ARACIS | Anuala 10
Numarul evaluarilor finalizate anual de fiecare expert Anuala 10
Numarul total al misiunilor finalizate in anul respectiv Anuala 30
Bilantul misiunilor desfasurate de memobri si experti Anuald 90%
Respectarea procedurii de evaluare si a termenelor-limita stabilite Anuala 90%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Ordonanta de urgenta nr. 75/2005, aprobata si modificata prin - na.

Legea nr. 87/2006

- Strategia Agentiei Romane pentru Asigurarea Calitatii
Tnvatdmantului Superior (ARACIS) pentru perioada 2018-2021

- Regulamentul de procedura al Aracis
- Planul cincinal
- Planul anual de actiune

- Decizia de a lansa runda de evaluare (apartindnd Presedintelui

Aracis sau Ministerului Educatiei)

Documente furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Decizia de a lansa runda de evaluare (apartinand
Presedintelui Aracis sau Ministerului Educatiei)

- Baza de date a expertilor

- Baza de date a institutiilor

- Baza de date a cursurilor de formare

- Baza de date a institutiilor de cercetare

- Baza de date a scolilor doctorale

- Baza de date a acordurilor si parteneriatelor
internationale

- Lista institutiilor implicate in procesul de evaluare

- Lista si datele de contact ale coordonatorilor si

autoritatilor academice implicate in procesul de evaluare

- Circulare privind runda de evaluare
- Planificarea previzionala a evaluarii

externe

- Planificarea inversa a activitatilor
de evaluare

- Deschiderea procesului de primire
a candidaturilor pentru recrutarea
expertilor evaluatori

- Instrumente de comunicare

generala privind runda de evaluare

- Scrisoare (sau circulara) adresata
persoanelor cu rol de conducere a
universitatilor

Resursele si rezultatele procedurii

Resurse

Rezultate

- Desemnarea datei pentru inceperea procedurii

- Program de repetare a evaluarilor institutionale

- Lista expertilor

- Registrul institutiilor (prima acreditare sau innoirea
acesteia)

- Registrul cursurilor de formare acreditate

- Solicitari pentru organizarea cursurilor de formare

- Solicitari pentru crearea unor institutii

- Aviz de oportunitate

- Respectarea cerintelor
reglementare

— Respectarea conditiilor pentru
implementarea evaluarii externe

- Metode si mijloace care vor fi
implementate

- Calendarul evaluarii

- Actualizarea site-ului agentiei
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Diagrama procedurii:

Actori

Planificarea campaniei
de evaluare

|

Incadrarea geograficasi tematici a
evaludrii periodice

Departamentul
de evaluare

Experti

Departamentul
de evaluare

Selectarea (sau decizia)
institutiilor respective

|

Candiaturile i recrutarea
expertilor

FIdniTiCared INVersd d

g

\

-

Lansarea evaluarii
complete

Verificarea admisibilitatii
dosarelor primite

Planificarea vizitelorin teren

activitatilar

1

Comunicarea general

T

de Experti si a Presedinteluisdu

Constituirea siintrunirea Comisiei

Informarea institutillor privind
constituirea Comisiei de Fxperti

I
I
! [
Formarea expertilor

| |

Departamentul
de evaluare

\
Supravegherea evaludrii sau N

monitorizarea evaludrii complete

:

Departamentul
de evaluare

Informarea si comunicarea privind
rezultatele evaludrii

Departamentul
de evaluare

Departamentul
de evaluare

Monitorizarea evaluarii

 — ——————————————————————————

-~

Redactareasi trimiterea
rapoartelor de evaluare J

T —————_

Actiuni Descriere Documente

- Planificarea rundei de evaluare | - Calendarele de finalizare a

- Incadrarea geografic si serviciilor sunt stabilite si

tematica a evaluarii periodice gestionate de catre

- Selectarea (sau identificarea) Departamentul de

institutiilor Evaluare si mentionate in

- Primirea candidaturilor si planul de actiune al

recrutarea expertilor evaluatori Agentiei

- Planificarea inversa a - Determinarea zonelor Nota
activitatilor geografice, a domeniilor

-Comunicarea generala de specialitate sau a

- Formarea expertilor institutiilor incluse in

- Supravegherea evaluarii sau runda de evaluare

monitorizarea evaluarii — Primirea dosarelor de - Lansarea
complete candidatura in urma apelului de
- Informarea si comunicarea apelului de candidaturi candidaturi
privind rezultatele evaluarii lansat de DAC - Formular de
- Monitorizarea evaludrii inscriere

- Lansarea evaludrii complete - Stabileste planificarea - Planificarea
- Verificarea admisibilitatii inversa a activitatilor care invers3

dosarelor primite

- Planificarea vizitelor in teren

- Constituirea si intrunirea
Comisiei de Experti sia
Presedintelui sdau

- Informarea institutiilor privind
constituirea Comisiei de Experti
- Redactarea si trimiterea
rapoartelor de evaluare

include primirea
documentelor institutiei si
decizia finala

- Comunica cu privire la
intreaga procedura

- Suporturi de
comunicare

— Organizeaza formarea
expertilor conform
standardelor politicii
adoptate de ARACIS

- Suporturi de
formare

- Asigura implementarea
monitorizarii pe tot
parcursul procedurii

— Comunica rezultatele
procedurii

- Comunicat
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO02
CALITATII

Data creérii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
LANSAREA EVALUARII EXTERNE COMPLETE Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Consiliul ARACIS in colaborare cu DAC.

Scopul procedurii:

Aceasta procedura prezinta lansarea unei evaluari complete a unei institutii, a unui curs de formare, a
unui centru de cercetare, a unui studiu de cercetare Tn cadrul unui program de doctorat sau a unui
program/proiect de cooperare internationald.

Obiectivele procedurii:

Procedura are ca obiectiv transmiterea tuturor informatiilor catre institutiile de Tnvatamant superior si
de cercetare si in mod special institutiilor implicate in runda de evaluare.

Etapele procedurii:

- Consiliul ARACIS al agentiei trimite o scrisoare (o circulara) persoanelor cu rol de conducere a
institutiilor evaluate: ofera explicatii privind metodologia pe care institutia trebuie sa o urmeze in
functie de tipul evaluarii (institutionald, a unui curs de formare, evaluarea activitatilor de cercetare,
a scolilor doctorale, a parteneriatelor de cooperare internationala).

- Presedintele agentiei stabileste data primei intalniri a coordonatorilor responsabili de
autoevaluare.

- Presedintele agentiei solicita institutiei sa ofere informatii privind situatiile speciale (inclusiv
finalizarea recenta a unei alte evaluari).

- Departamentul de evaluare alcatuieste o baza de date cu datele de contact ale coordonatorilor
desemnati de catre institutii.

Indicatori de performanta si sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit

Respectarea termenelor-limita pe parcursul Lunara 90%

etapelor

Diseminarea eficienta a informatiilor Lunara 100%

Numarul de rapoarte finalizate care nu sunt 2 saptamani inainte de reuniunea | < 5%

primite plenara

Nivelul de satisfactie a partilor interesate Anuala 90%

(masurat in urma sondajelor)

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa- Instructiuni Formulare de inregistrare
- Ordonanta de urgenta nr. 75/2005, aprobata si modificata prin

Legea nr. 87/2006 - Formular de informare
— Decretul care stabileste continutul normativ al evaluarii externe privind institutia,

(care urmeaza a fi promulgat)
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Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa— Instructiuni

Formulare de inregistrare

Decizia de lansare a rundei de evaluare (apartine Presedintelui

Aracis sau Ministerului Educatiei)
Planul anual de actiune

Plan provizoriu al evaluarii externe

Set de instrumente pentru evaluare
Documente normative

Codul de Etica si conduita profesionala
Baza de date a institutiilor

Baza de date a cursurilor de formare
Baza de date a institutiilor de cercetare

Baza de date a institutiilor care ofera programe de doctorat
Baza de date a acordurilor si parteneriatelor internationale de

cooperare

programa, structura de
cercetare, ...

- Lista institutiilor implicate
in procesul de evaluare

— Lista si datele de contact
ale coordonatorilor si
autoritatilor academice
implicate in procesul de
evaluare

- Instrumente generale de
comunicare privind runda
de evaluare

Documente furnizate:

Documente-sursa- Instructiuni

Formulare de inregistrare

Scrisoare (sau circulara) adresata autoritatilor
academice

Lista si datele de contact ale coordonatorilor si
persoanelor cu rol de conducere a
universitatilor care participa la evaluare
Planificarea inversa a activitatilor de evaluare
Criterii de admisibilitate a dosarelor

Raport de activitate

Circulara privind procedurile (ulterioare)
rundei de evaluare

Anexa circularei: formular de informare
privind institutia, programa, structura de
cercetare...

Resurse si realizari ale procedurii

Resurse

Realizari

Desemnarea datei pentru inceperea
procedurii

Calendarul evaluarii

Lista expertilor

Registrul institutiilor

Registrul cursurilor de formare

Metode si instrumente de executie
Comunicarea externa

Calendarul evaluarii

Programarea sarcinilor

Informarea expertilor privind misiunea ce va fi
realizata
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Diagrama procedurii:

Actiuni Actiuni Descriere Documente
Consiliu Lansarea evaludrii
externe
ARACIS 1
Planificarea rundei de evaluare |===== »| Decizia privind evaluarea externa = <
- Se creeaza un dosar de evaluare odata cu lansarea
| fiecdrei evaludri.
— ) - A f | ituleazs d | Dosar de
Constituirea dosarului aferent cest formular recapltu eaza toate documentele care
Departament 1 constituie dosarul de evaluare. evaluare
evaluare | ~e—— - Adreseaza o scrisoare (o circulard) autoritatilor academice ale Formular
nformare institutionald R o )
1 institutiilor evaluate: explicd metodologia pe care o va
- aplica institutia respectiva in functie de tipul evaluarii
Desemnarea coordonatorilor e Y .
R . (institutionald, a unui program,).

— institutiilor respective -
Consiliu T Nota
ARACIS Convocarea coordonatorilor

1 « < Baza de date a
Departament - Creeazd o baza de date cu datele de contact ale i
evaluare Sedinta preliminar3 coordonatorilor institutiilor coordonatorilor

- Schimb de informatii - . — -

Consiliu : i - Stabileste data primei reuniuni a coordonatorilor pentru Convocare
ARACIS ! autoevaluare
¥

Primirea si verificara Reuniunea are loc
Consiliu admisibilitatii dosarelor Agenda
ARACIS Minuts
Consiliu - Solicita scolii sa-l informeze privind situatiile speciale
ARACIS (inclusiv finalizarea recentd a unei alte evaluari).
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO03
CALITATII

Data creédrii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
PREGATIREA EVALUARII EXTERNE Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Departamentul de Evaluare

Scopul procedurii:

Aceasta procedura descrie etapele pregatirii unei evaluari externe complete. Elementele prezentate mai
jos reprezinta o propunere cu titlu general care poate suporta modificari in functie de contextul specific
fiecarei institutii.

Metodologa pregatirii:

e  Permite o dubla dezbatere contradictorie, dupa cum urmeaza:
- Pe de o parte, mai multi actori principali isi exprima punctul de vedere: cadre didactice,
studenti, Consiliul si Presedintele ARACIS, parteneri;
- Pe de alta parte, confruntarea dintre analiza efectuata Tn urma sondajelor adresate actorilor
principali si punctul lor de vedere exprimat in privinta acestei analize;

e Implica participarea tuturor actorilor principali implicati care raspund unui sondaj;

e Acorda o importanta deosebita intalnirilor directe in cadrul institutiilor fara a se limita la studiul
documentelor.

O evaluare externa reusita necesita o pregatire bine pusa la punct!

Obiectivele procedurii:

Scopul acestei proceduri este de a descrie toate etapele unei evaluari externe in mod sistematic,
cuprinzator si transparent (in ceea ce priveste informatiile si aspectele logistice).

Etapele procedurii:

Etapele pregatirii unei evaluari externe

Pregatirea unei evaluari externe se desfasoara dupa cum urmeaza:
1. ARACIS:
- Asigura respectarea cerintelor de reglementare si urmarea bunelor practici
- Se asigura ca institutia intruneste conditiile pentru a desfdsura o evaluare externa asa cum este
stabilita prin decret
- Efectueaza un studiu de cercetare privind institutia / programa de invatamant: referinte
juridice, dosare, etc.
- Stabileste programul si reuniunile coordonatorilor (sau ale referentilor institutiilor)
- Primeste dosarele de autoevaluare sau ale progreselor realizate, confirma primirea
- Stabileste urmatoarele calendare provizorii:
e Calendarul anterior interviurilor (doar in cazul evaluarilor complete): in functie de
disponibilitatea Presedintelui Comisiei de experti
¢ Calendarul vizitelor: in functie de disponibilitatea expertilor, acest calendar este trimis
simultan tuturor institutiilor evaluate.
¢ Calendar de prezentare a rapoartelor de evaluare (in forma intermediara si finala)
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Etapele procedurii:

¢ Calendarul reuniunilor de supraveghere (monitorizare) si a reuniunii de inchidere

¢ Calendarul comunicarilor cu institutiile, a transmiterii deciziei catre institutie, formularea

raspunsurilor in cazul unor observatii sau al unui recurs al institutiilor

¢ Calendarul publicarii deciziei pe site

e Termenul pentru a comunica Ministrului decizia (sau rezultatul evaluarii)

* Programul de trimitere si analiza a sondajelor de satisfactie completate de catre institutii
2. Institutiile informeaza ARACIS cu privire la disponibilitatea lor pentru fiecare dintre datele propuse.
3. ARACIS:

- Stabileste data evaluarii institutiilor si informeaza coordonatorii (prin e-mail), autoritatile
academice (prin e-mail), expertii (prin e-mail si prin intermediul ordinului de misiune anexat
contractului).

- Tntocmeste dosarul care va fi trimis expertilor si care contine dosarul de autoevaluare sau de
inregistrare a progresului in curs, chestionarul de audit realizat de experti

4. Programul de lucru al expertilor:

- Ziua efectuarii vizitei este stabilita dupa efectuarea interviurilor preliminare

- Calendarul intalnirilor de raportare este stabilit de ARACIS Th urma consultarilor cu expertii
5. Actiuni de comunicare:

- Informarea personalului agentiei, a institutiilor si a partenerilor esentiali care vor implementa
evaluarea externa si vor urma procedura si difuzarea constanta a informatiilor catre acestia.

- Oferirea informatiilor si a reactiilor pe baza concluziilor evaluarii externe.

6. ARACIS si structurile de sprijin pun la punct organizarea logistica a serviciului, in special a vizitelor la
n teren si a diferitelor reuniuni (diverse interviuri la in teren, consultari si studiul documentelor).

Planificarea logistica a evaluarii

Daca aspectele logistice nu sunt pregatite temeinic sau nu dispun de o finantare suficienta, chiar si cea
mai buna echipa de evaluatori nu va putea fi eficienta. Prin urmare, este nevoie de un plan logistic de
evaluare detaliat si coordonat in mod eficient, pentru a veni in sprijinul activitatilor de evaluare.

Aspectele esentiale privind planificarea logistica pot include:

- Negocieri pentru stabilirea vizitelor la in teren, obiectivele si nevoile specifice (de exemplu,
disponibilitatea personalului, a cadrelor didactice si a studentilor, accesul la documente si date,
etc.)

- Nevoi in materie de transport, cazare, asigurarea meselor, birourile necesare si alte
infrastructuri

- Nevoi privind anumite servicii specifice (spre exemplu, siguranta).

Institutia se poate ocupa partial sau integral de aspectele logistice ale evaluarii.
n etapa pregétitoare a evaludrii externe trebuie realizate urméatoarele elemente:
- Panul de lucru al evaluarii
- Planificarea logistica a evaluarii

Planul de lucru al evaluarii

Planul de evaluare trebuie sa specifice succesiunea activitatilor de evaluare si sa stabileasca in mod clar
rolurile si responsabilitatile atribuite evaluatorului si diferitilor membri ai echipei de evaluare si a ale
tuturor persoanelor implicate n procesul de evaluare.

ARACIS va supraveghea aplicarea planului de evaluare si va oferi sprijin pentru solutionarea
eventualelor probleme. Ea joaca un rol cheie in comunicarea stabilita cu echipa de evaluare, cu
principalele parti interesate, etc.

Una dintre primele sarcini consta in stabilirea unui program de comunicare ce indica frecventa, metoda
(comunicari verbale, informatii actualizate trimise prin e-mail, rapoarte scrise, etc.). Presedintele
Comisiei de evaluare (sau alti membri ai echipei) vor contacta ARACIS pentru a monitoriza progresul
sarcinilor atribuite.
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Etapele procedurii:

De asemenea, ei trebuie sa informeze partile interesate cu privire la progresul rundei de evaluare,
comunicand prin mecanisme de guvernanta in materie de evaluare si sa primeasca sugestii si observatii
cu privire la structura evaluarii, la planul de lucru al evaluarii, etc.

Un aspect deosebit de important este rezolvarea situatiilor neprevazute care afecteaza implementarea
evaluarii si care pot compromite obtinerea anumitor rezultate prin stabilirea unui mod de a le trata, a le
directiona catre persoanele competente si a le solutiona.

Conditii prealabile pentru ca institutiile sa faciliteze realizarea evaluarii externe
- Organizarea programului de munca a echipei de evaluare externa
- Vizite lain teren

1. Structura procesului de evaluare externa

— Stabilirea unui Birou executiv al Consiliului ARACIS in cadrul institutiei evaluate si mobilizarea
acestuia printr-o serie de reuniuni (pentru respectarea angajamentelor va fi organizata lunar o
sedinta pana la efectuarea evaluarilor externe).

- Informarea despre procedura completa privind evaluarea externa.

- Desemnarea unui referent (coordonator sau persoana de contact) din cadrul institutiei pentru o
colaborare stransa, pentru organizarea si monitorizarea schimbului de informatii cu agentia
(documente preliminare, organizare, monitorizare / ajustari).

- Organizarea intalnirilor si a conversatiilor telefonice cu managerul de proiect responsabil de
evaluare (sau cel putin cu Presedintele ARACIS)

- Organizarea sedintelor de pregatire cu reprezentantii responsabili de calitate pentru
prezentarea procesului si pregatirea eventualelor intrebari adresate evaluatorilor

- Pregatirea sosirii expertilor evaluatori

2. Comunicarea cu partile interesate privind evaluarea externa
- Informarea personalului (reuniuni de informare a unor mici grupuri din cadrul institutiei,
prezentari, informari rapide cu caracter intern, ...).
- Informarea partilor interesate (cadre didactice, studenti, parteneri,) privind scopul, problemele
si modalitatile de realizare a evaluarii externe
- Adoptarea unei colaborari asociative, care poate fi promovata de catre departamentul
responsabil de calitate al institutiei.

3. Conditii pentru desfasurarea evaluarii externe

- Asigurarea disponibilitatii pentru primirea expertilor evaluatori

- Adoptarea unei posturi de dialog constructiv cu evaluatorii

— Constituirea unor grupuri omogene de persoane pentru consultari

— Punerea la dispozitie a cel putin doua sali de lucru care pastreaza confidentialitatea interviurilor
si permit consultarea documentelor.

- Respectarea procedurii comunicate: pregatirea si transmiterea / depozitarea documentelor,
cunoasterea standardelor propuse, organizarea comuna a sesiunilor de lucru si a interviurilor

- Transmiterea catre evaluator a oricaror documente tehnice solicitate.

— Crearea unor conditii de lucru adaptate mediului intern pe baza concluziilor mentionate in
proiectul de raport al partii adverse.

- Asigurarea elementelor logistice in cadrul reuniunilor, efectuarea unor citiri si propuneri de
modificare a proiectelor de raport cu privire la Consiliul ARACIS

- Organizarea schimburilor de informatii cu evaluatorii (conducerea institutiei, managerul
responsabil de calitate, echipe educationale, etc.), in special in cadrul unei sedinte pentru
stabilirea calendarului de vizite si sprijinul material necesar cu aceasta ocazie si pentru a
prezenta metode aplicata in continuare. Pe parcursul acestei sedinte, expertii vor face
cunostinta cu echipele de lucru ale institutiei.
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Etapele procedurii:

4. Managementul documentelor

Actualizarea tuturor documentelor institutionale si pregatirea tuturor documentelor solicitate si
a actelor doveditoare ce vor fi trimise evaluatorilor (agentia comunica lista acestora).

Pregatirea unui dosar cu diverse documente referitoare la institutie si solicitate de agentie
(documente emise conform reglementarilor, care includ raportul de autoevaluare, planul de
incadrare, organigrame, ...)

Digitalizarea tuturor documentelor de referinta pentru a fi transmise agentiei

Trimiterea tuturor documentelor solicitate de agentie Thainte de inceperea evaluarii

Pregatirea in doua exemplare a documentelor care vor fi solicitate de evaluatori.

Crearea unei platforme de management a documentelor in format electronic (optional)

5. Desfasurarea evaluarii interne

Verificarea faptului ca evaluarea interna a fost finalizata in mod obligatoriu

Identificarea punctelor forte si a punctelor slabe, stabilirea calendarului institutiei si a planului
oficial de imbunatatire

Implementarea actiunilor prioritare mentionate in planul referitor la calitate, dupa finalizarea
evaludrii interne

6. Aspecte ale procesului de imbunatatire

Instituirea sentimentului de incredere ca evaluarea externa este un instrument eficient si nu o
simpla formalitate

Invitarea partilor interesate sa participe la procesul de evaluare externa

Implicarea diferitilor reprezentanti ai institutiei

Reflectii asupra proiectului

Structurarea unei descrieri / proces pentru fiecare componenta a institutiei inainte de evaluare.

7. Stabilirea unei relatii bazate pe incredere

Colaborarea fundamentata pe principiul de castig reciproc. Acesta este primul criteriu pentru
succesul misiunii de evaluare.

increderea n agentie si in stabilirea unei relatii de parteneriat cu aceasta pe tot parcursul
procesului.

8. Normele legale

Cunoasterea sistemului normativ

9. Depasirea eventualelor dificultati

Motivarea participantilor (printre altele):

e Dificultatile privind sentimentul de implicare a participantilor pe parcursul evaluarilor.

e Persoanele desemnate se retrag in ultima clipa.

e Lipsa de implicare a participantilor (proiect care revine in mare parte in responsabilitatea
Consiliului ARACIS)

e Dificultatile de exprimare orala si / sau in scris a unora dintre angajati.

e Perceptia gresita a evaluarii externe ca o inspectie

e Teama ca nu vor fi oferite suficiente informatii cu privire la obiectivele evaluarii (obstacol)

e Lipsainitiala de incredere a angajatilor si a personalului executiv.

e Rezistenta fata de subiecte tabu.

e Institutiile si personalul acestora nu inteleg modul in care agentia va utiliza elementele de
evaluare.
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Etapele procedurii:

Implicarea Consiliului ARACIS (printre altele):
e Lipsa de implicare a Consiliului ARACIS (probabil datorita faptului ca exista un manager al
calitatii care se ocupa de toate aspectele si care deleagd majoritatea sarcinilor).
e Proceduri de reglementare absente sau incomplete.
e Dosare incomplete.
e Lista incompleta a documentelor solicitate.
e ncetinirea procesului de obtinere a documentelor.
e Necunoasterea etapelor si a metodologiei evaluarii externe.
e Lipsa unei culturi a evaluarii si confuzia intre evaluare / audit.

Temeri ale celor implicati (printre altele):
e Frica de a fi judecati si / sau chestionati in privinta metodelor de lucru.
e Pregatirea consta in a le spori gradul de incredere privind intrebarile evaluatorului extern.
e Pentru a spori gradul de incredere a unora dintre cei implicati in evaluarea externa: este
necesar sa se precizam ce facem, cum facem asta si de ce procedam astfel
o Dificultatile intalnite sunt aceleasi ca in cazul implementarii unei schimbari; cei implicati
profita de ocazie pentru a formula plangeri personale in loc sa participe la procesul colectiv

Dificultati la nivelul organizatiei (printre altele):

e Planificarea este relativ complicata datorita disponibilitatii tuturor celor care participa.

e Lipsa pregatirii inaintea interviurilor. Cei implicati trebuie sa fie anuntati de faptul ca
urmeaza sa aiba loc vizita unui expert si sa fie informati privind scopul interviului.

e Dificultati de organizare pentru efectuarea vizitei evaluatorilor.

e Mobilizarea personalului si a studentilor.
-Lipsa timpului.
-Lipsa unui referent.
-Sali care nu au dotarile necesare.

e Nerespectarea procedurii, inclusiv cu privire la organizarea timpului de lucru, a
documentatiei pe baza careia se iau decizii

e Impactul asupra rezultatelor: Etapa constituirii raportului de proiect poate fi lunga datorita
dinamicii interne sau a dificultatilor intdmpinate de institutie pentru mobilizarea unui
departament / angajat implicat.

Parghiile si aspectele ce necesita vigilenta pentru implementarea eficienta a evaluarii externe

1. Stabilirea unui program eficient de comunicare

- Calitatea comunicarii intre servicii si persoane.

- Mentionarea contextului si a misiunii evaluarii externe si explicarea abordarii

- Transmiterea eficienta a informatiilor catre institutii si parteneri

- Explicarea si prezentarea clara si precisa in mod formal si oferirea unui raspuns pentru fiecare
intrebare.

- Tnlaturarea dubiilor si a ambiguitétilor.

- Clarificarea intentiilor urmarite in cadrul evaluarii.

- Explicarea generala a aspectelor strategice.

- Importanta comunicarii privind continutul si progresul evaluarii externe.

- Adaptarea informarii si a comunicarii inainte si pe parcursul procesului fata de toti cei implicati/
consultati (institutii, cadre didactice, studenti, parteneri principali, ...)

2. Implicarea tuturor partilor interesate

Transparenta in exprimarea punctelor de vedere.

Participarea efectiva a celor implicati.

Chestionare de evaluare a tuturor celor implicati (cadre didactice, studenti, angajatori, parteneri

...)

Consultarea tuturor angajatilor, fara a tine cont de sarcinile lor.
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Etapele procedurii:

3.

O abordare structurata si flexibila

O buna preluare interna pentru desfasurarea procesului.

Raportare constanta catre comitetul de gestionare

Respectarea cerintelor reglementare, in special a calendarului.

Un proces intern structurat de evaluare interna urmat de evaluarea externa (Biroul executiv al
Consiliului ARACIS, evaluarea sau referinte ale calitatii...)

Pregatirea abordarii

O buna pregatire in avans in care agentia sa explice procesele diferitelor etape, sa organizeze
vizita luand Tn calcul limitarile institutiei. Agentia trebuie mai ales sa:

e Comunice Intregii echipe de implementare scopul evaluarii inainte de efectuarea acesteia

¢ Identifice partile implicate si partenerii

e Stabileasca modalitatile de evaluare

* |dentifice un Birou executiv al Consiliului ARACIS si / sau un referent al scolii.

Climatul de incredere

Adoptarea unei abordari bazate pe imbunatatirea calitatii

Trebuie oferit sprijin folosind o atitudine respectuoasa: in mod didactic, oferind incredere, fara
a judeca persoanele

Evaluarea externa va fi implementata pe baza unor principii etice.

Se va stabili un climat de incredere si in cadrul fiecarui interviu va fi mentionata
confidentialitatea acestuia

Crearea unor cadre propice liberei exprimari.

v

Punerea in perspectiva a rezultatelor inaintea evaluarii: valorizarea actiunilor, a noilor
cunostinte, a progresului realizat.

Tncurajarea dorintei de a afla mai multe.

O distantare suficienta fatd de evaluarea interna

incadrarea evaludrii externe intr-un proces de imbunétatire continua

Integrarea recomandarilor in urma evaluarii externe in proiectul care sprijina calitatea
institutiei.

Munca constructiva pentru realizarea raportului de evaluare ca un vector de schimbare si
munca colaborativa pentru elaborarea recomandarilor privind integrarea in planul de
imbunatatire continua a institutiei.

Sprijinul din partea management-ului

Existd o oarecare stabilitate a management-ului (nu sunt pozitii deschise de management sau
posturi de management vacante)

O gestionare / cadru de lucru care masoara interesul acordat acestei abordari si o percepe ca pe
o parghie pentru schimbarea planificata

Competentele metodologice ale evaluatorilor

Realizarea interviurilor cu cel putin 2 experti

Realizarea unei analize detaliate a unei verificari documentare

Utilizarea interviurilor semistructurate care permit obtinerea mai multor informatii si contributii
privind bunele practice

La inceputul reuniunii, expertii evaluatori prezinta metodele utilizate

Abilitati de redactare si de sinteza.

Utilizarea unui model preliminar de raport.

Organizarea unei evaluari externe complete a calitatii

Analiza practicilor conform metodologiilor, valorizarea acestor practici, recunoasterea actiunilor
nesolutionate si mobilizarea pentru identificarea si schimbul de informatii privind progresele
realizate
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Etapele procedurii:

Identificarea aspectelor ce necesita imbunatatiri, de exemplu scoaterea in evidenta a
disfunctiilor si a obiceiurilor daunatoare formuland recomandari si prioritizand obiectivele
stabilite

Verificarea relevantei si a coerentei actiunilor derulate deja de catre institutie, in special
realizarea monitorizarii in cadrul evaluarii interne.

Adoptarea unui punct de vedere obiectiv, atat in privinta aspectelor pozitive cat si in privinta
celor negative

Luarea in considerare a punctului de vedere a actorilor principali si a altor parti interesate
Adoptarea unei evaluari formative, participative si concertate (evaluatorul va comunica
institutiei diagnosticul cu bunavointa si intr-un mod orientat spre cooperare).

Evaluarea necesita criterii de referinta pentru anumite standarde; cu toate acestea, anumite
alegeri vor fi facute in functie de libera apreciere subiectiva a evaluatorilor

Raporturile de evaluare trebuie sa fie redactate avand un caracter sintetic si exhaustiv

Sunt necesare echipe multidisciplinare de evaluatori externi

Adoptarea unei priviri de ansamblu a functionarii institutiei si a practicilor ei.

Elemente care contribuie la Tmbunatatirea culturii calitatii

e Informarea actorilor principali privind necesitatea de a supune evaluarii metodele lor de
lucru.

e Opinia unei persoane din exterior care faciliteaza examinarea si poate contribui la o
adevarata abordare calitativa.

e Posibilitatea de a imbunatati calitatea serviciilor.

e Imbunétatirea practicilor profesionale.

e Imbunitatirea planului care st3 la baza proiectului institutional.

e Crearea unui moment propice pentru schimbare si imbunatatire continua.

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit
Respectarea termenelor limitd pe parcursul diferitelor etape Lunara 90%
Claritatea listei de documente solicitate pentru analiza preliminara Anuala 90%
Disponibilitatea institutiilor pentru evaluarea externa Lunara 90%
Calitatea primirii de catre partile interesate Anuala 100%
Identificarea si analiza misiunilor institutiei La Tnceput 100%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Planul anual de actiune - na.

— Decizia de a lansa runda de evaluare
- Lista institutiilor implicate in evaluare

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare
— Planul de actiune detaliat al evaluarii - Confirmare de primire a
— Calendarul interviurilor preliminare dosarelor de autoevaluare
- Calendarul vizitelor si de actiuni in curs de
— Calendarul de primire a rapoartelor de evaluare (in forma realizare
intermediara si finala) — Scrisoare de trimitere
catre experti a dosarelor
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Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Calendarul reuniunilor de supraveghere (monitorizare) si a de autoevaluare si privind
reuniunii de inchidere actiunile in curs de

- Calendarul schimburilor de informatii cu institutiile, transmiterea realizare
deciziei catre institutie, formularea raspunsurilor la observatiile - E-mail adresat

sau recursul institutiilor
— Calendarul publicarii deciziei pe site

coordonatorilor pentru a
stabili programul vizitelor

— Stabilirea termenului la care decizia (sau rezultatul evaluarii) va fi — Ordinea de zi a sedintelor

notificat Ministerului

- Programul de trimitere si prelucrare a chestionarelor de satisfactie

a institutiilor

Resursele si realizarile procedurii

Resurse Realizari
- ARACIS - ARACIS
e Instructiuni de utilizare pentru efectuarea e Raport final
misiunilor e Consemnarea observatiilor

e Ghid de autoevaluare
- Institutiile participante
e Notificarea anterioara de autorizare
e Accesul la un dosar electronic complet
- Instructiuni de utilizare sintetizate
- Diplome
- Rapoarte de autoevaluare
- Observatii privind strategia
- Anexe
- Tn cazul noilor institutii
e Instructiuni de utilizare sintetizate
e Cerere de admisibilitate la examinare
(prima etapa a acreditarii)
e Acorduri de parteneriat
e Buget si mijloace financiare
e Anexe

- Echipa de evaluare
e Raport final
- Institutii
e Raport de proiect
e Raportul final fara concluzie
- Procese logistice Tn sprijinul misiunilor
desfasurate
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Diagrama procedurii:

evaluare+Experti

Actori Actiuni Descriere Documente
DAC Lansarea evaluirii - Realizeaza un studiu privind institutia/programul: referinte
externe legale, dosare, etc.
DAC - Defineste agenda si stabileste sedinte cu coordonatorii (sau Agenda
1 reprezentantii institutiilor)
DAC [Planificarea rundei de evaluare ]—----> Decizia privind evaluarea externd - Primeste dosarele de autoevaluare sau de monitorizare a Raport de
progresului, confirma primirea autoevaluare
DAC l' - Stabileste calendare previzionale (interviuri preliminare, vizite, | Calendare
Constituirea dosarului aferent prezentarea rapartelor finale de evaluare (intermediare si provizorii
1 finale), sedinte de supraveghere (monitorizare) si de inchidere,
schimburi de informatii cu institutiile, informarea institutiei
Informare institutionala privind decizia, procesarea observatiilor sau a recursurilor din
JL partea institutiilor, publicarea deciziei pe site, comunicarea
- deciziei (sau a rezultatului evaluarii) catre Minister, trimiterea
Desemnarea coordonatorilor . i ; o
o ) si procesarea chestionarelor de satisfactie a institutiilor
Departamentul institutiior respective - Institutiile informeaza Departamentul de evaluare privind Raspunsul
de Evaluare + IS 1 disponibilitatea lor pentru fiecare data propusa institutiilor
Convocarea coordonatorilor
DAC 1 - Creeaza un calendar al institutiilor si sunt informati Planificare
coordonatorii, autoritatile academice, expertii inversa
Sedinta preliminara - — - —
DAC - Formuleaza dosarul care va fi trimis expertilor continand Raport de
l dosarul de autoevaluare sau de monitorizare a progresului, autoevaluare
Schimb de informatii chestionarul de audit completat de experti sau
I - chestionar
: de Audit
DAC L Planificare
[ Primirea i verificara ]
DAC admisibilitatii dosarelor - Vizita are loc n ziua urmatoare dupa efectuarea interviurilor
preliminare
Departamentul o SN . . -
de Calendarul provizoriu este stabilit in functie de sedinte pentru Planificarea
realizarea rapoartelor sedintelor

35




Diagrama procedurii:

- Informeaza privind implementarea evaluarii externe si a

Counsiliu ARACIS

Counsiliu ARACIS
+ ARACIS

IIS + ARACIS

- Dupa evaluarea internd, se implementeaza actiunile prioritare ale
planului de calitate

N Materiale de
DAC procedurii de urmat .
‘. . - . - comunicare
- Ofera informatii si feedback privind concluziile evaluarii externe.
Departamentul " e . .
- Pregatirea organizarii logistice (vizite pe teren, organizarea
de evaluare + . oA
. diverselor intalniri)
structuri suport
Structura procesului de evaluare externa in institutii
Actori Actiuni Descriere Documente
- Stabilirea unui Birou Executiv al Consiliului ARACIS in cadrul
Counsiliu ARACIS institutiei evaluate si mobilizarea acestuia prin sedinte periodice
(Va fi programata o sedintd lunara pana la evaluarile externe,
pentru respectarea angajamentelor)
Counsiliu ARACIS - Verificarea respectarii cerintelor de finalizare a evaluarii interne Raport de
- Identificarea punctelor forte si a punctelor slabe, calendarul autoevaluare
institutional si planul oficial de imbunatatire Plan de

imbunatatire

- Desemneaza un referent (coordonator sau persoana de
contact) in cadrul imstitutiei, pentru facilitarea colaborarii,
organizarii si monitorizarii relatiei cu agentia (documente
preliminare, organizare, monitorizare / modificari, ...).

- Informeaza privind procedura completa de evaluare externa si
scopul ei.

Materiale
suport de
comunicare

- Tntalniri si convorbiri telefonice cu managerul proiectului de
evaluare al agentiei
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Diagrama procedurii:

Counsiliu ARACIS
+ coordonator

Counsiliu ARACIS
+ coordonator

Lansarea evaluarii externe

1L
Revizuirea documentati®i de specialitate privind
scopul evaluarii

Organizarea sedintelor pregatitoare cu reprezentantii
responsabili de calitate pentru a le prezenta procesul si a
pregati eventualele intrebari adresate evaluatorilor

Reuniuni cu coordonatorii
institutiilor respective
L

¥

Consiliu ARACIS +
coordonator

Primirea documentelor trimise de institutii
L

Respingere

— Pregatirea sosirii expertilor evaluatori
- Pregatirea a cel putin doua sali care asigura confidentialitatea
interviurilor si consultarea documentelor

Acceptare 1—

I Planificare provizorie I

Disponibilitate

a

institutiei

revizuits

Pregatirea si transmiterea
dosarelor catre experti

u u u

exnertilor

Inirea datel pentru etectuarea
vizitel

Pregdtirea provizorie a sedintelor privind
realizarea rapoartelor

Planiticarea actiunilor contform strategiilor de I
comunpicare

I Pregatirea aspectelor logistice I

I Planificarea monitorizari & I
inchidere

Asigurarea logisticii pe parcursul sedintelor, lecturi si propuneri
de modificare a rapoartelor preliminare impreuna cu Consiliul
ARACIS
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO04
CALITATII

Date crearii:
PROCEDURA: Data actualizarii:
DESFASURAREA EVALUARII EXTERNE Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

DAC

Scopul procedurii:

339. Aceastd procedura prezinta etapele care trebuie parcurse pentru a finaliza o runda completa de
evaluare externa.

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedura are ca scop:

- Efectuarea unei analize generale a impactului evaluarii

- Analizarea impactului rezultatelor evaluarii interne (autoevaluarii).

- Oferirea unor propuneri si / sau recomandari
Prin urmare, evaluarea externa are ca obiectiv generarea unor informatii si analize. Aceasta evaluare
trebuie plasata intr-un cadru de interventie si trebuie sa constituie o referinta pentru persoanele
implicate in procesul decizional. Rolul ei este de a permite o mai buna intelegere a proceselor, de a
madsura impactul produs in raport cu obiectivele mai sus definite.

Etapele procedurii:

Evaluarea cuprinde o prima etapa de autoevaluare si un raport de autoevaluare, urmate de o evaluare
externa efectuata de o comisie de experti care, la randul lor, elaboreaza un raport. Aceasta etapa de
evaluare externa include o revizuire criticd a raportului de autoevaluare si o analiza a faptelor
comunicate sau constatate pe parcursul vizitei la in teren la sediul institutiei evaluate.

Etapele evaluarii externe:

Procesul de evaluare externad include 5 etape la finalul careia este elaborat un raport final. Fiecare
dintre aceste etape este reprezentata intr-o sectiune a raportului si raspunde obiectivele evaluarii
externe.

Etapa 1: Planificarea si pregatirea evaluarii externe
Pregitirea procesului de evaluare externd va fi stabilitd impreun3 cu institutia evaluata. in timpul
acestei etape vor fi realizate urmatoarele elemente:
- Revizuirea documentatiei de specialitate (realizarea analizei documentare) privind tematica
evaluarii
- Crearea si validarea cadrului de referinta
- Formalizarea planului de evaluare
Elemente care vor fi incluse in raport in cadrul etapei numarul 1:
e Elemente care traseaza cadrul general
e O descriere a procedurii de evaluare externa
e Sondaje de evaluare
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Etapele procedurii:

Etapa 2: Observarea in teren

Odata cu finalizarea etapelor anterioare si odata ce planul de evaluare a fost formalizat si evaluat, a
doua etapa a procesului incepe cu “observarea in teren”. Aceasta se va desfasura conform programului
stabilit.

Obiectivul principal al vizitei la in teren este de a constata situatia reala a institutiei, de a imbunatati
evaluarea si de a verifica aspectele constatate pe parcursul primei etape.

La finalul fiecarei zile vor fi transmise comunicari reprezentantilor consiliului ARACIS in vederea
obtinerii unor validari. Aceste observatii vor fi faptice si echidistante. Scopul lor este de a imbunatati
serviciile pe care le furnizeaza institutia. Informatiile si constatarile sunt evaluate de persoanele vizate.
n aceastd etapd pot fi utilizate mai multe moduri de interventie:

o Vizite
e Interviuri
e Reuniuni

n timpul vizitelor, expertii vor:
e Vor adopta un punct de vedere echidistant si critic cu privire la analiza si la concluziile
raportului de autoevaluare
e Verifica Tn ce masura descrierea prezentata in raportul de autoevaluare corespunde cu ceea ce
observa pe parcursul vizitei
e Analiza adecvarea mijloacelor puse la dispozitie pentru atingerea obiectivelor stabilite
e Analiza adecvarea resurselor prezentate in raportul de autoevaluare
e Analiza impactul institutiei la nivel national si international in privinta dezvoltarii stiintifice si a
oportunitatilor de angajare pe care le ofera
e Analiza relevanta si fezabilitatea planului de actiune propus de institutie
Elemente care vor fi incluse in raport pe parcursul etapei numarul 2:
o Imbunatatiri care vor fi ficute pe baza noilor informatii obtinute

Etapa 3: Analiza elementelor clasate
Elementele observate care sunt clasate, puse la dispozitia Consiliului ARACIS si validate de acesta pe
parcursul etapelor anterioare permit realizarea unei analize pertinente a domeniilor evaluate.
Evaluarile vor fi bazate pe probe, conform descrierii prezentate in etapele anterioare.
Principalele aspecte investigate pe parcursul evaludrii sunt:

e Evaluarea activitatilor si a calitatii serviciilor

e Revizuirea monitorizarii efectuate Tn urma evaluarii interne

e Revizuirea anumitor teme si registre
Acestor constatari li se adauga o analiza strategica care are la baza diferite modele si matrice.
=>» Elementele care vor fi incluse in raport pe parcursul etapei cu numarul 3:

e Rezultatele analizei detaliate

Etapa 4: Elaborarea raportului preliminar, a sintezei si formularea propunerilor/recomandarilor
Analiza efectuata in etapa anterioara permite formularea unor propuneri si recomandari.

n vederea realizarii raportului de sintez3, evaluarea va pune accentul pe relevanta activitatilor si pe
modul de organizare in conformitate cu nevoile si obiectivele stabilite, tindnd cont de resursele de care
dispune institutia si de alegerile pe care le-a facut in cadrul evaluarii; in special cu privire la:

- Conditiile de implementare si elaborare a proiectului institutiei si managementul calitatii

- Participarea beneficiarilor

- Implicarea institutiei in procesul de evaluare

=>» Elementele care vor fi incluse in raport in etapa numarul 4:

e Raportul preliminar de evaluare mentioneaza observatiile facute pe parcursul evaluarii, care au
fost comunicate Consiliului ARACIS si validate de acesta, propune luarea unor angajamente si
efectuarea unor imbunatatiri aprobate de conducerea institutiei si pune in lumina punctele
forte si bunele practici ale organizatiei.
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Etapele procedurii:

Diferitele aspecte evaluate vor fi formulate si prezentate, in special in raportul de sinteza, sub forma a 3
dimensiuni interconectate:
- Observatii rezultate in urma analizei documentare si a interventiilor la in teren
- Interpretarea acestor constatari in lumina reglementarilor (Standarde Europene, Recomandari
de buna practica, etc. ...)
- Propunerea unor recomandari
Continutul raportului preliminar va fi comunicat in vederea cautarii unui consens si a unei imbunatatiri.

Etapa 5: Pregatirea raportului final si a rezumatului
Dupa ce au avut loc dezbateri cu privire la continutul raportului preliminar, va fi redactat raportul final.
Un rezumat al acestuia va fi anexat la documentul final.
=>Elemente:
- Raportul final
- Rezumatul raportului

Calendarul evaluarii

1 Lansarea evaluarii Saptamana 0

2 Desemnarea Comisiei de experti Saptamanile 0 — 8
3 Prezentarea raportului de autoevaluare expertilor Saptamana 16

4 Programarea vizitei: stabilirea ei Saptamanile 18-20
5 Vizitele expertilor Saptamana 22

6 Prezentarea raportului preliminar emis de experti Departamentului de  [Saptamana 26

Evaluare a Agentiei

7 Prezentarea raspunsului institutiei la raportul preliminar al expertilor Saptamana 28

8 Prezentarea raportului final elaborat de experti catre Departamentul de [Saptamana 30
Evaluare a Agentiei

Organizare si logistica:
e Dupa ce expertii si institutia confirma acordurile de participare, disponibilitatea si datele
stabilite, expertii primesc:
e O scrisoare prin care agentia prezinta procesul si precizeaza obiectivele evaluarii
e Mandatul care mentioneaza obiectivele evaluarii si beneficiile urmarite, care trebuie semnat si
trimis Consiliului agentiei ARACIS
e Raportul de autoevaluare si anexele,
e Ghidul expertilor privind evaluarea institutiilor
e Planificarea provizorie a vizitelor.
Expertii sunt remunerati de catre agentie, care acopera si cheltuielile in privinta transportului si cazarii
lor. Serviciul administrativ (Directia economica) le ofera asistenta.
- Expertii se deplaseaza pe cont propriu la sediul institutiei.
- DAC ramane persoana de contact care mentine legatura cu expertii si este la dispozitia lor
pentru a le oferi sprijin pe tot parcursul procesului.
- Intalnirile expertilor cu partile interesate se desfisoard conform planului de vizitare.
- Institutia stabileste intalnirile pentru masa de pranz iar expertii stabilesc intalnirile pentru a lua
cina.

40




Etapele procedurii:

folosind o sala adecvata
acestora.
Prevederi generale:

informatiilor.

accesul la intregul proces de evaluare.

- Toate persoanele implicate in evaluarea unei institutii pastreaza confidentialitatea

- Dupa efectuarea vizitelor, expertii prezinta Departamentului de evaluare documente
justificative ale cheltuielilor necesare evaluarii institutiei exclusiv pentru a obtine rambursarea

— Orice procedura de contestare formulata de catre institutie va primi un raspuns scris.
- Procedura prin care se creeaza un dosar referitor la un anumit serviciu trebuie sa permita

- Lafinalul zilei si in timpul orei dinaintea prezentarii finale, expertii isi pot compara observatiile,
pot pregati primele concluzii si recomandari pentru raportul oral ce va fi prezentat in ultima zi,

Implementarea evaluarii:

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori

Frecventa

Obiectiv
stabilit

Respectarea termenelor-limita pe parcursul diferitelor etape

Lunara

90%

Etapele evaluarii externe:

- Aufost luate in calcul solicitarile si / sau limitarile privind organizarea
vizitei

- Afost respectat calendarul vizitelor din cadrul evaluarii externe

- Pe parcursul vizitei la in teren au avut loc intalniri cu toate partile
interesate (cadre didactice, studenti, angajati, parteneri externi) sau li
s-a oferit ocazia sa isi exprime punctul de vedere

- Lista suplimentara de documente solicitate ca proba a fost clara

- Tn mod constant, la finalul fiecdrei zile de evaluare a avut loc o sedint3
de raportare cu consiliul ARACIS sau cu reprezentantul intern al
proiectului

Anuala

90%

Finalizarea evaluarii externe:

- Timpul acordat pentru realizarea raportului preliminar de validare a
fost suficient

- Faptele prezentate in raportul preliminar erau conforme cu realitatea

- Raportul avea un continut exhaustiv, clar si conform reglementarilor

- Aufost analizate toate remarcile si comentariile care constituie
elemente de proba

Anuala

100%

Evaluatorii externi

- Evaluatorii au dat dovada de profesionalism (cunostinte legate de
sectorul de activitate, atitudine...)

- Evaluatorii au fost disponibili pe parcursul diferitelor etape ale
evaluarii

- Evaluatorii au fost disponibili pe parcursul diferitelor etape ale
evaluarii externe (au comunicat, au oferit raspunsuri...)

Anuala

90%

Aspecte contractuale:
- Respectarea procedurii de evaluare
- Respectarea termenelor-limita stabilite

Anuala

90%
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Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Ghid pentru organizarea vizitei expertilor pe parcursul evaluarii - na.

institutiei

- Ghid pentru redactarea raportului de autoevaluare

- Planificarea previzionala a evaluarii externe

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

— Raport preliminar (provizoriu) de evaluare
- Raport final

- Scrisoare de misiune
trimisa expertilor

Resursele si rezultatele procedurii

Resurse

Rezultate

- Planificarea previzionala a evaluarii externe
- Programarea vizitelor
- Scrisoare de misiune trimisa expertilor

- Raportul preliminar de evaluare
- Raportul final
- Perspectiva expertilor
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Diagrama procedurii:

+ comisia de experti

sesiuni cu usile Tnchise pentru pregatirea zilnica si intruniri de informare.
- Se Incheie cu o ultima sedinta a comisiei iImpreuna cu directorul institutiei

Actori Actiuni Descriere Documente
Consiliul ARACIS / Desfdsurarea evaludrii externe
Departamentul de -
evaluare | Desemnarea Comisiei de Experti I
) o . - . .
[informarea persoansi responsabile din institutie | - Desemnarea managerului si a managerului proiectului de
| ) evaluare(ARACIS)
. Prezentarea analizei membrilor Comisiei . . C e .
Consiliul  ARACIS / T - Desemnarea Presedintelui Comisiei de experti
Departamentul de Re“”':r”‘z ”C‘lt_”i el‘:h'p;'f'fjc's"" - Desemnarea expertilor din Consiliul ARACIS / Departamentul de evaluare
esedintele comisiei . i
evaluare = | - Stabilirea datelor (2/3 zile)
rganizarea vizitei 'n urma consultariicu AArl e en . . . . ..
coordonatorul institutiei - Intalniri intre ARACIS si Consiliul ARACIS al institutiei
' — — - Comunicarea persoanelor din Comisia de experti si detalii practice privind
| Sedinta de pregdtire a comisiei | . e o
organizarea vizitei.
Furnizarea documentelor (daca sunt) solicitate
isi Dosar-
Departamentul de de comisie - Documente ale ARACIS : documente reglementare, standarde, rapoarte de ARACIS
evaluare | vizitaComsiei(2,5/ 3 zile) | evaluare anterioara Dosar
‘ _ . . . . o -
EpertTredaceari Taporta] Documente ale institutiei: raport de autoevaluare, organigrama, etc. institutie
preliminar de evaluare o . o ]
Departamentul de ] Aceasta sedintd are rolulde a :
evaluare | Analiza raportului preliminar _| - Prezenta componenta Comisiei de experti presedintelui acestuia
+ reprezentantii IIS [_sedinta de restituire | - Initia procesul de evaluare externa
Departamentul de [ Transmiterea raportului citre institutie ] - Sedinte de planificare cu: echipa de management, directorii serviciilor,
evaluare _ S — echipele de cercetare, echipele de predare, studentii, personalul,
. Raspunsul institutiei la raportul preliminar el . . ’
+ Autoritatile al expertilor personalitati din exterior
. . . +
mstltutlonale I Prezentarea raportului final al expertilor I
Departamentul de — Aceasta sedinta distribuie rolurile si responsabilitatile fiecarui membru
evaluare [ Raportul este trimis institugiilor | al comisiei si finalizeaza programul vizitei
+ comisia de experti | Publicarea pe site-ul ARACIS |
Departamentul de - Comisia de experti, via ARACIS, poate solicita institutiei documente si
evaluare clarificari necesare pentru analiza pe care o efectueaza.
+ comisia de experti
- Se Tncepe cu o prezentare a institutiei de catre conducerea ei
Departamentul de . N N . . .
evaluare - Include sedinte plenare, sedinte in grup restrans cu doi sau trei experti si
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Diagrama procedurii:

Departamentul
evaluare
+ comisia de experti

de

- Examinarea raportului preliminar

Departamentul de
evaluare

Departamentul de
evaluare

Departamentul de
evaluare

- Se formuleaza observatii privind respectarea principiilor etice si - Rapt.th.
metodologice si, la nevoie, comentarii, propuneri si intrebari preliminar
- Se discuta si se iau decizii privind principalele probleme
- Validarea generala a documentului in sedinta
- Trimiterea versiunii provizorii si apoi finale a raportului si redactarea - Raport
scrisorii de observatii a Presedintelui preliminar
- Raport
final
-Trimiterea versiunii finale a raportului catre autoritatile de supraveghere - Raport
final
- Raport
final
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. POO5
CALITATI

Data crearii:
PROCEDURA: Data actualizarii:
MONITORIZAREA EVALUARII Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

DAC

Scopul procedurii:

Aceasta procedura descrie etapele care trebuie urmate pentru o monitorizare reusita a evaluarii
(institutia elaboreaza si publica planul de actiune) si elaborarea analizei transversale de catre agentie.

Obiectivele procedurii:

Etapa de monitorizare are rolul de a integra procesul de asigurare a calitatii si de a asigura
sustenabilitatea lui.

Etapele procedurii:

DAC stabileste data la care institutiile trebuie sa trimita si sa publice planurile de actiune (o data
comuna pentru toate institutiile evaluate, fixata la o perioada de cel putin sase luni dupa publicarea
rapoartelor de evaluare externa)

Institutiile redacteaza planul de actiune si transmit documentul Departamentului de Evaluare,
impreuna cu adresa URL a paginii de internet unde poate fi accesata versiunea electronica a
acestuia

DAC informeaza expertii cu privire la publicarea calendarului si a planurilor de actiune

Au loc reuniuni saptamanale pentru a constata progresele in curs a diferitelor servicii si

pentru a planifica implementarea unor actiuni viitoare. Acestea au si rolul de a contribui

la identificarea potentialelor resurse materiale si competente necesare. La aceste

reuniuni participa Presedintele, directorii departamentelor si directiilor.

Analiza sondajelor de satisfactie a institutiilor si a expertilor.

DAC redacteaza cuvantul inainte al raportului de activitate care descrie contextul evaluarii
Realizarea si difuzarea raportului de activitate a implementarii evaluarii, propunerea unei sinteze a
criteriilor de referinta a evaluarii si identificarea anumitor limitari si parghii.

Prezentarea raportului de activitate a institutiilor evaluate de Consiliul Agentiei

Un grup de lucru din cadrul Departamentului de Evaluare redacteaza buletinul de analiza

Consiliul ARACIS valideaza buletinul de analiza

DAC integreaza buletinul de analiza la finalul raportului de activitate, constituind astfel analiza
transversala a institutiilor evaluate

DAC publica analiza transversala pe site-ul Agentiei

DAC trimite analiza transversala prin email persoanelor cu rol de conducere a universitatilor si
coordonatorilor responsabili de calitate ai institutiilor evaluate, dar si Directorului Departamentului
de Evaluare externa a calitatii, Ministerului Educatiei si altor potentiali parteneri.
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Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit

- Respectarea termenelor-limita Anuald 100%

- Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata prin sondaje) Anuala 100%

- Nivelul de satisfactie a expertilor (masurata prin sondaje) Anuala 100%

- Nivelul de satisfactie a institutiei (mdsurata prin sondaje) Anuala 100%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Rapoarte finale de evaluare
- Planuri de actiune ale institutiei

- Sondaje de satisfactie a institutiei si a expertilor

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa— Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Planificare inversa
- Raport de activitate
- Analiza transversala

- n/a

Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

- Planuri de actiune

- Rapoarte finale de evaluare

- Sondaje de satisfactie a
institutiilor si a expertilor

Statistici anuale, a rundelor de evaluare, in functie de tipul
institutiei si a tematicii

Registrul celor mai des formulate recomandari
Comunicare externa

e Fise de incheiere

e Avizscris

e Statisticile rundelor de evaluare

e Rezultatele sondajului de satisfactie a institutiei
Informatii oferite ca raspuns remarcilor si eventualelor
contestatii formulate de membri si experti

Notificari trimise institutiilor
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Diagrama procedurii:

Actori Actiuni Descriere Documente
Urmérirea evaludrii externe ) Stabll.este daté la care
pmmmmmm———— planurile de actiune ale
| Desfisurarea :'“;';I““'“’T institutiilor trebuie prezentate
| arii ili imi . . v o
JLulvariexterne 1| Stablireatermenelorpentruprinived | i o plicate (datd comun
planurilor institutionale e
T tuturor institutiilor evaluate,
DAC Elaborarea si transmiterea planului de actiune cel mal tarziu la sase luni dupa
7 publicarea rapoartelor de
Informarea expertilor evaluare ex'Eerna) )
T - Redacteaza planul de actiune
Urmdrirea progresului actiunilor §l trimite docyrpentul Diviziei
T de evaluare si link-ul URL al
Analiza chestionarelor de satisfactie paginii de put.)llcare a
T documentului
o Y i, - DAC informeaza expertii
o Realizarea si redactarea situatiei actuale a evaludrii . . . | = Plan de
Institutii privind publicarea calendarului .
[} . . . actiuni
si a planurilor de actiune
Comunicarea situatiei actuale a evaludrii - Organizeaza sedinte
¥ sdptdmanale pentru a Plan d
DAC Redactareanotei de analiza determina progresul a_n e
. . . . actiuni
i diferitelor servicii implicate si c I ndar
Validarea notei de analiza a implementa viitoarele alenda
! actiuni
Biroul executiv Elaborarea analizei transversale - Analiza chestionarelor de
Consiliu ! satisfactie a institutiilor si a - Convociri
ARACIS Diseminarea analizei transversale expertilor - Agenda
- Stabileste data la care - Chestionare
planurile de actiune ale de
institutiilor trebuie prezentate satisfactie
DAC si publicate (data comuna
tuturor institutiilor evaluate,
cel mai tarziu la sase luni dupa
publicarea rapoartelor de
evaluare externa)
-Orientarea si redactarea - Raport
raportului privind situatia privind starea
actual3, stabilind contextul actuala
DAC evaluarii
- Propune o sinteza a
indicatorilor de evaluare
- Identifica o serie de
obstacole si de vectori
Comunica starea actuald a - Materiale
DAC implementérii evaludrii suport de
comunicare

Prezentarea situatiei actuale a
institutiilor evaluate de Biroul
executiv al Consiliului ARACIS
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Diagrama procedurii:

Departamentul
de evaluare
grupuri de
lucru

Biroul executiv
ARACIS

DAC

DAC

. - - Nota de
- Redactarea notei de analiza .
analiza

- Validarea notei de analiza - Nota de
analiza
- Integrarea notei de analiza la | — Analiza

finalul documentului privind
situatia actuala, constituind
astfel analiza transversala a
institutiilor evaluate

transversala

- Publicarea analizei
transversale pe site-ul agentiei
- Transmiterea analizei prin
email cel putin autoritatilor
academice si coordonatorilor
institutiilor respective cat si
Directiei Invatdmantului
Superior, Ministerului
Educatiei sau altor parteneri
potentiali

- Analiza
transversala
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO06
CALITATII

Data creérii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
PREGATIREA SI EFECTUAREA VIZITEI COMISIEI DE Versiunea: 1
EXPERTI

Departamentul responsabil:

DAC

Scopul procedurii:

Aceasta procedura descrie etapele pentru efectuarea vizitei de evaluare, respectand procedurile,
regulile de conduita profesionala si corectitudinea tratamentului aplicat institutiilor evaluate, si
realizarea evaluarii punand in evidenta bunele practici, deficientele si problemele care trebuie
solutionate.

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedura descrie etapele pentru efectuarea vizitei de evaluare, respectand procedurile,
regulile de conduita profesionala si corectitudinea tratamentului aplicat institutiilor evaluate.

Etapele procedurii:

Tnainte de efectuarea vizitei:
- DAC organizeaza sarcinile echipei de evaluare externa

e Planificarea inversa a intregii misiuni

e Stabilirea echipei de evaluare externa

e Analiza raportului de autoevaluare

e Pregatirea vizitei

e Reuniunea preliminara a echipei

e (Cdautarea intervalurilor de timp disponibile pentru stabilirea vizitelor consultative cu
expertii

e Comunicari cu institutia pentru a stabili data vizitei

e Planificarea vizitei pe care echipa o efectueaza in cadrul institutiei de invatamant
superior

o ARACIS redacteaza si trimite expertilor raportul de misiune

e Pregatirea documentelor insotitoare pe parcursul vizitei

- DAC trimite comisiei de experti informatiile logistice (privind hotelul, planificarea, calendarele),

citeste dosarul de autoevaluare, centralizeaza documentele necesare

Tn timpul vizitei:
- Comisia de evaluare efectueaza vizita
e |nstitutia este vizitata de membrii Biroului executiv al Consiliului ARACIS
e Auloc intalniri cu diferiti actori institutionali si non-institutionali
e Sunt colectate si evaluate informatii respectdnd Recomandarile pentru Evaluarea
institutiei si pentru acreditare sau privind programul de Tnvatamant actual
e Auloc reuniuni cu persoanele care detin rolul de conducere a universitatilor
e Prezentare orala a raportului preliminar de evaluare externa
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Etapele procedurii:

- DAC:

La finalul vizitei:

— DAC trimite tuturor membrilor comisiei de experti documentul de restituire si procesele
verbale ale interviurilor

- Comisia de experti realizeaza versiunea preliminara a raportului de evaluare

- Institutia (sau persoana responsabila de program) evaluata formuleaza un raspuns in urma
primirii raportului preliminar

- Comisia de Experti redacteaza si prezinta
raportul final de evaluare

- DAC organizeaza consultari cu membrii Consiliului ARACIS pentru a gestiona incidentele
raportate n cadrul misiunilor

Organizarea vizitelor:
Vizita la sediul institutiilor de invatamant superior este organizata astfel:

Reuniuni cu diversi interlocutori:
e Interlocutori care intervin pe parcursul reuniunii

e Formatul reuniunii

Tmparte membrilor Comisiei de experti fise de lucru (care faciliteazi consultarea
documentelor si realizarea interviurilor)

Asigura respectarea calendarului de vizite stabilit Tn urma consultarilor cu institutia
Se asigura ca pe parcursul interviurilor se iau notite (procese verbale)

Ofera asistenta Comisiei de experti in timpul pregatirii prezentarii orale respectand
cadrul de evaluare

Trateaza in mod egal institutiile evaluate, colaborand cu Comisia de experti

Directorul general al institutiei sau reprezentatul sau

Echipa responsabila de autoevaluare

Echipa responsabila de gestionarea programului evaluat si de departamentul respectiv.
Cadre didactice

Studenti

Alti angajati exceptand cadrele didactice

Absolventi

Angajatori, parteneri, etc.

Se discuta despre procesul de autoevaluare, despre rezultatele acestuia si despre
strategia institutiei.

Se pune accentul pe punctele forte si punctele slabe, oportunitatile si amenintarile
identificate Tn raportul de autoevaluare.

Se analizeaza si se discuta propunerile de imbunatatire.

Se analizeaza programul de invatamant, scopurile si obiectivele programului de
invatamant, metodele de evaluare a studentilor, interventia pedagogica a cadrelor
didactice si proiectele de cercetare privind activitatea de Tnvatamant,

Se ia in considerare punctul de vedere al elevilor cu privire la integrarea lor in
programele de studiu

(anul 1), procesul de predare / invatare, modul de organizare a programelor de studiu
si consecintele acestora asupra corpurilor profesorale.

Au loc discutii cu studentii despre obiectivele evaluarii si sunt colectate opiniile lor cu
privire la rapoartele de autoevaluare.

Au loc discutii privind contributia lor la aplicarea programului de invatamant,
coordonarea activitatilor de predare, resursele necesare si existente pentru buna
desfasurare a activitatilor de predare.

Se ia in considerare punctul de vedere a absolventilor care intra pe piata muncii,
adecvarea dintre competentele dobandite pe parcursul programului de studiu si
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Etapele procedurii:

cerintele de pe piata muncii, cerintele acesteia privind domeniul stiintific al
programului de studiu.

- Se discuta despre contributia programului de Tnvatamant la dezvoltarea socio-
economica si despre solutionarea problemelor existente, despre legatura dintre
programul de invatamant si potentialii anagajatori.

- Documente solicitate de evaluatori

Prezentarea documentelor privind modul de operare al institutiei

Sunt centralizate toate documentele si informatiile care pot contribui la analizarea modului de
operare al institutiei

Organizarea activitatii: orele lucrate, orele de prezenta in institutie

Numarul cadrelor didactice, a studentilor si a angajatilor si localizarea lor

Contextul bugetar al institutiei si procedurile controlabile si monitorizarea lor

Planificarea vizitelor de evaluare externa

Nota de opinie privind calendarul previzional al vizitelor (expertii vor fi prezenti doua sau trei
zile, in functie de timpul de care dispun persoanele din cadrul institutiei, cu care se vor intalni)
Organizarea participarii actorilor principali (cadre didactice, studenti, angajati si parteneri).
Organizarea calendarului de intalniri (in functie de solicitarile evaluatorului) de catre Directia de
Asigurare a Calitatii

Documente reglementare referitoare la institutie si / sau programele de curs ale acesteia,
cercetari stiintifice si parteneriate de cooperare nationala si internationala

Documente privind practicile si activitatile pedagogice (cazarea studentilor, managementul
resurselor umane, elaborarea programelor de curs, activitatile culturale si sportive, etc.)
Documente privind abordarea calitativa (sondaje de satisfactie, ...)

Altele (toate documentele in format electronic)

Procedura standard
Vizita in teren poate dura doua sau trei zile. Urmatorul calendar are un rol de exemplificare. El va suferi
ajustari si clarificari in urma consultarilor dintre CAD, Comisia de experti si institutia respectiva.

la zi

intalnirea cu Presedintele si Comisia de evaluare (reprezentanti ai Departamentului de Evaluare
si experti)

Interviuri colective si individuale cu personalul, cadrele didactice, studentii si alte parti
interesate

Interviuri cu parteneri

Vizitarea institutiei

Consultarea documentelor la in teren si pregatirea sondajului pentru cadrele didactice,
studenti si personalul tehnic si administrativ

Zile intermediare

Interviuri colective si individuale cu personalul, cadrele didactice, studentii si alte parti
interesate

Interviuri cu parteneri

Tntalniri cu Consiliul ARACIS

ntalniri cu Comisia de evaluare pentru "Masurarea progresului"

Consultarea documentelor la in teren

Ultima zi

Ajustarea raportului
Restituirea acestuia personalelor, cadrelor didactice, studentilor si altor parti interesate

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie :

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit
Respectarea termenelor-limita Anuald 90%
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Etapele procedurii:

Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata prin sondaje) Anuald 90%
Nivelul de satisfactie a expertilor Anuald 90%
Satisfactia institutiilor Anuala 90%
Durata medie a vizitei (in teren) Anuala 2 zile

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

Cadrul de evaluare
Documente de reglementare -
Plan tip pentru efectuarea unei
vizite

Lista expertilor evaluatori
Prezentarea documentelor privind modul de operare al
institutiei

Documente care vor fi furnizate :

Documente-sursa — Instructiuni

Documente-sursa- Instructiuni

Raport preliminar privind evaluarea
externa
Raport final de evaluare

Tabele descriptive pentru consultarea
documentelor si interviuri

Procese verbale si tabele de executie
Informatii logistice

Raspuns la raportul privind institutia sau
programul de studiu evaluat

Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Proceduri

Programul misiunilor

Dosarul institutiei care va fi auditata
Datele de contact ale institutiei
Organigrama

Lista expertilor care au contribuit la
realizarea dosarului

Referinte si ajustari

Rezultatele evaluarii anterioare
Raportul de autoevaluare

Cadrul evaluarii

Prezentarea documentelor privind modul
de operare a institutiilor

Tnregistrarea misiunilor si a vizitelor efectuate de
ARACIS

Comunicare externa

e  Programul misiunilor (in teren)

e Programul vizitelor (in teren)

Membri si experti

e Tabel indicativ al misiunilor vizitelor
Institutii

e Scrisoare de informare privind vizita

Baza de date a programelor de formare si
diplomelor

Gestionarea incidentelor raportate pe parcursul
misiunilor
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Diagrama procedurii

Actori Actiuni Descriere Documente
{ Planificarea inversia Planificarea, pregatirea si efectuarea vizitei Pregateste vizita, efectuand: Planificare
| N L ! i Tnai i i . . v A .. .. . =
L intregii misiuni / expertilor/ Inaine, pe parcursul 5i1a finalul - Planificarea inversa a intregii misiuni verss

1
DAC x ( S - Componenta Comisiei de evaluate
Constituirea Comisiei 1 Pregatirea vizitei Anali tului d t | btinut - Raport de
de Bvaluare naliza raportului de autoevaluare obtinu autoevaluare
I . . . . N 1 1 1
! | Contactarea respectivelor institutii | n tlmpul procedurllor (anterloare)
L2
Analiza raportului de v - —— Strange urmatoarele documente:
K autoevaluare / | Desemnarea coordonatorilor — institutiilor | _ Raportul de autoevaluare
¥
| Pregatirea documentelor utile | - Prezentarea operatiunii institutiei
+ - Documente normantive
DAC Transmiterea documentelor Comisiei de Experti - Practici de predare si operationale - Documente utile
. l_ — - - Cercetari stiintifice si cooperere la nivel
| Organizarea unei sedinte informative | i | ; ’ ’
i hatlona .,SI
| Editarea si trimiterea fisei de misiune catre experti | mtematlonal
£ - Documente privind abordarea calitatii
| sedintd preliminard a echipei (de experti) | Pregateste documentele care vor fi aduse in
DAC ! . | A - Tabel de misiune
Determinarea intervalelor disponibile pentru timpul vizitei
consultarile cu expertii Pregateste & organizeaza:
v - Sedinte (interlocutori, programe,
| Comunicari cu institutia pentru a stabili data vizitei continut)
DAC T ’ o e e - Email
Stabilirea programului de lucru, a livrabilelor - Munca (Orer ore de prezenta in |nst|tu'g|e)
asociate si planificarea sedintelor - Prezenta actorilor principali (profesori,
i studenti, personal si parteneri)
| Not3 de opinie privind calendarul provizoriu al vizitei | Not3 de opinie privind calendarul provizoriu al

Institutii + L . . . . A .

Comisi'a de | Planificarea invers3 a vizitei | vizitei (doua zile de prezenta a expertilor, in - Planificare

Experti ¥ functie de disponibilitatea persoanelor provizorie

pert | Foaia de parcurs a expertilor | intalnite din interiorul institutiei)
* Planifi
. e N - Planificare
| Pregitirea logistics | Planificare detaliata a vizitei efectuate in . N
DAC inversa

institutie de echipa de evaluare

- Foaie de parcurs
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Tn timpul vizitei

Actori Actiuni Descriere Documente
Planificarea, pregatirea si efectuarea - Vizita: o
e . - Incepe cu prezentarea institutiei
vizitei expertilor . .
N | si 1a finalul vizitei de catre managerul ei.
Inainte, pe parcursul si 3 inalul vizitel —  Include sedinte plenare, sedinte
Comisia de restranse de grup cu doi sau trei
Experti Primirea de catre comitetul director al institutiei experti, si sesiuni cu usile inchise
xperti - o “
pen n pentru pregatirea zilei urmatoare
Al e - . si schimb de informatii.
Intalnirea cu diferiti actori din cadrul si L. ; AP
) o i - Seincheie cu sedinta finala a
din afara institutiei comisiei cu directorul institutiei
¥
Sedinte cu autoritatile academice .
T Evaluara si colectarea datelor pe baza
- principiilor  directive a  evaluarii
Comisia de Evaluarea si colectarea datelor institutionale si a acreditdrii sau a
Experti ! programelor interne de studiu
Prezentareaorala - sedinta
ll" w Asista Comisia de experti pe durata
Prezentarea orala a raportului pregatirii prezentdrii orale conform
DAC preliminar de evaluare externa cadrului de evaluare
Materiale de prezentare
Prezentarea orald a  raportului
.. preliminar de evaluare externa
Comisia de
Experti

54



Dupa efectuarea vizitei

Actori Actiuni Descriere Documente
Comisia de Planificarea, pregitirea si efectuarea vizitei
experti expertilor fhainte, in timpul si la finalul vizitei
DAC ¥ - Examinarea raportului preliminar - Raport preliminar
Redactarea raportului provizoriu de evaluare - Formularea observatiilor privind respectarea - Documente de raspuns
principiilor etice si metodologice si, la nevoie, - Minutele interviurilor
1 comentarii, propuneri si intrebari
Analiza raportului provizoriu - Discutii si decizii privind principalele probleme
1 - Validarea generala a documentului in sesiune
DAC Trimiterea documentului de rispuns si a minutelor Tran.smll.tert.ea versu.mu provizorii a rap.ortLIJIIw, Si ap?l a | Email
interviurilor citre Comisia de Experti verS|un.|| finale si redactarea scrisorii de catre
Presedinte
Institutia 1 Email
Trimiterea raportului provizoriu catre institutie
DAC 1
Raspunsul institutiei sau al programului evaluat
Comisia de T
experti Institutia trimite raspunsul Comisiei de experti
]
DAC Redactarea si prezentarea raportului final de evaluare Trimiterea catre autoritatile de supraveghere a | Raport final
v versiunii finale a raportului
DAC — , Raport final
Prezentarearaportuluifinal al expertilor -
Raport final
DAC . — ——
DAC | Gestionareaincidentelor raportate privind misiunile | Raport final

| Trimiterea raportului catre institutie |

i
| Publicarea pe site-ul ARACIS |
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. POO7

CALITATII

Data creérii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
DEPUNEREA CANDIDATURILOR SI RECRUTAREA Versiunea: 1

EXPERTILOR -
VALIDAREA CANDIDATURILOR Sl ALEGEREA
PRESEDINTILOR COMISIILOR DE EXPERTI

Coordonatori:

- Responsabilitatea generala: Biroul executiv al Consiliului ARACIS

- Initiativa pentru depunerea candidaturilor (recrutare): DAC

- Validarea candidaturilor si selectarea expertilor pentru comisiile de evaluare: Grupul de lucru al
Expertilor (sau Comisiile sectoriale)

- Formarea Comisiei de evaluare: Presedintele Comisiei si departamentului de evaluare

- Formarea Comisiei de monitorizare: DAC

Scopul procedurii:

ARACIS defineste si implementeaza o procedura de selectie a expertilor pentru a dispune de
competente variate necesare pentru realizarea misiunilor sale. Recrutarea expertilor care vor participa
la procesul de evaluare externa se face prin intermediul schimbului de informatii si a contactelor cu
cadrele didactice. ARACIS recruteaza si experti din afara mediului universitar, din diferite sectoare
industriale si experti internationali.

Aceasta procedura presupune atat constituirea unei baze de date a expertilor care au colaborat deja cu
Agentia, Ministerul sau au participat la alte programe, cat si o invitatie anuala de primire a
candidaturilor, efectuata simultan cu lansarea rundei de evaluare.

Conform principiului de transparenta al ARACIS, lista expertilor, insotita de CV-uri, este publicata pe
site-ul agentiei. Acest lucru sporeste credibilitatea evaluarilor, permitand oricarei persoane sa ia nota
de calitatea expertilor implicati.

Aceasta procedura descrie si modul in care Biroul executiv al Consiliului ARACIS valideaza numirea
expertilor si selecteaza Presedintele (Presedintii) acestora pentru evaluarea completa.

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedura are rolul de a stabili strategiile de recrutare a expertilor si de a institui o selectie
sistematica si riguroasa a expertilor pentru a garanta legitimitatea evaluarii externe.

Etapele procedurii:

Formarea Comisiei de experti se desfasoard conform urmatoarei proceduri:
1. Recrutarea:
- Apel pentru depunerea candidaturilor
- Prezentarea directa a candidaturilor
- Cautarea activa a expertilor
- Prezentarea listei de potentiali experti
2. Validarea
- Validarea candidaturilor primite
— Selectarea registrului de experti
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Etapele procedurii:

3.

Formarea
— Formarea Comisiei de evaluare externa
— Monitorizarea Comisiei de evaluare

Invitatie pentru depunerea candidaturilor:

Biroul executiv al Consiliului ARACIS stabileste in fiecare an universitar un grup de lucru al expertilor.
Grupul de lucru al expertilor este format din:

Membrii ai Consiliului ARACIS,

Doi membri ai departamentului responsabil de coordonarea evaluarii

Tn functie de tipul evaludrii DAC lanseaz3 invitatia pentru depunerea candidaturilor pe care o
face publica si consulta baza de date a expertilor cu competente transversale sau a expertilor
care au mai participat la o evaluare intr-un domeniu de activitate similar

DAC ia legatura cu Consiliul ARACIS din cadrul Ministerului Educatiei pentru a solicita o lista de
candidati pentru un anumit sector de activitate

Dosarele de candidatura sunt transmise in scris Presedintelui Agentiei respectand perioada
stabilita pentru trimiterea lor, insotite de un curriculum vitae detaliat, care evidentiaza
competentele candidatului privind calitatea invatamantului superior si / sau a cercetarilor
stiintifice.

Expertii romani si straini pot trimite dosarele de candidatura si pe site-ul agentiei.

Consiliul ARACIS al Agentiei transmite in scris o confirmare de primire pentru fiecare
candidatura.

Dupa data de inchidere, Departamentul de evaluare primeste listele expertilor si candidaturile
directe si transmite Grupului de lucru al expertilor dosarele candidatilor (formularul de
inregistrare a candidaturii si curriculum vitae), urmand ca acestia sa le examineze in maxim o
luna.

Grupul de lucru al expertilor este mandatat de Biroul executiv al ARACIS sa:

Analizeze toate candidaturile depuse de potentialii experti (listele furnizate de Directia
Tnvatdmantului Superior, candidaturile directe sau cele solicitate de Agentie) si sa verifice
criteriile lor de admisibilitate;

Sa solicite informatii suplimentare, daca este necesar;

Sa valideze candidaturile, pe baza criteriilor stabilite anterior;

Sa identifice si sa realizeze un clasament al registrului de experti in ordinea preferintei;
Sa reflecteze asupra functionarii sale si a instrumentelor utilizate.

Candidatii selectionati sunt validati de Biroul executiv al Consiliului ARACIS si apoi sunt
introdusi intr-o baza de date a expertilor romani si strdini creata anterior in urma evaluarilor
efectuare de cdtre Minister

Atunci cand apeleaza la experti strdini, ARACIS comunica cu agentiile straine de evaluare si cu
institutiile partenere in scopuri didactice si de cercetare. Atunci cand are nevoie de un anumit
expert, ARACIS poate apela ocazional la organizatii si institutii de cercetare, la institutii de
educatie superioara si de cercetare din Romania si din afara tarii.

DAC se asigura ca toti candidatii sunt informati constant privind etapele procesului de selectie a
expertilor si de formare a comisiei

La finalul fiecarei runde de evaluare, ARACIS stabileste interventiile noilor experti care vor fi
numiti din nou pentru 4 ani, cu exceptia celor care nu au respectat:

Regulile de etica ale agentiei, in special cele cu privire la:
- Respectarea celorlalti interlocutori
- Conflictele de interese sau subiectivism
- Confidentialitatea evaluarii
Procedurile stabilite de ARACIS, in special cele cu privire la:
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Etapele procedurii:

Rolul expertului:

Rolul Presedintelui Comisiei de experti

Trasaturi comune ale tuturor expertilor agentiei

- Prezenta efectiva la diferitele reuniuni ale Comisiei de experti
- Modalitatile de redactare a rapoartelor
- Calitatea argumentarii si redactarea raportului (sau contributia la raport)
- Prezentarea la timp a raportului (sau a contributiei la raport)
- Normele administrative aplicate de agentie
- Deciziile cu privire la admisibilitatea unei candidaturi sau a mentinerii ei sunt armonizate de
Biroul executiv al Consiliului ARACIS si in final sunt validate de Presedintele agentiei.
- Tnregistrarea candidaturii in baza de date se face pe o perioadd de 4 ani. Totusi, in acest
interval de timp, daca regulile de mai sus sunt incalcate, aceeasi procedura poate fi aplicata si
pentru eliminarea unui expert din baza de date.

Pe parcursul evaluarii, expertul trebuie sa :

e lain considerare toate documentele oferite de agentie

e Participe la vizitele organizate la in teren pentru evaluarea institutiilor, a structurilor de
cercetare si a scolilor doctorale, sau la intalnirile comisiei organizate la agentia de formare
(pentru programele de licenta si master)

e Participe la toate intalnirile de pregatire si de rectificare a evaluarii

e Contribuie la raportul de evaluare.

Interventiile expertului trebuie sa respecte regulile deontologice ale evaluarii si ale agentiei.

Evaluarea realizatd de expert trebuie s3 fie obiectiva si impartiald. Tn asumarea misiunii lui/ei,

acesta isi ia iIn mod special angajamentul de a respecta regulile de confidentialitate si obligatiile

privind secretul profesional si in special sa:

e Foloseasca informatiile primite doar Tn cadrul misiunii care i-a fost atribuita in calitate de expert
si pentru a raspunde nevoilor ei

e Atunci cand este numit in calitate de expert, el trebuie sa semnaleze agentiei orice element
factual sau juridic care poate face obiectul unui conflict de interese sau care poate fiin
avantajul personal sau al comunitatii.

n conformitate cu principiul transparentei, expertul acceptd ca CV-ul lui/ei s& fie publicat pe site-ul

agentiei.

Agentia prevede ca expertii sdi sa utilizeze o baza comuna de referinte. Profilurile expertilor

solicitati variaza in functie de entitatea care face obiectul evaludrii. In orice situatie, evaluarea

efectuata de catre agentie se bazeaza pe principii de colegialitate si pe utilizarea competentelor

complementare.

in plus fata de responsabilitatile lui / ei in calitate de expert, presedintele comisiei de experti
trebuie de asemenea sa:

e Anime si sa coordoneze lucrarile comisiei, urmand procedurile stabilite de agentie

e Redacteze raportul pe baza contributiilor expertilor

e Sa participe la reuniunile pregatitoare

Agentia se asigura ca expertii au anumite trasaturi comune, precum:
o Tn cazul expertilor "universitari" experti (profesori-cercetétori) care intervin adesea in cadrul
unei evaluari, sunt necesare:
- Recunoasterea competentelor disciplinare
- Recunoasterea responsabilitatilor in sistemul de Tnvatamant superior, in proiecte de
cercetare sau dezvoltare sau care au avut
- O experienta internationala
o in cazul expertilor "non-universitari": Trebuie sd dovedeascd expertiza in domeniul lor de
competenta (cel putin 5 ani de experienta in domeniul de activitate)
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Etapele procedurii:

o in cazul studentilor care au o anumita experienta n sistemul de Tnvatdmant superior si in
proiecte de cercetare: trebuie sa fi avut anumite responsabilitati (de exemplu, elective or
asociative) Tn cadrul universitatii lor sau cel putin sa fie inscrisi la un program de master.

- Aceste criterii pentru selectarea unui expert variaza in functie de specificul fiecarei entitati
evaluate.

Competente specifice ale expertilor care evalueaza o institutie

- Evaluarea unei institutii necesita utilizarea diferitor experti care sa intervina in toate aspectele care
fac obiectul evaluarii, de la gurvernanta pana la cercetare. Expertii responsabili de evaluarea
institutiilor din sistemul de invatamant superior si a institutiilor de cercetare (universitati, institute
de formare a inginerilor) trebuie sa indeplineasca unul sau mai multe din urmatoarele criterii:

e S3 aiba experienta In managementul sistemului de Tnvatamant superior si a institutiilor de
cercetare, cum ar fi managementul unei institutii sau exercitarea anumitor responsabilitati
(director de departament, directorul unei structuri dintr-o institutie). Pe cat posibil, este
recomandat ca unul dintre acesti experti sa fie de nationalitate straina.

e Sa aiba competente disciplinare n corelatie cu unul dintre aspectele disciplinare ale institutiei
evaluate. Atunci cand se evalueaza strategia unei institutii referitoare la cursurile de formare si
la programele de cercetare, nu este nevoie de competente in toate aceste discipline.

e Competente administrative de gestionare a personalului, contabilitate, gestionarea activelor
(secretari generali, agenti de plats, ...)

e Competente antreprenoriale de administrare a unei afaceri, mentinand relatia cu structurile
din sistemul de invatamant superior si a institutiile de cercetare, ...

e Competenta in relatia cu studentii (indrumare, mentorat, ...)

- Deregula, expertii responsabili de evaluarea programelor de cercetare indeplinesc aceleasi criterii,
dar comisiile sunt formate din mai multi cercetatori si din cercetatori straini, cat si din
reprezentanti de top din mediul profesional roméanesc si din strainatate.

Competente specifice pentru evaluarea programelor de cercetare

- Expertii trebuie sa aibd o mare varietate de competente, proprii mai multor discipline si aspecte
organizationale din cadrul unei institutii de cercetare.

- Competente disciplinare: Expertul trebuie sa faca dovada ca fi sunt recunoscute competentele in
domeniul de specialitate al departamentului care este evaluat.

- Cunoasterea si managementul cercetarii:

e Expertul trebuie sa efectueze o activitate de cercetare, fie intr-o institutie din sistemul de
invatamant superior, intr-o organizatie de cercetare sau intr-o structura de cercetare si
dezvoltare din sectorul privat. El trebuie sa aiba o experienta de cel putin 5 ani in acest
domeniu.

e Expertul trebuie sa demonstreze ca a avut o responsablilitate manageriala pe parcursul
cercetarii si a coordonat cel putin o echipa, o platforma...

- Experienta internationala

Competente specifice pentru evaluarea programelor de formare

- Expertii trebuie sa fie informati cu privire la aspectele problematice ale programelor de formare si a
integrarii profesionale.

- Expertii din mediul universitar trebuie sa fi organizat activitati notabile de predare in sistemul de
invatdmant superior. De asemenea, trebuie sa fi avut responsabilitati pedagogice. (responsabili de
un anumit domeniu)

- Expertii din "mediul profesional" trebuie sa fi avut rolul de profesor in cadrul unui program de
formare, de coordonator al unui stagiu sau un alt rol.

- Tn cazul scolilor doctorale, membrii Comisiei de experti trebuie s aibd experients in domeniul
programelor doctorale.

Indicatori de performanta si / sau de satisfactie:
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Etapele procedurii:

Indicatori Frecventa | Obiectiv stabilit
Evolutia expertilor Anuald 100%
Numarul de experti implicati Anuald Det de
coordonator
Respectarea termenului de inregistrare a dosarelor de candidatura | Punctuala 100%
Numarul de dosare de candidatura inregistrate anual Anuala Det de
coordonator
Clarificari privind documentele elaborate (inclusiv documentul Anuald 100%
"Expertii ARACIS: recrutarea, validarea candidaturilor depuse si
alcatuirea Comisiilor de experti")
Numarul de evaluari realizate annual de fiecare membru si expert Anuala Det de
coordonator
Raportul numarului de misiuni realizate de membri si de experti Anuala 80%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Regulamentul de procedura a grupului de lucru format -
din "Experti", publicat pe site-ul ARACIS -

- Documentul "Expertii ARACIS: recrutarea, validarea
candidaturilor depuse si alcatuirea Comisiilor de experti"
publicat pe site-ul ARACIS

Formularele de cerere ale expertilor

Dosarele candidatilor

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Invitatie de depunere a candidaturilor - Dosarele candidatilor

- Procesele verbale ale grupului de lucru din
"Experti" mentionand deciziile argumentate
- Confirmarea de primire a candidaturilor

Resursele si realizarile procedurii

Resurse Realizari

- CV-ul expertilor - Baza de date a expertilor

- Certificat de formare a expertilor - Decizii de angajare sau de mentinere a
— Tabel al neconcordantelor candidaturilor

— Reinnoirea programului expertilor
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actori

Biroul executiv
al Consiliului
ARACIS

DAC

DAC

Candidatii

Consiliul
ARACIS

DAC

Grupul de
lucru al
expertilor

Biroul executiv
al Consiliului
ARACIS

DAC

Actiuni

| | Candidaturile si recrutarea expertilor | |

+

| stabilirea unui grup de lucru al "Expertilor" |

Recrutarea
expertilor

Grupul expertilor
potentiali

| Apel de candidaturi |

Y

Solicitarea

expertizei

| Primirea candidaturilor |

| Confirmarea de primire |

1
| Inchiderea apelului de candidaturi |

.

Nota de opinie privind grupul de lucru al "Expertilor” |

Revizuire

Validarea candidaturilor acceptate

>y
[ Informarea candidatilor ]

andida NU
o

} DA

Prima selectare in Comisie |
T

v
Participa in Comisia de experti

+

Urmarirea expertizelor realizate

Expelliza NU

¢ ba

| Admiterea expertului |

Nu e inregistrat
sau e eliminat din

lista expertilor

v
—I Lista expertilor inregistrati (pe durata a 4 ani) |

Descriere

- n fiecare an academic

n functie de tipul evaludrii lanseaz3 un apel de primire a

candidaturilor

Stabileste criteriile de selectie

Consulta baza de date a expertilor

Solicita candidatii dintr-un anumit domeniu
Solicita agentiile strdine de evaluare si institutiile
partenere

Trimit formulare de canidatura scrie sau pe site-ul
agentiei repectand termenele-limita

Confirmare scrisa de primire pentru fiecare candidatura

Odata depasit termenul limita, primeste listele si
candidaturile spontane

Analizeaza toate candidaturile expertilor potentiali si
verifica admisibilitatea lor

La nevoie, solicita informatii suplimentare

Identifica si claseaza Registrul expertilor in ordinea
preferintelor

Valideaza candidaturile retinute

Informeaza candidatii privind rezultatele

Documente

Apel de
primire a
candidaturilor

Baza de date

Confirmarea
de primire

Lista

Email
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Tabelul detaliat al procedurii:

Registrul
expertilor

Consiliul
ARACIS

DAC

Biroul executiv
al Consiliului
ARACIS

DAC

Constituie Comisia de Experti, asigurand echilibrul
profilelor si numeste un Presedinte.

Consiliul ARACIS valideaza comisiile constituite si
consultd entitatea evaluata pentru a obtine informatii
despre eventualele conflicte de interese.

La finalul fiecarei campanii de evaluare, ARACIS
analizeaza interventiile noilor experti solicitati care mai
pot fi convocati pentru inca 4 ani

Deciziile privind acceptarea unei candidaturi sau
mentinerea ei sunt armonizate de Biroul Executiv al
Consiliului ARACIS si validate Tn ultima instanta de
Presedintele agentiei.

Inregistrarea in baza de date este valabild timp de 4 ani.

Totusi, Tn aceasta perioada, acceasi procedura poate fi
utilizata pentru eliminarea unui expert din baza de date
in cazul nerespectarii unei reguli mentionate mai sus.
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO08
CALITATII

Date crearii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
CONSTITUIREA SI INTRUNIREA COMISIILOR DE EXPERTI | Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Biroul executiv al Consiliului ARACIS
DAC
Presedintele Consiliului

Scopul procedurii:

Aceasta procedura descrie etapele selectarii expertilor si modul de constituire a comisiilor de experti,
specificand responsabilitatile acestora.

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedura are rolul de a asigura selectarea, constituirea si intrunirea comisiilor de experti in
mod riguros si sistematic.

Etapele procedurii:

1. Pentru evaluarea completa:
- DAC alegatura cu presedintele/presedintii desemnati de grupul de lucru al "Expertilor" pentru

a le propune misiunea

- Daca presedintele/presedintii accepta misiunea de evaluare, CAD le comunica toate
candidaturile expertilor validate de grupul de lucru al "Expertilor" si o propunere de constituire

a comisiei de experti conform regulilor stabilite de agentie.

- DAC contacteaza potentialii experti in ordinea preferintelor stabilita in colaborare cu
presedintele/presedintii pana ce sunt numiti toti membrii comisiei de experti
- Lafinalul procedurii de selectie:

e Se trimite o scrisoare expertilor care nu vor face parte din comisia de experti pentru a-i
informa ca dosarul lor de candidatura ramane in baza de date a potentialilor experti ai
ARACIS

e Expertii care nu au fost selectati sunt invitati sa informeze Departamentul de evaluare
privind viitoarele evaluari la care doresc sa participe.

e Acesti experti respinsi pot fi contactati pentru evaluarile viitoare.

e Dosarele de candidatura ale studentilor respinsi sunt stocate in baza de date; asemenea
expertilor transversali dintr-un anumit domeniu, si ei pot fi contactati din nou pentru
viitoare evaluari (cu conditia ca acesti candidati sa mai fie studenti la momentul efectuarii
evaluarii externe)

2. Pentru evaluarile de monitorizare

- DAC selecteaza, in baza de date a expertilor, acei experti care au demonstrat pe parcursul unei
evaluari anterioare ca au competentele, atitudinea si motivatia necesara.

- DACITi contacteaza pentru a valida interesul lor pentru misiune, pentru a le solicita un CV
actualizat si o declaratie de independenta

- DAC redacteaza lista candidatilor, verifica respectarea conditiilor de independenta, actualizarea
expertizei si disponibilitatea potentialilor experti

- Apoi DAC alege structura comisiei de monitorizare.
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Etapele procedurii:

3. Pentru orice tip de evaluare (completa si de monitorizare)
- DAC elaboreaza contractele expertilor, semnate de Presedintele agentiei
- Expertii semneaza declaratia de etica a agentiei
- Dupa semnarea contractelor, un CV succint al fiecarui expert (la care acesta din urma face
referire) este publicat pe site-ul Agentiei
— Publicarea listei de experti pe site
- Formarea profesionala a expertilor

Constituirea unei Comisii de experti

Agentia se asigura ca in cadrul ei, comisiile vor fi constituite pe baza principiilor de independenta, de

tratament echitabil al entitatilor evaluate si de colegialitate.

- Comisiile sectoriale constituie comisiile de experti asigurandu-se ca sunt alcatuite din persoane cu

profile diferite si desemneaza un presedinte.
- Biroul executiv al Consiliului ARACIS aproba componenta comisiilor si se consulta cu entitatea
evaluata pentru a lua nota de observatiile ei privind eventuale conflicte de interese.
- Marimea si alcatuirea comisiei de experti variaza in functie de tipul evaluarii:
e 4 pana la 6 persoane pentru evaluarea unei institutii; daca este o institutie din sistemul de
fnvatamant superior, comisia include Tn mod sistematic un student
o Inmedie, 5 persoane pentru evaluarea unui program de cercetare.
o in medie, 4 persoane pentru evaluarea scolilor doctorale.

e 3sau4 persoane pentru evaluarea unui program de licentd sau de master. in acest caz, comisia
regrupeaza toti expertii evaluatori care evalueaza programa aceleiasi institutii sau universitati

in functie de specializarile lor.
- Persoanele care fac parte din comisie sunt mentionate in fiecare raport de evaluare.

Indicatori de performanta si / sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit

Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata prin sondaje) | Anuala 90%
Numarul formarilor urmate de experti Anuala 100%
Numarul cursurilor urmare de angajatii implicati Anuala 100%
Numarul de CV-uri consultate Anuala 100%
Numarul declaratiilor de etica semnate si inregistrate Anuald 100%
Cursuri de formare pe care expertii selectati nu le evalueaza Anuald <10%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Ordonanta de urgenta nr. 75/2005, aprobata si modificata - Fisele de identificare a
prin Legea nr. 87/2006 potentialilor experti

- Contracte standard de expertiza, anexele si ordinul de - Tabel comparativ pentru
misiune candidaturile expertilor

- Criteriile de selectie a expertilor si constituirea comisiilor

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Tabel comparativ pentru - E-mail catre Registrul expertilor si catre potentialii
candidaturile expertilor experti

- Baza de date a expertilor - Scrisoare adresata expertilor respinsi

- Codul constituirii comisiilor - CVsuccint al expertilor care va fi publicat pe site
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Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

Datele rundelor de evaluare

Reinnoirea programelor expertilor

Cadrele didactice universitare propuse de
reprezentantii partilor interesate din cadrul
universitatilor si de autoritatile de supraveghere
Codul de Etica si conduita profesionala

Lista cursurilor de formare (proiect-pilot)

Lista rolurilor identificate (proiect-pilot)
CV-urile candidatilor

Gestionarea personalului si a expertilor

CV-urile expertilor

Declaratiile de etica completate si
semnate

Scrisori de misiune

Contracte de angajare
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actori Actiuni Descriere
— Contacteaza presedintele (ii) ales (alesi) pentru a-l
| [ constituirea si numirea Comisiei de experti | | propune misiunea (evaluare externa)
S . . - Selecteaza, in baza de date a expertilor, persoanele
] " . . a . . v .
I Procedurea: Candidatura s i Tipdl care si-au dovedit competentele Tn timpul unei evaluari
DAC l recrutarea expertilor : evaluarii . . .
e m——— e —— J anterioare (evaluare de monitorizare)
rmmgEE v __ . monitorizare - Contacteaza expertii selectati pentru a vedea daca sunt
H esemnarea unui o A i . 'u ’ X A i
i. candii’datﬂruaﬂ _E T'se propune misiunea de a electoren i hern de dore s interesati, le solicita un CV actualizat si o declaratie de
e — i ‘”efd'”‘e E*PET‘W independenta (Evaluare de monitorizare)
Presedintele NU Expertul s propune o - In cazul acceptdrii el/ea primeste toate candidaturile
Con'wisiilor misiune expertilor acceptatti si o propunere pentru constituirea
o l o Comisiei de experti (evaluare externa)
Rk accepti? — - Contacteaza potentialii experti in ordinea preferintelor
de alcatuire a comisiei NU . - - ) . T
—————} A ¥ stabilite cu Preseintele/ii pana la finalizarea comisiei
. ‘ Alcatui fsiei d . o
Contactarea potentialilor experti e - Constituirea comisiilor de monitorizare (evaluare de
DAC NU ) monitorizare)
- La finalul procedurii de selectie, este trimisa o
completa: . . A .
DA ¥ scrisoare expertilor care nu au fost selectati in comisie
pentru a-i informa privind includerea candidaturilor lor
gadmisd in baza de date a potentialilor experti ai ARACIS.
I Informarea expertilor respinsi I l
DAC Introducerea expertilor respinsi in baza de date a I Stabilirea contractelor de experti pentru expertii admisi I - Elaboreaza contractele expe I‘ti|0r semnate de
expertilor ARACIS potentiali + Presedintele Agentiei

I Angajamentul expertului fata de Carta de Etica |

[
Experti - Expertii semneazd Carta de Etica

[ Publicarea listei expertilor pe site | - Dupa semnarea contractelor, un CV succint al fiecarui
] . . .
DAC } expert (comunicat de acesta) este publicat pe site-ul
U S
| Formarea expertilor E Agentiei

- Formarea expertilor

Documente

Baza de
date a
expertilor

- Email

-Baza de
date a
expertilor

- Contracte
gata de
semnat

Carta de
Etica

Contracte
semnate
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A
CALITATII

REF. PO09

PROCEDURA:
COMUNICAREA CU INSTITUTIILE IN URMA
CONSTITUIRII COMISIILOR DE EXPERTI

Versiunea: 1

Data creérii: 31/05/2019
Data actualizarii:

Departamentul responsabil:

DAC

Scopul procedurii:

Aceasta procedura prezinta etapele informarii institutiilor cu privire la constituirea comisiilor de
experti, si sesizarea, din partea institutiilor, a eventualelor conflicte de interese in cazul unuia sau mai

multor membri ai comisiei de experti.

Obiectivele procedurii:

Rolul acestei proceduri este de a informa corect institutiile privind constituirea comisiei de experti si de

a preveni eventualele conflicte de interese.

Etapele procedurii:

- DAC organizeaza consultari cu institutiile pentru a elabora calendarul vizitelor si le comunica

structura Comisiei de experti (disponibila pe site-ul Agentiei)

- Cu cateva saptamani inaintea vizitei, DAC comunica fiecarei institutii numele expertilor mandatati

sa efectueze evaluarea

- Fiecare institutie are ocazia de a raporta Departamentului de Evaluare eventualele conflicte de
interese in cazul unuia sau mai multor experti. In aceasta situatie, raportul trebuie argumentat si

comunicat Tn termen de zece zile lucratoare.

- DAC consemneazad raportul si analizeaza criteriile de admisibilitate a acestuia. Apoi efectueaza

ajustarile necesare pentru buna organizare a evaluarilor.

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit

Numarul de raportari a conflictelor de interese Anuala 100%

Gradul de respingere a expertilor numiti Anuala 90%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Ordonanta de urgenta nr. 75/2005, aprobata si modificata
prin Legea nr. 87/2006

- Codul de Etica si conduita profesionala

- Codul de integritate si normele de conduita

- Documentul "Expertii ARACIS: recrutarea, validarea
candidaturilor depuse si alcatuirea Comisiilor de experti"

— Declaratie privind existenta
unor conflicte de interese
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Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formular de inregistrare

- CVsuccint al expertilor angajati pentru publicarea | - Mail de informare

pe site

- Dreptul la replica

Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

- Alcatuirea comisiilor de experti

- E-mail adresat institutiilor
- Raspunsul institutiilor
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actori - ;
T Actiuni Descriere Documente
principali
Informarea institutiilor privind
constituirea comisiilor de experti S N o _ _
DAC n — Consultarea institutiilor pentru a stabili programul vizitelor si a le informa cu Email
Consultarea institutiilor privire la constituirea Comisiei de Experti (prezentata pe site-ul Agentiei)
DAC - tei T CAtre mstitat - Comunica fiecarei institutii, cu cateva saptamani inaintea vizitei, numele Email
Transmiterea |ste1exper';| or catre institutl expertilor mandatati pentru a efectua evaluarea
Rispuns eventual al institutiilor - Fiecare |n§t|tut|e poat.e raporta.D|recjc|e| de evf':\luare orice conflict de interese
o semnalat in cazul unuia sau mai multor experti. .
Institutie ] A . . . o a . Email
A - - - Inacest caz, acest raport trebuie motivat si comunicat in termen de zece zile
Actiuni pe baza raspunsului .
T lucratoare.
DAC Analizd de admisibilitate - Tn cazul unui rdspuns, raportul va fi inregistrat si se va analiza admisibilitatea lui.
v
Dispozitii luate
DAC - Efectueaza interventiile necesare pentru realizarea eficienta a evaluarilor.
Creantae
acceptata?
DA .
T . . . e e Lista
— —— - - Daca solicitarile sunt acceptate, lista expertilor va fi modificata si se va face o .
DAC Madificarea listei expertilor < . modificatd
noua comunicare .
1— a expertilor
[ validarea listei expertilor | Lista
DAC - — — 3 ————— - Daca solicitdrile sunt, este validatd lista expertilor desemnati expertilor
Transmiterea listei expertilor catre actorii implicati | validati
DAC — Comunicarea listei de experti validati
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO10
CALITATII

Data creérii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
REDACTAREA S| TRIMITEREA RAPOARTELOR DE Versiunea: 1
EVALUARE

Departamentul responsabil:

DAC si Comisia de experti

Scopul procedurii:

Aceasta procedura descrie etapele necesare pentru redactarea, trimiterea si publicarea rapoartelor de
evaluare externd, a rapoartelor de monitorizare a evaluarii externe si a analizei transversale parcurse
de diversi actori principali.

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedurd urmareste :
- Redactarea si trimiterea diverselor rapoarte de evaluare in mod sistematic si exhaustiv.
- Comunicarea optima a rezultatelor evaluarii.
- Garantarea independentei expertilor si exercitarea dreptului la replica a fiecarei institutii
evaluate.

Etapele procedurii:

Rapoarte de evaluare externa si monitorizarea rapoartelor de evaluare

- Departamentul de evaluare impreuna cu Comisia de experti stabilesc Metodologia si calendarul
pentru redactarea rapoartelor respectand cadrul legal (ce va fi mentionat) si limitarile
contractuale si cele referitoare la linia editoriala stabilita de agentie.

- Presedintele comisiei de experti, cu acordul membrilor comisiei si in numele lor, este
responsabil de prezentarea rapoartelor lor preliminare Departamentului de evaluare intr-un
termen de o luna de la data ultimei vizite. E-mail-urile referitoare la acestea sunt trimise in
copie Departamentului de evaluare.

- Odata ce comisia a aprobat rapoartele preliminare, DAC le trimite prin e-mail fiecarei institutii
evaluate. Raportul preliminar va fi trimis, cel putin reprezentantilor conducerii universitatilor,
coordonatorului responsabil de calitate al institutiei si coordonatorului responsabil de
autoevaluare (daca sunt doua functii distincte). Acest raport poate fi trimis si altor persoane
care au participat la primul interviu realizat in cadrul vizitei. Termenul de "autoritati
academice" desemneaza aici:

o Rectorul, eventual adjunctul rectorului si decanul
universitatii
o Directorii scolilor

- Raportul preliminar este insotit de formulare standard si de o nota explicativa, permitand
institutiei, pe de o parte, sa formuleze observatii faptice si, pe de alta parte, sa formuleze
observatii de fond in termenul prevazut.

- Institutia poate refuza publicarea raportului final de sinteza.

- Institutia transmite dreptul la replica in termenul prevazut (utilizand modelele "Dreptul la
replica" si "Erori faptice")

- DAC transmite comisiei de experti formularele de drept la replica primite

- Expertii iau decizii cu privire la eventualele modificari solicitate de institutie si Presedintele
comisiei de experti comunica Departamentului de evaluare deciziile comisiei

- DAC trimite institutiei rezultatul deciziei comisiei de experti
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- Departamentul de evaluare introduce eventualele modificari in raportul preliminar, introduce
observatiile de fond ale institutiei si la finalul raportului adauga legaturile hipertext necesare
raportului

- DAC publica pe site-ul Agentiei raportul de evaluare externa sau raportul de evaluare externa
pentru fiecare institutie, in format PDF.

- Caz special: daca timpul alocat institutiei pentru a transmite dreptul la replica si / sau dreptul la
replica la deciziile comisiei de experti nu este respectat si impiedica publicarea rapoartelor,
raportul preliminar este publicat fara a include dreptul la replicd pana la data stabilita. Aceasta
versiune de publicare include mentiunea "versiune provizorie" si dreptul la replica este inlocuit
de o notd, cu mentiunea: "Pana la aceasta data, institutia nu a transmis un drept la replica".

Analiza transversala

- DAC transmite Presedintelui comisiei de experti datele la care se poate reuni sesiunea plenara
pentru a planifica Tmpreuna cu el si cu Departamentul de Evaluare prezentarea situatiei curente
a institutiei evaluate.

- Comisia de experti si DAC colaboreaza pentru a stabili metodologia si programul
corespunzatoare redactarii situatiei actuale, respectand obligatiile contractuale

- Comisia de experti redacteaza lista elementelor necesare pentru redactarea descrierii privind
situatia curenta. DAC colecteaza informatiile necesare si le trimite comisiei de experti.

- DAC scrie cuvantul inainte referitor la situatia curenta si stabileste contextul evaluarii

- Comisia descrie situatia curenta si o valideaza in mod unanim

- Tn ziua stabilita, presedintele comisiei de experti si / sau unul dintre membri, prezint situatia
actuala institutiilor evaluate si Departamentului de Evaluare al agentiei

- DAC desemneaza un grup de lucru care va redacta nota analitica provizorie

- DAC valideaza nota analitica

- DAC introduce punctajul mentionat in nota analitica la finalul descrierii situatiei curente,
formand astfel o analiza transversala a evaluarilor

- Tn colaborare cu departamentul de comunicare si parteneriate, DAC publicd pe site-ul agentiei
analiza transversala a programului

- DAC trimite prin e-mail analiza transversala cel putin conducerii institutiilor, coordonatorului
responsabil de calitate al institutiei si coordonatorului responsabil de autoevaluare, cat si
Directiei Invitdmantului Superior, secretarului de stat pentru invatdmantul superior si altor
potentiali parteneri.

Raportul de evaluare
Continut

- Raportul contine cele putin urmatoarele elemente:

o O prima parte continand informatii despre membrii comisiei de experti si observatii
despre vizita si despre progresul activitatii lor;

o 0O adoua parte care prezinta concluziile expertilor mandatati si aspectele examinate,
cat si reflectiile, propunerile si mai ales recomandarile lor.

- Conform mandatului ce le-a fost acordat de catre agentie, expertii emit opinii cu privire la
analiza inclusa in raportul de autoevaluare si la constatarile si datele colectate pe parcursul
vizitei si a interviurilor.

- Eiformuleaza recomandari constructive pe care institutia trebuie sa le aplice pentru a
imbunatati calitatea programelor de predare, activitatilor si serviciilor de cercetare (observarea
mediului socio-economic).

- Mai precis, expertii intervin in privinta urmatoarelor aspecte:

o Confirma in raport faptul cd acesta cuprinde:

o Informatiile oferite de reprezentantii institutiei si informatiile colectate pe parcursul
audierilor;

o Situatia lain teren

o Problemele intalnite Tn cadrul discutiilor si care nu figureaza in raportul de
autoevaluare;
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Obiectivele si prioritatile prezentate de institutie in raportul de autoevaluare;
Mijloacele si metodele alese pentru indeplinirea acestor obiective;
Schitele prezentate in anexe;
Adecvarea resurselor prezentate in raport pentru desfasurarea misiunilor de predare,
cercetare si furnizare a serviciilor;
Analiza institutiei privind punctele forte si punctele slabe;
Solutiile propuse pentru rezolvarea diferitelor puncte slabe scoase in evidenta;
Fezabilitatea planului de actiune prezentat de institutie;
Principalele puncte forte si puncte slabe ale institutiei observate pe parcursul vizitei;
Recomandarile facute institutiei.

o Pot fi facute si alte reflectii.
Tn principiu, raportul de evaluare externi este redactat in limba englez3. Dac§ acest lucru nu
este posibil, agentia pune la dispozitie o traducere care va fi verificata si validata de unul dintre
membrii comisiei de experti.

O O O O

O O O O O

De regula, raportul de evaluare externa are 25-30 pagini.

Coordonarea in privinta redactarii

Presedintele Comisiei de Experti coordoneaza activitatile expertilor.

n special, el/ea este responsabil de redactarea raportului de evaluare a institutiei.

El/ea poate delega partial unuia sau mai multor membri sarcina de a redacta raportul, astfel
incat fiecare dintre ei sa isi exprime parerea in aria lui de expertiza.

n orice caz, raportul de evaluare este rezultatul unui efort comun si propune o analizi de
ansamblu. El trebuie sa fie aprobat de toti membrii comisiei. Daca exista decalaje referitoare la
elemente importante, acestea vor fi mentionate in raport.

Redactarea primei versiuni

Informatiile de baza ale raportului de evaluare externa sunt notate pe parcursul vizitei, Comisia
de Experti avand la dispozitie suficient timp pentru acest lucru.

Prima versiune a raportului trebuie sa fie pregatita in timpul celor patru saptamani dupa
efectuarea vizitei. Presedintele trimite documentul electronic Departamentului de Evaluare al
agentiei, care il trimite Consiliului ARACIS al institutiei.

Redactarea unei versiuni preliminare a raportului permite actori principalilor sa isi reconsidere
observatiile, sa propuna modificari si / sau clarificari sustinute de probe si sa valideze raportul
Doua saptamani mai tarziu, Comisia de experti primeste din partea institutiei o declaratie
referitoare la raport.

Validarea raportului preliminar de catre institutie

Raportul preliminar este distribuit tuturor membrilor din Biroul executiv al Consiliului
ARACIS, cat si tuturor persoanelor implicate in evaluarea externa, pentru a fi citit de persoane
care activeaza in diferite domenii, principalele obiective Tn acest stadiu fiind verificarea
obiectivitatii si identificarea interpretarilor gresite.

Se formuleaza observatii privind raportul, acestea fiind Tnsotite de probele care sustin
argumentele aduse.

Se reuneste Biroul executiv al Consiliului ARACIS si sunt colectate toate fisele de observare.
Sunt revizuite toate observatiile si sunt validate cele care vor fi pastrate.

Sunt validate comentariile referitoare atat la forma cat si la fondul raportului preliminar. Sunt
adunate probele necesare (copii sau scanari ale documentelor).

Se trimit agentiei grila de lectura completata, fisa finalad de observatie si elementele de proba
adecvate.

Sunt validate observatiile emise de agentie.

Validarea raportului preliminar de catre agentie
Criteriile de validare a raportului preliminar sunt:

Lizibilitatea raportului
Acuratetea elementelor administrative privind institutia
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- Calitatea analizei

- Gradul de documentare a analizei

- Comparatia cu observatiile referitoare la aceleasi subiecte efectuate in timpul evaluarii interne

- Calitatea si fezabilitatea recomandarilor

- Propunerea unor zone de interventie care vor aduce Tmbunatatiri in raport cu nevoile
institutiilor

Finalizarea raportului de evaluare

- Dupa ce primeste declaratia redactata de institutie, Comisia de Experti are la dispozitie doua
saptamani pentru a finaliza raportul efectuand corectarile necesare. Presedintele comisiei este
responsabil de coordonarea acestei sarcini. Prima versiune a textului va fi modificata. Expertii
nu trebuie sa tind seama de toate observatiile din partea institutiei.

- Presedintele redacteaza o scrisoare aditionala la raportul final Tn care mentioneaza modificarile
introduse. Acolo unde este cazul, mentioneaza elementele din declaratia redactata de institutie
care nu au fost luate in calcul si motivele care justifica acest lucru.

- Versiunea finala a raportului si scrisoarea aditionald sunt trimise Departamentului de Evaluare
a agentiei, care le trimite apoi Biroului executiv al Consiliului ARACIS.

- Acestea sunt transmise in format electronic.

- Daca raportul de evaluare externa este scris in alta limba decat limba engleza, agentia il va
traduce. Comisia de experti va desemna un membru care va asigura calitatea si fidelitatea
traducerii. Daca este necesar, acesta fi va trimite traducatorului observatiile sale. Acesta din
urma va transmite versiunea finald a traducerii raportului de evaluare externa Departamentului
de evaluare al agentiei.

Decizia emisa de ARACIS
- Biroul executiv al Consiliului ARACIS citeste raportul final si comentariile membrilor
- Redactarea opiniei scrise privind acreditarea si recomandarile cu privire la acestea (durata)
- Tnregistrarea opiniei
- Pregatirea concluziilor preliminare
- Identificarea temelor de reflectie pentru evolutia criteriilor si / sau procedurilor de evaluare
- Calendarul publicarii statisticilor de acreditare
- Tnregistrarea pe site a datei pentru urmatoarea solicitare a institutiei

Model standard de sinteza a unui raport (cu titlu de exemplu)
Elemente cadru
Public
- Personalul si echipa
Etape
Principii
Faze
- Metodologie
Analiza detaliata
Punctul de vedere al personalului, a cadrelor didactice si a elevilor
Punctul de vedere al partenerilor
- Analiza procesului transversal
Procesul de evaluare interna
- Implementarea abordarii
- Abordarea in lumina recomandarilor ARACIS
- Dinamica imbunatatirii continue a calitatii
Registrul datelor colectate
Conditiile pentru elaborarea si implementarea raportului de autoevaluare si organizarea
procedurilor referitoare la calitate in cadrul institutiei
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Cuprins

o Misiune, obiective, resurse mobilizate
o Sprijin din partea personalului, a cadrelor didactice si a studentilor
» Tmpértisirea detaliilor oferite de institutie privind cadrul institutional,
geografic, socio-cultural si economic
= Declaratia de pozitie cu privire la standardele de calitate

= Introducere

* |mplementarea procesului de evaluare interna (1)

= Urmarea recomandarilor de bune practici (2)
Conditiile pentru elaborarea si implementarea raportului de autoevaluare si organizarea
procedurilor referitoare la calitate Tn cadrul institutiei
Tmpartasirea detaliilor oferite de institutie privind cadrul institutional, geografic, socio-cultural
si economic
Declaratia de pozitie cu privire la standardele de calitate

Rezumat

Procesul de evaluare interna

Respectarea recomandarilor de bune practici profesionale publicate de ARACIS

Conditiile pentru elaborarea si implementarea raportului de autoevaluare report si organizarea
procedurilor calitative Tn cadrul institutiei

Tmpartasirea detaliilor oferite de institutie privind cadrul institutional, geografic, socio-cultural
si economic

Declaratia de pozitie cu privire la standardele de calitate

Evaluarea general a evaluatorului extern

Metodologia evaluarii externe

Observatiile institutiei asupra evaluarii externe

Indicatori de performanti si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv

stabilit
Respectarea termenelor-limita Anuala 90%
Pertinenta rapoartelor si analizelor Anuala 100%
Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata prin Anuala 90%
sondaje)

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Procedura privind redactarea si publicarea rapoartelor (va fi - Model pentru dreptul la
expusa pe larg) replica

- Raport de autoevaluare - Model pentru semnalarea

— Programul de redactare a rapoartelor erorilor factuale

- Metodologia de redactare a rapoartelor

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Raport preliminar - Documente privind dreptul la replica: obiectii & observatii

- Raport final - Nota explicativa privind dreptul la replica (pentru institutii)
- Analiza transversala — Nota explicativa privind analiza transversala (pentru experti)
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Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

Foile de parcurs ale Comisiilor de experti
Lista expertilor

Metodologia de redactare a rapoartelor
Programul de redactare a rapoartelor
Limitari legale si contractuale

Model pentru "dreptul la replica"

Model pentru semnalarea erorilor faptice

- Rapoarte preliminare

- Documente privind dreptul la replica al
institutiilor

- Raport final

— Scrisoare aditionala
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actori principali

DAC

Presedintele
Comisiei de Experti

Presedintele
Comisiei de Experti

DAC

Institutia

DAC

Expertii/
Presedintele
Comisiei de Experti

Presedintele
Comisiei de Experti

Actiuni

| | Redactarea si trimiterea rapoartelor de evaluare | |

| Elaborarea metodologiei si a calendarului de redactare a rapoartelor |
]

I Analiza sedintei de inchidere a vizitei in teren |

]
Schimburi de informatii privind sedinta de
inchidere (email-uri sau discutii)

I Redactarea raportului preliminar I

| Opinii si completari ale evaluatorilor |

| Rapoartele preliminare sunt trimise institutiilor |

| Dreptul la replica al institutiei |
4
| Raspunsul institutiei este trimis Comisiei de Experti |
Ll

| Deciziile Comisiei de Experti |

I Finalizarea raportului preliminar |

Schimburi de informatii si
obervatii ale institutiei

4

| Raport Recomandari Concluzii |
¥

| Descarcare online cu acces restrans |

| Nota de opinie a ARACIS |
]

I Transmiterea unei notificari organismului de tutela |
L]
Reflectii privind evolutia criteriilor si /
sau procedurilor de evaluare

Descriere

Dezvolta metodologia si programul de raportare respectand
limitarile legale si contractuale si linia editoriala stabilita de
Agentie

Prezinta spre aprobare Departamentului de Evaluare
rapoartele preliminare in cele patru saptamani de la
efectuarea vizitei.

Trimite prin email rapoarte preliminare fiecarei institutii
evaluate. (cel putin autoritatilor academice coordonatorului
institutiei, responsabil de calitate).

Transmite dreptul la replica in cele doua saptamani de la
primirea raportului preliminar (model de formulare "Drept la
replicad" si template "Constatarea erorilor factuale")

Transmite Comisiei de experti dreptul la replica primit

la decizii Tn privinta oricaror modificari solicitate de institutie
Transmite Departamentului de Evaluare deciziile comisiei
Comisia de experti are la dispozitie doua saptamani pentru a
finaliza raportul introducand corectarile necesare.

The final version of the report and the additional letter are
sent to the Evaluation Division, which forwards them to the
Executive Board of ARACIS Council.

Documentele sunt transmise in format electronic.

Documente

Calendar

Rapoarte
preliminare

Rapoarte
preliminare

Modelul
formularului
de drept la
replica
Model de
formular
pentru
constatarea
erorilor
factuale

Raport final
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Tabelul detaliat al procedurii:

DAC

Comisia de Experti

DAC

Biroul executiv al
Consiliului ARACIS

Consiliul ARACIS

Biroul executiv al
Consiliului ARACIS

Trimite institutiei rezultatul deciziilor Comisiei de Experti

Publica raportul de evaluare externa sau raportul de evaluare
externa a fiecdrei institutii pe site-ul Agetiei, in format pdf
Institutia se poate opune publicarii raportului final de sinteza
Biroul executiv al Consiliului ARACIS citeste raportul final si
membrii aduc comentarii

Redactarea notei de opinie privind acreditarea si
recomandarile aferente (durata)

Tnegistrarea notei de opinie

Pregatirea declaratiei care contine concluziile

Identificarea temelor de reflectie pentru evolutia criteriilor si
/sau procedurilor de evaluare
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO11
CALITATII

Data creérii: 31/05/2019
PROCEDURA: Date actualizarii:
FORMAREA PERSONALULUI SI A EXPERTILOR Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

- Presedintele agentiei: este responsabil de stabilirea programului anual de formare.

- DAC: este responsabil de identificarea nevoilor de formare si validarea programului de formare.

- Directorul Directiei economice: este responsabil de arhivarea dosarelor de formare a personalului.

- DAC: este responsabil de arhivarea dosarelor de formare a expertilor

- Directia Asigurarea Calitatii Department: este responsabila de organizarea si implementarea
sesiunilor de formare

Scopul procedurii / Domeniul de aplicare:

Scopul acestei proceduri este de a prezenta principiile implementate de Agentie pentru a se asigura ca
personalul si expertii ei au calificarile necesare pentru a controla Sistemul de masurare a calitatii. Mai
precis, este conceputa pentru a descrie regulile prin intermediul carora se are in vedere ca orice
persoana care efectueaza o activitate privind calitatea, sa urmeze formarea necesara pentru a ocupa
acest rol. De asemenea, sunt prezentate regulile pentru organizarea si monitorizarea programelor de
formare destinate intregului personal si expertilor. Ea specifica procedurile de contractare si de
gestionare a cursurilor de formare profesionald, interne sau externe. Aceasta procedura se aplica
tuturor serviciilor agentiei si tuturor noilor angajati.

Obiectivele procedurii:

Procedura are rolul de a:

- ldentifica si organiza toate activitatile pedagogice si de formare destinate expertilor evaluatori
pentru a asigura coerenta procedurilor de evaluare si a garanta tratamentul egal acordat
institutiilor evaluate.

- Pune la dispozitia agentiei competentele necesare pentru buna ei functionare si pentru
indeplinirea obiectivelor ei ambitioase.

- Forma diferitele categorii de personal, oferindu-le posibilitatea de a obtine calificari, de a se
adapta, de a incepe viata profesionala, de a se dezvolta, promovand astfel dezvoltarea agentiei.

- Spori competentele angajatilor si a expertilor

- Tmbunatati:

e Motivatia
o Constientizarea
e Responsabilitatea

Etapele procedurii:

Managementul resurselor umane referitor la intregul proces de management descrie procedurile de
gestionare a cursurilor de formare a personalului agentiei. Acestea sunt descrise astfel:

— Planificarea in avans a posturilor si a competentelor

- Recrutarea si integrarea noilor competente

- ldentificarea competentelor necesare

- Evaluarea competentelor

- Sensibilizarea personalului cu privire la calitate
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Etapele procedurii:

Planificarea nevoilor de formare (programul cursurilor de formare)
Definirea nevoilor de formare a personalului si a expertilor
Validarea planului de formare

Formarea personalului si a expertilor

Pastrarea dosarelor individuale ale personalului

Gestionarea timpului de lucru si a salariilor

Gestionarea administrativa si sociala a personalului

Monitorizarea si aplicarea Statutului functionarilor

Evaluarea eficientiei programelor de formare

indeplinirea cerintelor de reglementare.

Aceasta procedura are rolul de a controla formarea pesonalului si a expertilor ARACIS. Procedura
include urmatoarele etape:

Identificarea nevoii de formare

Adaptara sau conceperea unui program de formare

Stabilirea si finantarea sesiunii de formare

Adaptarea livrarii cursului de formare sau a resurselor de formare

Formalizarea calendarelor si a programelor

Programarea si comunicarea privind sesiunea de formare

Managementul si monitorizarea inscrierilor / candidaturilor pentru sesiunea de formare
Desemnarea furnizorilor de cursuri de formare

Pregatirea si inceperea sesiunii de formare

Desfasurarea sesiunii de formare

Incheierea si evaluarea sesiunii de formare

Evaluarea participantilor si organizarea examenelor si / sau a comisiilor de examen
Stabilirea colaborarii cu parteneri care doresc sa contribuie la cursurile de formare
Stabilirea colaborarilor in domeniul educational si stiintific la nivel national si international

Cu privire la personalul Agentiei
Organizarea cursurilor de formare:

Odata pe an, Presedintele Agentiei trimite fiecarui serviciu si fiecarui Manager al acestuia un
formular de nscriere numit "Analiza nevoilor de instruire". Sunt identificate doua tipuri de
nevoi de formare, utilizand doua instrumente diferite:

Fisa nevoilor de formare este completata in timpul acordat pentru elaborarea planurilor de
actiune

nregistrarea nevoilor individuale de formare are loc odat cu realizarea unei activitati sau
atunci cand nevoile de formare sunt identificate Tnainte de inceperea activitatii sau pe
parcursul ei.

Fiecare serviciu si managerul acestuia identifica nevoile de formare la nivelul lor.

Formularul de inscriere "Analiza nevoilor de instruire" este arhivat in anul respectiv de catre
DAC

Dupa primirea acestui formular, Presedintele stabileste un program anual pentru cursurile de
formare, care tine cont de:

Dorintele personalului

Nevoile conducerii

Nevoile strategice ale agentiei

Aspecte cu privire la buget

Cursuri de formare planificate, care nu au mai fost livrate

Dupa ce este redactat si aprobat de Presedintele agentiei, programul este propus Biroului
executiv al Consiliului ARACIS

DAC pastreaza programul pe o perioada de 3 ani.

n colaborare cu managerii responsabili, Presedintele realizeaza o repertoriere a programelor
de formare disponibile pe piata.
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Etapele procedurii:

- Evaluarea cursurilor de formare este analizata odata cu procesul de evaluare a
managementului.

- Cursurile de formare realizate sunt marcate in Programul annual de formare iar cursurile
planificate dar inca nelivrate sunt stabilite pentru anul urmator.

- Tnainte de a ocupa un post, fiecare angajat urmeaz cursuri de formare pentru a dobandi
calificarile necesare, de acest aspect fiind responsabil Directorul directiei sau serviciului
respectiv. Angajatii vor fi informati si cu privire la politica privind calitatea, stabilita de agentie.
n dosarele aferente cursurilor de formare se pastreazi evidente scrise.

- De asemenea, se organizeaza cursuri suplimentare atunci cand in domeniul de activitate al
agentiei sunt introduse technici sau metode noi. In dosarele aferente cursurilor de formare se
pastreaza evidente scrise.

- Toti angajatii noi urmeaza cursuri de formare adaptate mediului lor de lucru.

- De asemenea, ei vor fi informati si cu privire la politica privind calitatea, stabilitd de agentie. in
dosarele aferente cursurilor de formare se pdstreaza evidente scrise.

Identificarea nevoilor de formare

Etapa de colectare si de analiza a nevoilor de formare este o etapa decisiva pentru dezvoltarea planului
de cursuri de formare a agentiei. Planul cursurilor de formare trebuie sa tind cont de schimbarile din
cadrul agentiei. Aceasta etapa va face ca planul sa nu devina un simplu sondaj care regrupeaza mai
multe cereri individuale dispersate, ci sa fie ancorat intr-un cadru care permite dezvoltarea
competentelor la nivel individual si colectiv.

Nevoile de instruire nu sunt de sine statatoare. Managerul de formare (Directorul Departamentului de
Evaluare si / sau al Departamentului administrativ si financiar) stabileste obiectivele care trebuie
indeplinite, problemele care trebuie solutionate, schimbarile care trebuie anticipate pentru care
formarea, printre altele, contribuie la dezvoltarea competentelor. Dezvoltarea agentiei depinde de
aceastd dezvoltare a competentelor actuale, prin dobandirea competentelor necesare. Astfel, cursurile
de formare raspund nevoii de a spori anumite competente.

Competente Competente necesare

Competente de insusit

in mod schematic, putem identifica 4 tipuri de nevoi de formare, referitoare la:
Activitatea principala a agentiei (materiale noi, metode noi, pozitionarea pe piat3, ...),
Obligatii (reglementari, norme de igiena si siguranta, abordarea privind calitatea, ...),
Un proiect de schimbare organizationala (fuziunea diferitelor servicii, misiuni suplimentare, ...),
Evolutia profesiilor privind evaluarea si asigurarea calitatii.
Tipologia nevoilor:
- Nevoile individuae nu sunt corelate cu postul ocupat
- Nevoile individuae sunt corelate cu postul ocupat, sau cu evolutia lui
- Nevoile colective se refera la un grup de persoane. De ex: toate persoanele din cadrul unui
serviciu.
Nevoile colective: De la analiza de nevoi la integrarea acestora in planul cursurilor de formare
- DAC trasmite Presedintelui Agentiei nevoile colective pentru a stabili o lista de prioritati
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Etapele procedurii:

Presedintele stabileste o lista de prioritati a nevoilor, clasificindu-le in trei categorii:
e Formare esentiala
e Formare necesara dar care nu reprezinta o prioritate
e Formare utila dar care poate astepta
- Proiectul viitoarelor cursuri de formare va tine cont de toate solicitarile, dar si de aceasta
prioritizare pentru a face alegerile necesare.
- Liderul echipei respective este informat cu privire la decizia Presedintelui si transmite
informatia echipei sale
- Persoana care este responsabila de realizarea activitatii va lua legatura cu liderul echipei care
organizeaza si livreaza cursurile de formare.
Nevoile individuale: De la analiza de nevoi la inscriere
DAC trasmite Presedintelui Agentiei nevoile individuale pentru a stabili o lista de prioritati
Presedintele stabileste o lista de prioritati a nevoilor, clasificdndu-le in trei categorii:
e Formare esentiala
e Formare necesara dar care nu reprezinta o prioritate
e Formare utila dar care poate astepta
- Liderul persoanei respective este informat cu privire la decizia Presedintelui si urmeaza etapele
pentru inscrierea la cursurile de formare.
- El/Eainformeaza persoana respectiva care, impreuna cu DAC, va alege formarea cea mai
adecvata nevoilor sale.

"ATENTIE" a nu se confunda: nevoi individuale si nevoi "personale". O nevoie de formare este
"personald" daca nu are legatura cu postul ocupat sau dorit de o anumita persoana sau de superiorul ei
ierarhic. Ea corespunde unei noi directii de dezvoltare a acestei persoane, sau unei dorinte de
dezvoltare personald, fara a fi corelata cu obiectivele agentiei.

in functie de actiunile selectate, DAC stabileste planul cursurilor de formare a Agentiei.

Este important ca persoanele respective sa primeasca un raspuns referitor la nevoile de formare
exprimae si sa fie informate de actiunile selectate. Tn cazul in care un curs de formare nu a fost inclus in
plan, personalul poate fi informat in privinta altor moduri de a avea acces la el.

Intelegerea nevoilor de formare si analiza acestora vor fi utilizate pentru evaluarea cursurilor de
formare desfasurate. Acestea au raspuns in mod satisfacator nevoile exprimate? Au raspuns in mod
adecvat atat in privinta aspectelor legate de fond si de forma? Care sunt principalele aspecte de
imbunatatire?

Managementul cursurilor de formare:

- Fiecare angajat primeste o fisa nominala de formare pe care sunt inscrire toate cursurile de
formare interna si externa la care a participat.

— Certificatele de instruire si orice alte informatii scrise (raport de formare, monitorizare a
cursului de formare, etc.) cu privire la calificari si la cursurile de formare sunt pastrate pentru
toti angajatii impreuna cu fisele nominale.

— Aceste documente sunt gestionate si pastrate de catre Departamentul Administrativ si
Financiar (DHR).

- Departamentul Administrativ si Financiar (DHR) pastreaza o listd actualizata a angajatilor care
pot ocupa functii speciale, mentionata in formularul "Autorizatii speciale".

Tn cazul expertilor evaluatori:

- Agentia apeleaza la experti din diverse domenii. Metodele si obiectivele ARACIS prevad
asigurarea sistematica a cursurilor de formare pentru acestia.

- Atunci cand un expert este numit pentru a efectua o anumita evaluare, el primeste orientarile
metodologice privind scopul evaluarii.

- Agentia organizeaza sesiuni de informare si cursuri de formare fata in fata in cadrul
Departamentului de Evaluare, in completarea documentatiei pe care o primesc expertii:
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Etapele procedurii:

n cadrul Departamentului de Evaluare al institutiilor, expertii particpa la o sesiune de formare
de doua zile, organizata fnainte de inceperea rundei de evaluare. Sesiunea de instruire
cuprinde principiile generale ale agentiei dar si modul de desfasurare al unei evaluari. Ea se
adreseaza personalului agentiei, expertilor confirmati si reprezentantilor institutiilor evaluate
alaturi de factorii de decizie si beneficiarii evaluarii. Formarea se adreseaza si presedintilor
comisiilor, pentru ca acestia sa inteleaga mai bine in ce consta coordonarea comisiei.
Departamentul de Resurse Umane al ARACIS organizeaza sesiuni de formare de o jumatate de
zi inaintea sedintelor comisiilor de evaluare, urmand acelasi principiu ca n cazul evaluarii
institutionale. Tn cazul scolilor doctorale, cursurile sunt organizate urmand aceeasi metod3 ca in
cazul structurilor de cercetare.

DAC efectueaza evaluarea structurilor de cercetare utilizand metode care au fost aplicate de
mult timp, atat in Romania cat si in strainatate. Departamentul se asigura ca toti expertii
cunosc aceste metode, cat si metodologiile si procedurile specifice agentiei.

Anumite cursuri de formare pot fi organizate la distanta prin Internet sau in anumite locatii
geografice.

Raportarile in urma experimentelor desfasurate la finalul rundei de evaluare permit o adaptare
a cursurilor de instruire in functie de nevoile identificate pe parcursul implementarii concrete.

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv stabilit

Satisfactia expertilor masurata prin sondaje de evaluare a La finalul fiecarei | 90%

sesiunilor de formare sesiuni

Satisfactia formatorilor masurata prin sondaje de evaluare La finalul fiecarei | 90%
sesiuni

Calitatea materialelor de formare (manuale, prezentari La finalul fiecarei | 90%

PowerPoint, ...) sesiuni

Evaluarea calitativa a sesiunilor de formare Anuala 90%

Procentul de respectare a programului de formare (persoanele Anuala 90%

care au participat la curs)

Competente dobandite Anuala 90%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare
- Grila posturilor - Solicitarea cursului de formare
- Organizarea - Rapoarte de candidatura /
- Contract de angajament inscriere
- Planul cursurilor de formare - Fisa de inregistrare
- Procedura de Control a sistemului documentar - Fisa de evaluare a cursantilor
- Procedura de evaluare a managementului - Fise de evaluare si monitorizare
- Procedura privind cursurile de formare a a organizatorului
personalului si a expertilor - Fise de evaluare a formatorului
- Procedura de imbunatatire continua - Fisa de inscriere "Analiza
— Descrierea posturilor nevoilor de formare "
- Programul cursului de formare - Formularul de Tnscriere
— Dosare individuale ale angajatilor "Aprobari speciale".
- Documente privind cursul de formare: - Adeverinta de prezenta
e Fise de curs nominale - Matricea competentelor
e Certificate de formare - Interviu annual
e Planificarea anuald a cursurilor de formare
e Formular de inregistrare
e Aprobari speciale
e |dentificarea nevoilor de formare
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Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Programul actualizat al cursurilor

- Dosarele actualizate ale
personalului

- Materiale pentru cursul de formare

Certificate de formare
Fise de inscriere
Fise de evaluare a cursantilor

Fise de evaluare si monitorizare a organizatorului

Fise de evaluare a formatorului

Rapoarte administrative si financiare a unei
sesiuni de formare

Procesul verbal al membrilor comisiei
examinatoare

Certificate, atestate

Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

- Nevoia de competente

- Nevoia de cursuri de formare

- Modificarea Statului functonarilor

- Politica de cursuri de formare a
agentiei

- Cerinte reglementare

- Evolutia tehnologica

- Piata cursurilor de formare

- Activitatile de formare

- Nevoia de imbunatatire

- Integrarea unui nou colaborator

- Exprimarea nevoii pentru o noua
formare

- Nevoia de recomandari sau expertiza

- Nevoia de asistenta

- Nevoia de formare individuala

- Nevoia de formare colectiva

- Nivelul initial de cunostinte

Dobandirea competentelor

Rezultatele interviurilor de monitorizare a
progresului

Definitia postului, a functiei si a postului de
lucru

Actualizarea organigramei

Actualizarea dosarelor de personal
Obtinerea unei calificari, a unui titlu
profesional, a unui modul, a unui atestat
Dobandirea unor noi cunostinte,unui nou
know-how, unor noi atitudini
comportamentale

Sporirea autonomiei agentiei

Dezvoltarea agentiei

Rapoarte administrative si financiare a unei
sesiuni de formare

Programul de formare

Cunostinte dobandite

Matricea competentelor

Descrierea functiilor

83



Tabelul detaliat al procedurii:

Actori

Presedintele
/ DAC

Presedintele
/ DAC

Presedintele
/ DAC

Presedintele
/ DAC
DAC

DAC

DAC

DAC

Actiuni

| Formarea personalului si a expertilor | |

+
| Identificarea unei nevoi de formare |

¥
| Planificarea anuala a formarii |
{
| Stabilirea si finantarea formarii |

)

Stabilirea colaborarilor pedagogice cu parteneri
nationali si internationali care vor contribui la formare

1

Studiu de piatd al cursurilor de formare |

'

DA Oferte
uficiente?
[

| Adaptarea sau crearea formarii |

}

| Organizarea formarii |
| Formalizarea calendarelor si a programelor |

l

| Desemnarea formatorilor |
| Programarea si comunicarea sesiunii de formare |

1

Gestionarea si tinerea evidentei inscrierilor/

cererilor pentru sesiunea de formare

v
| Desfasurarea sesiunii de formare |

1

| Tnchiderea si evaluarea sesiunii de formare |

| Prospectare sau acord de achizitie |

Gestionarea cererilor pentru sesiunea

de formare

| Participarea la sesiunea de formare |

NU

Formari planificate
si operationalizate

| Gestionarea dosarelor de formare |

Evaluarea formarilor

Reactualizarea formarilor
care nu au avut loc in anul
anterior

Descriere

Transmite o data pe an fiecarui Manager al Directiilor si
Serviciilor formularul de inscriere "Analiza nevoilor de
formare".

Elaboreaza calendarul unei planificari anuale.

Identifica formarile oferite pe piata sau in cadrul unui
parteneriat, in colaborare cu managerii respectivi.

Adapteaza livrarea formarii sau registrul central al
formarilor

Formarile planificate dar care nu au fost livrate sunt
reanalizate in anul urmator.

Fiecare membru al personalului sau fiecare expert primeste
o fisa nominala de formare pe care sunt fnscrise toate
formarile interne sau externe care au avut loc.

Evaluarea formarii este analizata de catre Biroul Executiv al
Consiliului ARACIS.

Documente
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actori Actiuni Descriere Documente
Organizarea si implementarea - Nevoia unei formari poate aparea in timpul unei activitati, a
unei Se:iunide formare stabilirii unui contact sau a unei perioade de observare
(rdentificarea unei nevoi de formare | - Identificarea competentelor necesare
Colaboratorii n - ldentificarea activitatilor implicate, a competentelor Daca este
| inregistrarea misiunilor de formare | implicate, a modurilor operationale, a conditiilor de lucruin | necesar:
} care sunt efectuate aceste activitati, cunosintele teoretice Motivatie
. Organizarea si necesare acestei activitati.
Sesiune de livrarea formarii cu - e "y oA "o ctinnii
formare N . - Aceasta identificare permite stabilirea "actiunii de formare
o T [ Qdco lnlierne
disponibil3 specifice"
DA Selectarea Daca este
Trimiterea candidaturilor pentru formatorului(lor) necesar:
sesiunea de formare l o
— — - - Raspuns
Coordonatorul/ Finalizarea programului si organizarea . A - .
2 - Cautarea formarilor in cataloage sau in fise de prezentare - Invitatie de
Departamentul sesiunii de formare . " L L
. ) - Sau se poate utiliza procedura de "Cumparare participare
responsabil : S
Comunicare despre la licitatie
sesiuneade formare - Tabel de
— . m— creare
nregistrarea participantilor R v v e e v .
- Se asigura ca activitatile de formare corespund nevoilor de
Coordonatorul/ [l . . . o Program
- — formare si, daca este nevoie, le adapteaza
Departamentul Inceperea formdrii . < . Formular de
. - Cauta finantare, daca este nevoie
responsabil + : Stabileste numarul minim si maxim de participanti rezervare a
Formatorul(ii) Desfasurarea formarii_| e v L . e P pan salilor
- Verifica disponibilitatea salilor de formare
Coordonatorul/ | Evaluarea si inchiderea sesiunii de formare |
Departamentul Unde este
. Participantii beneficiaza de v . o .
responsabil + - Creeaza, editeaza suportul de comunicare cazul,
. resursele accesate o ) .
Formatorul(ii) - Ofera materialele de comunicare Formular de
si /sau participare
Organizatorul
. - Informeaza participantii interesati - Formular de
Organizatorul o N N . .
- Pastreaza formularele de inscriere primite particpare




Tabelul detaliat al procedurii:

Organizatorul +
Formatorul (ii)

Organizatorul +
Formatorul (ii)

Organizatorul +
Formatorul (ii)

Program
Pregateste documentele administrative Formular de
Pregateste materialele de formare inscriere
Pregateste infrastructura Fise de
evaluare
Primire
Reamintirea instuctiunilor privind siguranta si prezenta
Prezentarea formatorului
Raspunsuri la intrebari
Formular de
Trimiterea fiselor de evaluare destinate participantilor |r?scr|ere
Discutii privind asteptarile suplimentare Fise de
evaluare ale

Analizarea fiselor de evaluare
Desfasurarea evaluarilor pedagogice si administrative ale
sesiunii

instructorului
si
organizatorului
Bilanturi
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO12

CALITATII
Procedura: Date crearii: 31/05/2019
Prevenirea conflictelor de interese Data actualizarii:

Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Comisia de Etica

Definitia / Scopul procedurii:

Aceasta procedura propune elemente-cheie pentru a solutiona conflictele de interese. Prin structura ei,
nu poate oferi solutii pentru fiecare caz in parte. Grila de analiza propusa aici constituie doar un
instrument pentru a sprijini luarea deciziilor. Prevenirea conflictelor de interese se bazeaza pe
transparenta, care este consecinta obligativitatii de a declara orice potentiala legatura cu activitatea
desfasurata de ARACIS.

Persoanele implicate si autoritatile din cadrul ARACIS trebuie sa stabileasca daca exista riscul unor
conflicte de interese. Declaratia privind evitarea conflictelor de interese, care este o obligatie legala,
are rolul de a proteja atat persoana care o completeaza, cat si institutia careia 1i este destinata.

Obiectivele procedurii:

Obiectivele politicii de preventie si de gestionare a conflictelor de interese adoptata de ARACIS sunt de
a stabili masurile organizationale si procedurile administrative pentru a identifica si a gestiona
conflictele de interese care pot aparea in cadrul activitatilor desfasurate de ARACIS. Astfel, aceasta
procedura are rolul de a identifica si de a gestiona conflictele de interese identificand situatiile care duc
sau care ar putea duce la un conflict de interese, pentru a gdsi o solutie care garanteaza ca interesul
clientului este si va rdmane pe primul loc. Realizarea acestui obiectiv se bazeaza pe:
- Asistenta oferita serviciilor si persoanelor care efectueaza inscrieri din cadrul ARACIS Tn
gestionarea procedurilor legale pentru declararea si prevenirea conflictelor de interese.
- O actualizare constanta a procedurii, in functie de evolutiile legislative, a regulamentelor si a
jurisprudentei, dar si experienta dobandita de ARACIS in privinta aplicarii acestor norme.

Etapele procedurii:

Regulamente

- Toti angajatii (personalul si expertii) semneaza declaratia prin care se angajeaza sa respecte Codul
de Etica profesionald a ARACIS.

- Printre altele, fiecare colaborator al agentiei isi ia angajamentul de a respecta interesul Angetiei in
orice situatie, punandu-I pe primul loc.

— Codul de Etica profesionala stabileste regulile de buna purtare si principiile etice de baza si
abordeaza urmatoarele subiecte legate de prevenirea conflictelor de interese:

e Prevederile cu privire la membrii Agentiei: activitdtie de furnizare a serviciilor, principiul de
independenta, secretul profesional, informatiile confidentiale, tranzactii pe baza de informatii
confidentiale, definirea cazurilor declicate si a alor functii (mandate exercitate in afara
Agentiei).

e Relatiile cu partile terte.

o Regulile aplicabile Agentiei

Confidentialitatea si conflictul de interese
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Etapele procedurii:

1)

Persoanele implicate Tn procesul de evaluare nu trebuie sa fie intr-o situatie n care ar fi afectata
independenta, impartialitatea si obiectiviatea evaluarii pe care o efectueaza, deciziile lor nu trebuie
sa fie influentate sau sa para influentate de interese personale.

Orice evaluator are obligatia de a declara lipsa conflictelor de interese Thainte de a efectua
evaluarea.

Exemple (incomplete) a cazurilor de conflicte de interese:

Selectarea si desemnarea expertilor presupun validarea preliminara a lipsei conflictelor de interese.
n acest scop, evaluatorul trebuie s semneze un formular special previzut pentru acest aspect.
Procedura de raportare: obligatii si modalitati

Obligatia de a completa formularul privind lipsa conflictelor de interese

Persoanele care au obligatia de a completa declaratia sunt:

Perioada si modul de completare a declaratiei

Persoane din cadrul institutiei, a cursurilor de formare, a structurii de cercetare sau din cadrul
programelor internationale de cooperare;

Persoane care desfdasoara activitati comerciale sau stabilesc relatii profesionale cu partile
interesate;

Persoane care pot avea un avantaj in urma selectiei sau a faptului ca nu au fost selectate
(eventualitatea unei situatii de concurenta sau o situatie de concurenta) privind subiectul
evaluarii;

Persoane care au rude in randul partilor interesate sau au stabilit relatii de prietenie cu
acestea.

Declaratia lipsei conflictelor de interese trebuie semnata la in functie si inmanata autoritatii
competente. Va cuprinde aspecte privind orice fel de legaturi, directe sau prin persoane
interpuse, ale declarantului, pe care le are sau pe care le-a avut in ultimii cinci ani Thaintea
intrarii in functie, cu structurile sau institutiile ale caror activitati, tehnici sau servicii intra in
jurisdictia ARACIS.

Prin aceasta declaratie, declarantul isi asuma responsabilitatea, declarand ca este sincer, ca
datele sunt reale si complete.

Declaratia trebuie actualizata cat mai rapid "la initiativa declarantului", atunci cand intervin
schimbari de situatie.

Ca masura de precautie, ea trebuie revizuita o data pe an, in scopul efectuarii unor eventuale
actualizari.

ARACIS poate solicita declarantului sa furnizeze clarificari pentru a analiza lipsa conflictelor de
interese declarate.

Presedintele si membrii Consiliului ARACIS;

Personalul ARACIS care ocupa functii manageriale;

Agentii care, datorita functiilor lor, participa la luarea deciziilor, la stabilirea recomandarilor, a
referintelor si a opiniilor privind evaluarea si aspectele privind asigurarea calitatii in cadrul
ARACIS, cat si agentii care detin functii de inspectie, evaluare, monitorizare si control a
activitatilor desfasurate de ARACIS;

Membrii comisiilor;

Memobrii grupurilor de lucru;

Expertii solicitati individual;

Reprezentantii responsabili de calitate desemnati de institutii pentru a integra comisiile ARACIS
sau a lua parte la lucrarile lor;

n cazul acestor declaranti, Declaratia are un caracter public.

Presedintel, membrii Biroului Executiv si agentii completeaza Declaratia privind conflictele de
interese Tnainte de a intra in functie.

Alte categorii de persoane care activeaza in colaborare cu ARACIS si au obligatia de a o raporta,
o completeaza nainte de a incepe misiunea lor si apoi de fiecare data cand sunt solicitati sa
desfasoare o noua misiune, inclusiv in cazul refnnoirii misiunii.
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Etapele procedurii:

— Declaratia trebuie completata online prin intermediul extranetului, astfel incat ARACIS sa aiba
acces la declaratiile privind conflictele de interese.

- Fiecare declarant primese un nume de utilizator si o parola. Acestea sunt personale si
confidentiale si trebuie pastrate cu grija.

Managementul procedurii: Colectarea, publicarea si pastrarea
1) Colectarea declaratiilor de interese

- Consiliul ARACIS se asigura ca fiecare membru al comisiilor a completat o declaratie privind
confictele de interese.

- Directorii diviziilor si a serviciilor acestora se asigura ca membrii grupurilor de lucru si expertii
solicitati individual sa ia parte la activitatile desfasurate sub responsabilitatea lor, cat si
furnizorii si partenerii, au completat fiecare declaratia privind confictele de interese. Astfel se
cunosc mai bine intre ei.

- Consiliul ARACIS al ARACIS se asigura ca toti agentii au completat declaratia privind confictele
de interese.

2) Publicarea declaratiilor privind conflictele de interese

- Declaratiile privind conflictele de interese vor fi publicate pe site-ul ARACIS, pe toata durata
ocuparii functiilor, a contractelor de angajare, a mandatelor sau a misiunii care au fost stabilite
si timp de cinci ani dupa incetarea ocuparii functiilor, dupa incetarea contractelor, a
mandatelor, a misiunilor.

- Cutoate acestea, aspectele financiare nu sunt ficute publice. in plus, aspectele privind gradele
apropiate de rudenie nu sunt publicate Tn intregime: este mentionata doar informatia ca
declarantul are o ruda apropiata care are legatura cu una sau mai multe institutii si este
mentionat numele institutiei.

- Declaratia privind conflictul de interese a membrilor unui grup de lucru este publicata in
momentul Tn care structura grupului este facuta publica.

- Declaratiile privind conflictele de interese ale expertilor care lucreaza in parteneriat vor fi
publicate astfel:

e Daca expertul este recrutat de ARACIS, el/ea completeaza Declaratiile privind conflictele de
interese emisa de ARACIS. Aceasta este publicata pe site-ul ARACIS;

e Daca expertul este recrutat de catre partener, el/ea completeaza o declaratie privind
conflictele de interese emisa de partener. Aceasta este publicata pe site-ul partenerului.

- Publicarea declaratiilor de interese nu exonereaza membrii comisiilor si expertii de a face
publice posibilele legaturi cu institutia, atunci cand fsi exprima un punct de vedere in cadrul
unui eveniment public, Tn scris, Tn cadrul unei emisiuni televizate sau in mediul digital, privind
serviciile oferite ARACIS.

3) Pastrarea declaratiilor privind conflictele de interese
- Declaratiile privind conflictele de interese ale personalului ARACIS sunt pastrate in dosarul
administrativ al fiecarui agent
- Declaratiile privind conflictele de interese ale Presedintelui si ale membrilor Comitetului
executiv al Consiliului ARACIS, ale membrilor comisiilor si a grupurilor de lucru si a expertilor
recrutati de ARACIS vor fi pastrate de ARACIS timp de zece ani, de la completarea sau de la
actualizarea lor. Apoi sunt arhivate, conform politicii de conservare a documentelor din cadrul
ARACIS.
Principiile care stau la baza analizei
1) Conform definitiei stabilite de ARACIS, conflictele de interese sunt reglementate de Legea nr.
161/2003 cu privire la anumite masuri pentru asigurarea transparentei legate de exercitarea unor
functii publice, a unui serviciu public si intr-un mediu de afaceri, prevenind si sanctionand actele de
coruptie, cu amendamentele si completare ulterioare si reglementate si prin Legea nr. 87/2006
privind aprobarea Ordonantei de Urgenta nr. 75/2005, cu amendamentele ulterioare, referitoare la
asigurarea calitatii educatiei, care reglementeaza functionarea Agentiei.
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Etapele procedurii:

2) Astfel, relatia existenta trebuie analizata Thainte de a evalua impactul ei asupra misiunii
desfasurate. Este nevoie sa aflam raspunsul la doua intrebari succesive:
- Tn ce masurd persoana care a ficut declaratia de interese are un interes (sau o legituri) corelat
cu domeniile de activitate ale ARACIS?
- Legaturile mentionate in declaratia privind conflictele de interese sunt de natura sa submineze
independenta, obiectivitatea si impartialitatea persoanei care va colabora cu ARACIS in cadrul
unei activitati, care va prelua o responsabilitate sau care va desfasura o anumita misiune?

Grila de analiza a declaratiei privind conflictele de interese
1) Aceasta analiza urmeaza modelul standard a declaratiei publice privind conflictele de interese care
este anexata si pe care persoana care va colabora cu ARACIS trebuie sa o completeze, care include
sase puncte principale:
- Activitatea principal3;
- Activitatile secundare, impartite astfel:
e (Calitatea de membru al unei structuri decizionale,
e Activitatea de consultanta,
e Participarea la lucrari si studii stiintifice,
e Redactarea unui articol sau participarea la sedinte,
e Inventarea sau dispunerea de un brevet.
- Activitati care au beneficiat de fonduri din partea unor organizatii cu scop lucrativ;
- Participarea financiara la capitalul unei companii;
- Existenta unor rude apropiate care sunt angajate sau care au interese financiare;
- Alte legaturi privind conflictul de interese pe care declarantul alege sa le publice.
n cazul celor sase puncte principale, procedura face diferenta intre situatiile "cu risc major de interese"
si cele care au "alte aspecte privind conflictul de interese". Diferentele propuse in grila de analiza
trebuie implementate tinandu-se cont de principiile analitice mentionate mai sus.

Etape procedurale:
1) Identificarea situatiilor actuale si potentiale de conflicte de interese in relatie cu caracteristicile

"clientului" (Organizare, tipologie, activitate) si serviciul propus. Vor fi identificate in special:

- Situatiile in care ARACIS (sau unul dintre membrii sdi) ar beneficia de un castig financiar sau ar
evita o pierdere financiara care fi revine clientului,

- Situatiile Tn care ARACIS (sau unul dintre membrii sai) ar avea un alt interes in urma rezultatului
unui serviciu furnizat sau al unei tranzactii efectuate in contul clientului fata de interesul
clientului cu privire la acest rezultat,

— Situatiile Tn care ARACIS ar fi Tncurajata sa favorizeze interesul unui client fata de interesul altui
client,

- Orice situatie care poate permite accesul la informatii confidentiale,

2) Stabilirea si mentinerea unui registru al declaratiilor privind conflictele de interese care
mentioneaza tipurile de servicii de investitii sau alte activitati desfasurate de sau in contul ARACIS,

n cazul cdrora poate exista sau a existat un conflict de interese reprezentand un risc de a leza

interesele clientului:

- Transmiterea in mod sistematic catre Biroul Executiv a informatiilor privind situatiile actuale si
potentiale referitoare la conflictele de interese

- Tinerea unui registru electronic al conflictelor de interese identificate

- Inscrierea in anexa

3) Informarea clientului. in cazul in care procedurile stabilite nu garanteazd suficient c& riscul de a
prezerva interesele clientului va fi evitat, ARACIS informeaza clientul respectiv in privinta
conflictului de interese astfel incat acesta sa ia o decizie in deplind cunostinta de cauza a situatiei.

4) Stabilirea unei politici si a procedurilor pentru a gestiona aceste conflicte. Aceasta procedura are
rolul de a asigura urmatoarele aspecte:
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Etapele procedurii:

— Interesul clientului este pe primul loc

- Exista un grad adecvat de independenta in exercitarea diferitelor functii implicate in situatii
care au potentialul de a genera conflicte de interese, in toate activitatile desfasurate in cadrul

Agentiei

- Interzicerea sau monitorizarea schimbului de informatii intre persoanele implicate in situatii
care au potentialul de a genera conflicte de interese

- Interzicerea, stergerea sau limitarea oricarei legaturi directe intre remuneratia persoanelor
implicate si remuneratia care nu are legatura cu activitatea lor in cadrul ARACIS dar care este
generata de o activitate cu potentialul de a crea conflicte de interese

- Atunci cand vor fi selectati presatorii si intermediarii, se vor avea in vedere riscurile privind

existenta unor conflicte de interese.

Analiza riscurilor (limitari):

Riscuri interne Mijloace de control
Cadrele de reglementare Adoptarea regulamentelor privind conflictele de interese
Lipsa declaratiilor Asigurarea caracterului obligatoriu al declaratiei

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori

Frecventa Obiectiv stabilit

Respectarea politicii de management a conflictelor de interese Anuala 100%
Procentul conflictelor de interese semnalate Anuala <5%

Pastrarea registrului privind conflictele de interese Anuala 100%
Informarea "clientilor" cu privire la conflictele de interese nesolutionate | Anuald 100%

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Codul de Etica si normele de conduita ale ARACIS - Formular de declaratie cu

- Carta de Etica

privire la conflictele de

- Referintele si orientdrile europene privind managementul interese

calitatii (ESG)

- Documente care specifica obligatiile ARACIS pentru a preveni

si a gestiona conflictele de interese.

- Formular de declaratie cu privire la conflictele de interese

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Politica de management a conflictelor de
interese

- Semnalarea conflictelor de interese
- Declaratie cu privire la conflictele de interese

Resursele si realizarile procesului

Resurse

Realizari

- Statutul general al functionarilor
- Carta de Etica

- Registrul conflictelor de
interese semnalate

- Documente care specifica obligatiile ARACIS pentru a preveni | — Declaratie cu privire la

si a gestiona conflictele de interese.

— Politica de management a conflictelor de interese

conflictele de interese
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Diagrame:

Actori
principali
Conisiliul
ARACIS
Conisiliul
ARACIS
Personalul si
expertii

Consiliul
ARACIS

Consiliul
ARACIS

Conisiliul
ARACIS
Colaboratorii
Clientii

Colaborator
sau Presedinte

Consiliul
ARACIS

Actiuni

Gestionareasi prevenirea
conflictelor de interese

]

Regulamente

I Prevenirea conflictelor de interese |

[ER |

Semnalarea si identificarea unor conflicte de

interesereale si potentiale

}

pa
‘1 Stabilirea unei functii de control

Semnarea Codului de Etica

Stabilirea unui registrul al conflictelor de
inetrese

Redactarea declaratiilor de interese

I Publicarea declaratiilor de interese
I Actualizarea declaratiilor de interese

pm——

| Pdstrarea declaratiilor de interese
pY
<

N mmmmmmmmmme——————————

Gestionarea si solutionarea
conflictelorde interese

Adoptarea masurilor care

necesitd aplicare urgenta

—

Definirea masurilor corective

Validarea
masurilor
corective

| Aplicarea masurilor corective I

| Informarea clientului (dacd este nevoie) |

13
Actualizarea registrului
conflictelorde interese

Descriere Documente
- la orice masuri rezonabile pentru detectarea conflictelor de Prevederi
interese legislative

- Stabileste un mecanism de monitorizare

— Codul de Etica se aplica tuturor angajatilor Codul de Etica

- Pastreaza un registru electronic al conflictelor de interese Registrul
gasite care nu puteau fi evitate conflictelor de
— Doar Consiliul ARACIS poate consulta registrul interese
- Se asigura ca toti agentii si colaboratorii (expertii) au completat
declaratia privind conflictele de interese care:

- Trebuie actualizata in cazul oricarei modificari a Declaratia
situatiei, la initiativa declarantului privind

- Revizuita o data pe an Thaintea unei eventuale conflictelle de
actualizari interese

- Publicata

- Conservata si arhivata

- Identifica situatiile privind conflictele de interese existente si
potentiale privind caracteristicile "clientului" (Organizare,
tipologie, activitate) si ale serviciului propus.

— Raportarea obligatorie a conflictului de catre angajat
Presedintelui sau liderului afectat de acesta

- Propunerea unei solutii de rezolvare a conflictului de interese
punand pe primul loc interesul clientului si, daca e nevoie,
informandu-| in scris,

- Propunerea de actiuni corective care vor evita pe cat posibil
reproducerea situatiilor similare cu cea care a avut loc,
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Diagrame:

Consiliul
ARACIS

Consiliul
ARACIS

Consiliul
ARACIS

Consiliul
ARACIS

- Implementarea actiunilor corective cu rolul de a evita sau a
limita aparitia conflictului de interese intalnit, in special prin
modificarea sau adaptarea procedurilor necesare sau prin
intdrirea controalelor daca astfel de actiuni sunt posibile.

- Informarea clara a clientilor asupra faptului ca se va evita
riscul de a dauna intereselor lor inainte de a actiona, daca
masurile adoptate nu sunt suficiente in acest scop.

- Pastrarea unei copii a email-ului trimis clientului

- Actualizarea Registrului conflictelor de interese

—Arhivarea tuturor documentelor privind semnalarea si
solutionarea unui conflict de interese

Email

Registrul

conflictelor
de interese
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PO13

CALITATII
PROCEDURA: Data crearii: 31/05/2019
Evaluarea de monitorizare Date actualizarii:

Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

DAC

Scopul procedurii:

Aceasta procedura descrie desfasurarea unei monitorizari externe a evaluarii, de la initierea ei pana la
publicarea rapoartelor si planurilor de actiune corespunzatoare. Ea garanteaza, in cadrul unui plan
cincinal de evaluare institutionala si de formare, mentinerea angajamentelor pentru integrarea culturii
calitatii. De asemenea, ea ofera institutiilor oportunitatea de a face bilantul schimbarilor implementate,
beneficiind de recomandari si orientare din exterior.

n cazul institutiilor, monitorizarea evaludrii permite evidentierea imbunatétirilor, informand partile
interesate de actiunile desfasurate ca parte a unui proces continuu de imbunatatire. Pregatirea
dosarelor si a vizitelor reprezinta ocazia de a consolida participarea actorilor principali interni si externi
la demersul de calitate.

Obiectivele procedurii:

Scopul acestei proceduri este de a sustine institutiile in dinamica lor de imbunatatire continua, in
continuarea actiunilor implementate si in dezvoltarea instrumentelor de orientare.

Etapele procedurii:

1. LaTinceputul celui de-al patrulea an, DAC al ARACIS trimite o scrisoare de informare conducerii
institutiilor care vor realiza o monitorizare a evaluarii. Aceasta anunta lansarea monitorizarii
evaludrii externe si invita la o sedinta de informre reprezentantii conducerii s persoanele
responsabile de managementul calitatii (institutiilor si programelor de studiu)

2. Departamentul de evaluare stabileste o baza de date cu datele de contact ale coordonatorilor
implicati in evaluarea de monitorizare.

3. Tndecursul celui de-al patrulea an, institutia va trimite spre aprobare Departamentului de evaluare
un dosar confidential de monitorizare a progresului

4. Departamentul de evaluare stabileste Comisia de monitorizare si comunica institutiilor structura
acesteia

5. Departamentul de evaluare planifica vizita pentru evaluarea de monitorizae, care va avea loc in al
cincilea an dupa terminarea evaluarii externe

6. Comisia de Monitorizare va redacta raportul preliminar al evalurarii de monitorizare (vezi
procedura PO11) pe care il trimite institutiei, care poate formula un raspuns, daca doreste

7. Departamentul de evaluare publica pe site-ul agentiei raportul evaluarii de monitorizare care
include dreptul de contestatie al institutiei

8. Lacel tarziu trei luni dupa ce ARACIS plublica pe site-ul sdu raportul evaluarii de monitorizare,
institutia va publica pe site-ul ei planul ei de actiune actualizat, care a fost revizuit pentru a tine
cont de recomandarile expertilor.

9. ARACIS centralizeaza planurile de actiune actualizate pentru a le transmite expertilor care vor
efectua urmatoarea monitorizare a programului de studiu (N + 9).

10. Departamentul de evaluare prezinta anual Comitetului executiv al ARACIS o revizuire a procedurii
de monitorizare.
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Beneficiarii si asteptarile lor

i
Beneficiari: Asteptarile lor:

Institutiile si universitatile Sa fie informate din timp privind planificarea activitatilor de
evaluate monitorizare a evaluarii, primind detalii referitoare la datele si

modalitatile fiecarei actiuni, garantand neutralitatea agentiei,
transparenta si corectitudinea procedurilor.

Analiza riscurilor (limitarilor):

Risc intern Mijloace de control

Dispozitiile legale ale agentiei Agentia stabileste dispozitiile legale privind procedura de
monitorizare a evaluarii si de redactare si publicare a rapoartelor,
sub forma unor documente de reglementare.

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv stabilit
Respectarea termenelor-limita si diseminarea eficientd a Anuala 90%
informatiilor

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Ghidul institutional - na.
- Ghidul de monitorizare a experitilor

Documents care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Aleinstitutiilor: - na.
e Dosar de monitorizare a progresului
e Plan de actiune actualizat

- Ale ARACIS/Expertilor:
e Raport preliminar
e Planul vizitelor

Resursele si realizarile procedurii

Resurse Realizari

- Alegerea datei de incepere a procedurii - Metode si mijloace care vor fi implementate

- Calendarul pentru programul de evaluare - Comunicarea externa

- Lista expertilor - Programul de evaluare

- Presedintele institutiei respective - Programul misiunii

- Presedintele responsabil de cursurile de - Informatii oferite de experti referitoare la
formare adecvate misiunea ce va fi realizata
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actorii Actiuni .
s Descriere Documente
principali
Desfasurarea unei vizite
Departamentul follow up de monitorizare La inceputul anului n + 4,
de Evaluare + DAC trimite o scrisoare
| Contactarea institutiilor respective autoritatilor academice a Email
institutiilor care fac obiectul
| Organizarea sedintei de informare | unei evaluari de
¥ monitorizare.
Departamentul | Desemnarea coordonatorilor—institutiilor | ["jnyit3 autoritatile academice
de Evaluare — _ ul' sau persoanele responsabile
| Institutiafurnizeaza un raport de progres de managementul calitatii Invitatia la
— . l' _ — (la nivelul institutiilor sau al | sedinta
[ Constituirea Comlslelde Monitorizare | programelor) la o sedint3 de
Informarea institutiilor privind constituirea informare
Comisiei de Monitorizare DAC stabileste o bazd de
Departamentul date cu datele de contact Baza de date a
de Evaluare Planificarea vizitei de monitorizarea ale coordonatorilor implicati | coordonatorilor
evaluarii in monitorizarea evaluarii
— — — Tn timpul anului N + 4,
Vizita comisiei de monitorizare institutia trimite spre
! aprobare Departamentului Dosar de
Institutia Raport provizoriu redactat de dp Eval P q monitorizare a
comisia de monitorizare € \_/a Ua.re Un. .Ocument progresu'ui
confidential privind
| Transmiterea raportului catre institutie | progresul
|
| Raspunsul institutiei | o o
T Constituie Comisia de
Departamentul X . monitorizare (vezi PO03) si
P | Publicarea pe site-ul ARACIS | s o (. . )s
de Evaluare comunica institutiilor
| Publicarea Planului de actiune actualizat | alcdtuirea ei (vezi POO3)
| Pistrareaplanurilor de actiune | Stabileste vizita din cadrul
evaluadrii de monitorizare
Departamentul (vezi PO04, POOS5 si PO06) .
R . Planul vizitei
de Evaluare care va avea locin al cincilea
an dupa evaluarea externa
completa
Redacteaza raportul
preliminar al evaluarii
. externe de monitorizare Raportul
Comisia de . -
" (vezi POOQ7) care este preliminar de
monitorizare o .
transmis institutiei si daca evaluare
doreste, aceasta poate
formula un drept la replica
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Tabelul detaliat al procedurii:

Departamentul
de Evaluare

Institutia

Departamentul
de Evaluare

Publica pe site-ul Agentiei
raportul evaluarii de
monitorizare care contine si
dreptul la replica al
institutiei

Raportul de
evaluare

Cel tarziu la trei luni dupa
publicarea raportului de
monitorizare a evaluarii pe
site-ul ARACIS, institutia
plublica pe site-ul ei planul
ei de actiune actualizat,
tinand cont de
recomandarile expertilor

Planul de
actiune
actualizat

Planurile de actiune
actualizate sunt centralizate
de ARACIS pentru a fi
transmise expertilor care
vor efectua urmatoarea
evaluare a programului de
studiu (N +9). in plus,
serviciul de asigurare a
calitatii prezinta Comitetului
de Management al ARACIS
0 a revizuire anuala a
procedurii de monitorizare.

Planul de
actiune
actualizat
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2. Fisa de indentificare a Procesului managerial

MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PMO0O

CALITATI

Procesul managerial Data crearii: 31/05/2019
Data actualizarii:
Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Presedintele Consiliului ARACIS

Scopul procesului / Rezultate preconizate:

Procesul de management reprezinta organizarea generala si tehnicile de management ale
Agentiei. Acesta regrupeaza alte trei procese pentru a orienta si a directiona in mod eficient
Agentia, pentru a planifica si a controla dezvoltarea ei: pilotarea strategiei, managementul
organizational, pilotarea operationala. Acesta este procesul prin care Consiliul ARACIS fixeaza
si revizuieste Tn mod sistematic obiectivele sale strategice, prin care isi planifica activitatile si
prin care ia decizii. Prin urmare, el intra sub autoritatea si responsabilitatea Consiliului ARACIS
al Agentiei.

Prin intermediul acestui proces sunt de asemenea puse in aplicare politica de comunicare
interna si externa, politica de parteneriate si relatii internationale, politica inteligentei
strategice si politica privind responsabilitatea.

Sunt luati in considerare actori principalii/factorii/contextele interne si externe ale Agentiei
pentru a masura riscurile deciziilor care pot dauna sustenabilitatii ei.

Procesul de management curprinde alte trei procese de Masurare a calitatii (operational,
managementul calitatii si asistenta) si descrie modul de organizare care permite coeziunea de
ansamblu a sistemului.

Principalele verbe de actiune care se aplica in cadrul acestui proces sunt: a gestiona, a
conduce, a organiza, a ghida, a decide, a analiza, a comunica, a evalua, a imbunatati.
Procesul de "pilotare strategica" este un proces inclus in procesul operational care prevede
stabilirea Consiliului ARACIS, diseminarea viziunii si oferirea unui sens organizatiei. El se
desfasoara in doua etape:

- Identificarea si definirea obiectivelor strategice

- Stabilirea planurilor de actiune prin care se determina modul de indeplinire a

obiectivelor si se monitorizeaza implementarea schimbarii de strategie.

Acesta are loc anual, fiind urmat de planuri de monitorizare lunare. Procesul de "management
organizational din alcatuirea lui" are rolul de a dezvolta Agentia pe baza proceselor si de a
contribui la evolutia ei pe baza strategiei stabilite de procesul anterior. El are rolul de a
contribui la eficienta organizatiei, care reprezinta un factor decisiv pentru performanta
Agentiei si pentru indeplinirea obiectivelor si care presupune o coordonare la cel mai Tnalt
nivel.

El asigura totodata coerenta la nivel global si eficienta interactiunilor dintre diferitele elemente
componente ale Agentiei. Acesta include revizuiri ale procesului si revizuirea echipei de
conducere.
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Scopul procesului / Rezultate preconizate:

Acest proces, care in acest Manual al procedurilor de asigurare a calitatii a fost denumit
"procesul de management al calitatii" face obiectul unui capitol separat de cel dedicat
management-ului.

Procesul secundar de "pilotare operationalda " (denumit si management operational, sau
controlul operatiunilor) are rolul de a mobiliza Agentia in activitatile cotidiene pentru a se
asigura ca operatiunile se deruleaza conform obiectivelor stabilite pe termen scurt/mediu. El
se desfasoara pe verticala in cadrul Agentiei, cu bucle de pilotare la fiecare nivel ierarhic si
functional si stabilite pentru fiecare procedura in parte.

Procesul operational trebuie sa fie descris clar in definirea procesului de ansamblu si sa contina
proceduri detaliate, specificandu-se persoanele responsabile si indicatorii care le sunt atribuiti.
Activitatea Agentiei este ghidata de aceste proceduri. Prin urmare, procesul de management
revine in primul rand agentilor, dar datorita interdependentelor si interactiunilor, revine si
instantelor consultative care sustin sau care iau parte la deciziile liderilor si determina si
controleaza implementarea actiunilor care decurg din aceste decizii.

Acesta contine zece proceduri (a se vedea tabelul de mai jos).

Obiectivele procesului:

Procesul de management are rolul de a asigura coordonarea generala a agentiei, tindnd cont de politica

generala si de axele strategice definite de organismele decidente.
Tn special, scopul lui este de a:

- Defini si clarifica politica generala a Agentiei.

- Stabili directia de dezvoltare a Agentiei.

- Situa, orienta si controla Agentia.

- Defini autoritatile si responsabilitatile.

- Tine cont de toate domeniile de activitate ale Agentiei pentru definirea strategiei si a planificarii.

- Transpune in obiective precise si operatiuni sarcinile care ii revin Agentiei prin prisma cadrului legal
si a reglementadrilor in vigoare.

- Evalua si masura in mod sistematic indeplinirea obiectivelor strategice.

- Dezvolta un plan strategic pe cinci ani pe baza valorilor Agentiei si Tn urma consultarilor cu partile
interesate.

- Sustine planificarea anuala a actiunilor pe termen lung (pe baza planului strategic).

- Constitui sistemul de informare si comunicare si de a comunica viziunea si planul strategic partilor
interesate.

- Revizui obiectivele strageice in urma evaludrilor interne si externe.

- Promova calitatea in cadrul Agentiei.

- Educa personalul cu privire la cerintele clientului si la cerintele legale si reglementare.

- Institui iTn mod continuu leadership permanent si motivational.

- Controla coerenta tuturor activitatilor Agentiei pentru a garanta sustenabilitatea ei si a prevedea
dezvoltarea ei, dispunand de resursele necesare.

- Gestiona si optimiza organizarea administrativa si financiara a Agentiei.

Procedurile incluse in proces:

N° | Proceduri

Strategia si coordonarea

Planificarea strategica

Managementul resurselor

Relatiile cu partenerii si cu partile interesate

Politica de comunicare

Relatii internationale, evaluare externa, evaluarea de catre agentii externe

NojubhlwWIN|F

Responsabilitatea
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Procedurile incluse in proces:

N° | Proceduri

8 Procesul recurent de luare a deciziilor

9 Date si informatii strategice de interes operativ

10 | Actualizarea planului cincinal

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit

Gradul de realizare a obiectivelor Anuala 70 %
Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata de sondaje) | Anuala 100 %
Evolutia numarului de servicii furnizate Anuala 90 %
Evolutia numarului de cereri de prestatii Anuala 90 %
Elaborarea planului cincinal La fiecare 5 ani 100 %
Elaborarea planului de actiune Anuala 100 %
Pregatirea raportului de activitate Anuala 100 %
Rezultatul respectarii standardelor internationale Anuala 70 %
Respectarea termenelor pentru planurile de actiune Trimestrala 80 %
Respectarea executiei bugetare Trimestrala 80 %
Referinte (documente & formulare)
Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare
- Legea care specifica misiunea si cadrul - Tabloul de indicatori

statutar - Contracte si conventii
- Politica de calitate a agentiei - Matricea competentelor
- Procedura de organizare a Agentiei
- Manualul procedurilor de asigurare a

calitatii Agentiei
- Procedura de evaluare a management-ului
- Carta calitatii (valorile Agentiei)
- Planul strategic
- Declaratie financiara
- lIdentificarea proceselor pentru sistemele de

masurare a calitatii
- Achizitionarea si furnizarea de echipamente
- Gestionarea resurselor umane
Documente care vor fi furnizate:
Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare
- Planul strategic cincinal (sau pe zece ani) - Procese verbale ale sedintelor, ale
- Planul anual de actiune (general si in functie de comisiilor, etc.

tipul de activitate) - Tabele actualizate

- Raportul anual de actiune (incluzdnd masurarea
punctelor forte si punctelor slabe si a
modificarilor ce vor fi efectuate)

- Program saptamanal al managerilor in functie de
sectorul de activitate
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Resursele si realizarile procesului:

Resurse

Realizari

Resurse financiare, Declaratii financiare
Rapoarte de activitate, Bugetul consolidat
RAPOARTE DE STUDIU, Rapoarte de control
intern / extern, Rapoarte de evaluare
Master Planuri

Politica sectoriald, Date operationale,
Indicatori sectoriali (Administrare)
Rezultate privind performanta globala a
agentiei

Feedback din partea tuturor partilor
interesate

Proceduri ale instantelor anterioare (Comisii,
Birou, Comitete, Puncte de coordonare,
Revizuiri ale procesului)

Politicile generale si de calitate actuale ale
agentiei

Planificarea actuala a Sistemului de masurare
a calitatii QMS

Recomandari de imbunatatire

Utilizarea de indicatori comparativi la nivel
international

Standardizarea ISO si orientarile europene
privind managementul calitatii ESG

Raport al expertilor internationali privind
participarea lor la misiuni

Revizuirea procesului de management
Documente si cerinte de reglementare
Competente dobandite de personal

Avize juridice

Nevoi de formare

Estimari bugetare

Solicitari de recrutare

Definirea aspiratiilor si a politicilor generale si
a calitatii

Alocarea resurselor

Stabilirea indicatorilor globali de performanta
Noua planificare a Sistemului de masurare a
calitatii QMS

Comunicarea interna si externa cu toate
partile interesate

Proiect strategic la 5 ani

Planuri de actiune detaliate

Bugetul si raportarea bugetara

Fise de rezultate a grupurilor de lucru si a
comisiilor

Contributii din partea organismelor
internationale

Gestionarea de baza a personalului, a
membrilor si a expertilor

Tabloul obiectivelor si a indicatorilor
Acordurile si conventiile stabilite
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3. Fisele de identificare pentru Procedurile de Management operational

MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PMO1

CALITATII

PROCEDURA: Data creérii: 31/05/2019

Strategia si Orientarea Data actualizarii:
Versiunea: 1

Departamanetul responsabil:

Presedintele ARACIS

Scopul procedurii:

Instrumentele-cheie pentru un leadership si o guvernanta eficienta sunt o viziune si o misiune clara,
valorile si planul strategic. In lipsa unei orientéri specifice in privinta priorititilor Agentiei, Consiliul
Presedintilor si Comitetul de gestionare vor avea dificultati in luarea deciziilor privind masurile care
trebuie implementate si oportunitatile care trebuie valorificate.

Aceasta procedura descrie metoda pentru definirea strategiei si orientarea activitatii ARACIS.
Partile interesate ale ARACIS in legatura cu aceasta procedura sunt:
- Lanivel national:
e Ministerele responsabile
e Universitatile
e Consiliul National al Rectorilor
e Organizatii profesionale si sindicate
e Institutiile din sistemul de invatamant superior si de cercetare
e Societatea civila si opinia publica
- Lanivel international:
e ENQA

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedura are rolul de a defini strategia organizationala si functionala ale agentiei, pe baza
unei politici in domeniul calitatii, evaluata in raport cu obiectivele anuale si utilizand resursele alocate
pentru buna functionare a Agentiei.
n special, urmareste sa:
- Defineasca directia de dezvoltare a agentiei.
- Se asigure ca managementul global al agentiei tine cont de politica generala si de prioritatile
strategice definite de organismele de decizie.
- Ofere insitutiilor cele mai adecvate raspunsuri facilitdnd operatiunile interne (gestionarea
activitatilor)
- Evalueze si sa masoare cu regularitate indeplinirea obiectivelor strategice.
— Comunice planul strategic partilor interesate.
— Dezvolte un leadership permanent si motivational.
- Controleze coerenta tuturor activitatilor agentiei pentru a asigura sustenabilitatea acesteia si a
asigura dezvoltarea ei, prin alocarea resurselor necesare.
- Controleze si sa optimizeze organizarea adiministrativa si financiara a agentiei.
- Continue activitatile agentiei anticipand nevoile.
- Repartizeze resursele pentru satisfacerea nevoilor institutiilor in functie de etapa respectiva si
de operatiunile desfasurate si sa monitorizeze operatiunile.
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Etapele procedurii:

Principalele etape ale procedurii sunt:
- Definirea guvernantei, a viziunii, a ambitiei si a orientarilor strategice
- Dezvoltarea politicii generale, a proiectului strategic si a planurilor de actiune
- Pregatirea si executia bugetului
— Descrierea posturilor vacante (pentru experti si personal) si pregatirea descrierilor acestora
- Intrevederi cu pértile interesate
- Gestionarea administratiei si coordonarea entitatilor si a serviciilor
Multe dintre aceste activitati presupun:
— Organizarea reuniunilor comitetelor executive
- Grupuri de lucru a comitetelor executive

Etapele detaliate ale procedurii
- Definirea guvernantei, a viziunii, a ambitiei si a orientarilor strategice ale agentiei.

in fiecare an, in functie de rezultatul bilantului financiar, Presedintele Agentiei, in colaborare cu Comisia
de Management, defineste strategia pentru anul urmator:

e Alegerea mijloacelor / orientarilor pe termen lung.

e Definirea obiectivelor anuale pe baza rezultatelor evaludrilor diferitelor procese din cadrul

agentiei.

e Definirea resurselor alocate pentru a indeplini obiectivele stabilite.
Aceasta activitate presupune urmatoarele documente:

e Bilantul

e Politica Tn domeniul calitatii (descrisa in Manualul procedurilor de asigurare a calitatii)

e Inscrierea reviziei procesului de management (a se vedea Procesul de sprijin)

e Inventarierea proceselor agentiei (a se vedea Manualul procedurilor de asigurare a calitatii)

- Alocarea si gestionarea resurselor umane si materiale
e Resurse umane
in privinta resurselor umane, mobilizarea echipelor reprezintd o prioritate pentru ARACIS. Implicarea
tuturor angajatilor este deosebit de importana pentru indeplinirea obiectivelor strategice si pentru
aplicarea politicii in domeniul calitatii. Principalul punct forte al agentiei il reprezinta competenta
personalului sau. Din acest motiv, este important sa dea dovada de rigurozitate in recrutarea si
integrarea personalului, in educarea continua si mentinerea competentelor sau in repartizarea
responsabilitatilor Tn cadrul Agentiei.
e Resurse materiale
in privinta resurselor materiale, Agentia trebuie s& stabileascd o politica clara privind achizitionarea
materialelor, a consumabilelor si a serviciilor. Obiectivul ei este sa puna la dispozitia personalului
echipamente si servicii eficiente, consumabile adecvate, cu costuri cat mai reduse (costuri de achizitie,
costuri de transport, costuri de depozitare).
Agentia trebuie sa garanteze calitatea serviciilor furnizate si siguranta angajatilor care le utilizeaza.
Solicitarile personale si cele privind resursele materiale sunt adresate Presedintelui Agentiei care, dupa
ce le studiaza atent, le valideaza sau le refuza. De asemenea, Presedintele Agentiei gestioneaza
programul angajatilor. El centralizeaza doleantele fiecaruia Tnainte de a elabora programul si poate
numi un inlocuitor care, dupa ce urmeaza un program de formare/devine apt sa exercite
responsabilitatile, va putea ocupa postul respectiv cu incredere.
Aceasta activitate presupune urmatoarele documente:
- Gestionarea resurselor umane
- Program saptamanal al managerilor in functie de sectorul de activitate
- Matricea competentelor
- Achizitionarea si punerea in functiune a echipamentelor
- Tncheierea si revizuirea contractelor / acordurilor cu partenerii si partile interesate
Fiecare serviciu nou furnizat de un partener sau de una dintre partile interesate este oficializat printr-
un contract sau printr-un acord. Toate contractele / acordurile sunt revizuite si actualizate acolo unde
este necesar, cel putin o data pe an. Aceasta activitate preupune urmatoarele documente:
e Revizuirea contractelor / acordurilor
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- Distribuirea rolurilor si a responsabilitatilor
Fiecare functie este descrisa intr-o fisa care prezinta atributiile si responsabilitatile aferente. Functiile-
cheie din cadrul ARACIS sunt identificate si organizate in organigrama. Aceasta activitate presupune
urmatorul document:
e Organigrama ARACIS
- Organizarea managementului financiar
n colaborare cu departamentul de contabilitate, Presedintele ARACIS intervine in functionarea
agentiei, raportand resursele bugetare la scopurile pentru care sunt colectate si consumate.
Aceasta gestionare permite:
e Stabilirea bugetelor si anticiparea cheltuielilor solicitate
e Controlul executiei planurilor si a bugetelor, in raport cu previziunile. Acolo unde este nevoie,
diferentele constatate vor duce la o revizuire a previziunilor, la o modificare a metodelor de
calcul sau la modificarea obiectivelor stabilite.
e Explicarea substantiala a diferentelor dintre previziuni si realizari.
Aceasta activitate presupune urmatorul document:
e Bilantul contabil
- Asigurarea confidentialitatii datelor
Toate activitatile agentiei se desfasoara sub incidenta obligatiei de pastrare a secretului profesional.
Membrii personalului au obligatia contractuala de a pastra confidentialitatea informatiilor pe care le
detin. Fiecare angajat si / sau stagiar semneaza o declaratie de respectare a normelor de
confidentialitate. Tn plus, colaboratorii externi care viziteaza institutia, au obligatia de a completa
registrul de evidenta a vizitatorilor, care se gaseste la receptie.
Aceasta activitate presupune urmatorul document:
e Politica privind protectia vietii private in cadrul agentiei
e Registrul de evidenta a vizitatorilor
e Angajamentul individual de respectare a confindentialitatii
- Garantarea cerintelor de ordin etic
Pentru a garanta cerintele de ordin etic inerente activitatilor agentiei, sunt respectate urmatoarele
principii imuabile:
e Interesul si nevoile institutiei (ale clientului) sunt intotdeauna pe primul loc
e Toate institutille sunt tratate Tn mod egal si fara discriminare.
e Sunt colectate doar informatiile strict necesare pentru efectuarea evaludrilor si
interpretarea rezultatelor.
Aceasta activitate presupune urmatorul document:
e Codul de etica si conduita profesionala al agentiei

- Comportamente strategice de leadership

1. Pentruindeplinirea misiunii sale, Agentia fixeaza obiective strategice si introduce metode care
stimuleaza obtinerea rezultatelor favorabile. Astfel, este esential sa instaureze un leadership
motivator, nu doar o simpla modalitate de gestionare.

2. Practicile de leadership ale managerilor trebuie sa fie corelate cu obiectivele strategice ale
Agentiei, evitand ca angajatii sa urmeze alta directie fata de cea stabilita de strategiile
organizationale. Avand in vedere ca strategiile sunt orientate catre atingerea rezultatelor,
comportamentele de leadership vor avea o influenta decisiva asupra acestora.

3. Reuzultatele preconizate:
1. Intelegerea motivatiei si a factorilor de mobilizare.
2. Adoptarea a doi vectori pentru mobilizarea personalului: stilul de leadership si organizarea
muncii.
3. Obtinerea unor rezultate bazate pe calitate datorita adoptarii comportamentelor dorite.

- Comunicarea interna si externa (vezi procedura PMO05: "Politica de comunicare".)
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Analiza riscurilor (limitari):

Riscuri interne

Mijloace de control

- Control si supraveghere

- Absenta unui tablou sau un
tablou ineficient

- Lipsa de utilizare a
indicatorilor

- Absenta datelor faptice

- Absenta revizuirii anuale

- Absenta unui instrument al
strategiei de management
(diagnostic, alegere,
implementare)

Stabilirea politicii si a obiectivelor in domeniul calitatii —
imbunatatire continua

Dezvoltarea si implementarea planului pentru practicile de
leadership

Implementarea sedintelor de monitorizare a planului strategic
de actiune

Implementarea sedintelor de monitorizare pentru proiecte de
fmbunatatire

Implementarea instrumentelor de monitorizare

Nerealizarea obiectivelor stabilite

Implementara si monitorizarea indicatorilor de performanta

Functionare necorespunzatoare si
neconformitate

Stabilirea unei politici eficiente pentru comunicarea interna si
pentru formarea individuala

Aderarea redusa a personalului

Implicarea tuturor managerilor agentiei

Corelarea comportamentelor strategice cu obiectivele
strategice ale agentiei.

Descrierea comportamentelor in mod clar si precis.

Norme reglementare

Monitorizare si propunerea de a modifica reglementarile in
vigoare

Lipsa de stabilire a politicii

Redactarea politicii
Stabilirea conferintelor interne de catre angajati

Nerespectarea termenelor

Implementarea sondajelor de satisfactie privind beneficiile
Implementarea fiselor de monitorizare a activitatilor

Limitari externe

Mijloace de control

Neimplicarea partilor interesate

Stabilirea unei politici de comunicare externa eficiente

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilt

Rezultatele respectdrii standardelor internationale Anuala 70 %

Respectarea termenelor-limita a planurilor de actiune Trimestriala 80 %

Respectarea executiei bugetare Trimestriala 80 %

Gradul de indeplinire a obiectivelor Anuala 70 %

Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata prin sondaje) | Anuala 90 %

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni Formulare de inregistrare

- Document care specifica misiunea si statutul - Tabloul indicatorilor

- Politica de calitate a agentiei — Contracte si conventii

- Procedura de organizare a agentiei - Matricea competentelor

- Manualul procedurilor de calitate a agentiei
— Procedura de evaluare a management-ului
- Carta calitatii (valorile agentiei)

- Planul strategic

- Bilant financiar

- Management-ul resurselor umane
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Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

Planul strategic cincinal (sau pe zece ani)

Planul annual de actiune (general si in functie de
tipul activitatii)

Raportul annual de activitate (inclusiv masurarea
punctelor forte si a punctelor slabe si a reviziilor
necesare)

Planificarea sdptamanala a managerilor in functie
de sectorul de activitate

— Procese verbale ale reuniunilor, ale
comisiilor, etc.
- Tabele actualizate

Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

Respectarea standardelor internationale
Standardizarea ISO si orientadrile europene
privind managementul calitatii ESG
Rapoarte de evaluare externa

Rezultatele autoevaluarii si a sondajelor de
satisfactie

Raport al expertilor internationali privind
participarea lor la misiuni

Procesele verbale ale sedintelor
Livrabilele comitetelor

Raportul de activitate

Revizuirea procesului de management
Documente si cerinte reglementare
Competente dobandite de personal

- Comunicarea interna si externa cu toate
partile interesate

- Proiect strategic pe 5ani

- Rapoarte de activitate

- Planuri de actiune detaliate

- Bugetul si raportarile bugetare

- Fise de rezultate ale grupurilor de lucru si
ale comisiilor

- Contributii din partea organismelor
internationale

- Gestionara personalului, a membrilor si a
expertilor

- Tndeplinirea cerintelor clientului

- Tabloul obiectivelor si a indicatorilor

- Fise de prezentare a functiilor

- Acorduri si conventii stabilite
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A REF. PM02

CALITATII
PROCEDURA: Data crearii: 31/05/2019
Planificarea strategica Data actualizarii:

Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Presedintele ARACIS

Definitia / Scopul procedurii:

Planificarea strategica este realizata pentru a implementa obiectivele generale (axele politicii) si
obiectivele specifice stabilite de Consiliul ARACIS al Agentiei.

Astfel, aceasta procedura defineste un proces sistematic de aprobare, cu acordul principalelor parti
interesate, a prioritatilor esentiale pentru realizarea misunilor si care respecta normele in vigoare.

Planificarea strategica trebuie sa tina cont de nevoile agentiei si ale partilor interesate.

Planul strategic trebuie sa fie distribuit in cadrul Agentiei, trebuie sa fie relevant pentru partile interesate
si sa primeasca sprijinul lor.

n functie de viziune, de subiecte si de strategii, planul strategic poate include indicatori de performanta
pentru care se vor stabili obiective precise, masurabile si ambitioase dar realiste.

Indicatorii de performanta sunt utilizati pentru a masura progresul in realizarea obiectivelor strategice,
reducand decalajul dintre starea actuald si viziunea referitoare la viitor. Ei vor verifica eficienta
strategiilor adoptate pentru realizarea acestei viziuni.

Agentia trebuie sa stabileasca cu precizie obiectivele, strategiile care 1i vor permite sa le atinga si
indicatorii pe baza carora vor sti ca le-au atins, toate acestea luand forma unui plan strategic.

Planul strategic nu se limiteaza la conceperea unui plan. Rolul lui este de a oferi agentiei mijloacele de a
pune Tn aplicare planul, de a ghida operatiunile in curs:

- Adaptarea procedurilor si a sistemelor pentru a face fata noilor riscuri, oportunitati si
invataminte

- Determinarea ciclului optim de planificare

- Adaptarea terminologiei, a stilului si instituirea lor
- Revizuirea structurii (guvernanta si operatiuni)

- Monitorizarea si evaluarea

- Implicarea personalului

Obiectivele procedurii:

Scopul acestei proceduri este sa defineasca directia de dezvoltare a agentiei si sa planifice planul anual
de actiune si, pe termen lung, sa aiba in vedere toate domeniile de activitate care fac obiectul
imbunatatirii continue a agentiei.
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Etapele procedurii:

Principii pentru planificarea strategica

- Planificarea strategica trebuie facuta de la inceput si ulterior la un interval stabilit, de regula, la o
perioada de 5 ani. In cazul acestei planificari, Consiliul ARACIS se bazeazd pe nevoile formulate de
organismele de supraveghere, de universitati, de partenerim de mebrii personalului, cat si pe
evolutiile observate in practica referitoare la asigurarea calitatii in sistemul de invatamant superior
si in activitatile de cercetare.

- Planificarea strategica duce la o planificare anualad corelatd cu gestionarea financiara anuala a
agentiei. La Tnceputul fiecarui an calendaristic, Consiliul ARACIS evalueaza implementarea actiunilor
aprobate in anul anterior si propune Presedintilor din Consiliul de Administratie noul plan de actiune.

- Planificarea strategica trebuie efectuata in acord cu obiectivele organizationale definite pentru
urmatorul an bugetar, identificand totodata resursele si sursele de finantare Tn acest scop. Aceste
fonduri sunt incluse in planificarea bugetara pentru urmatorul an bugetar. Cu toate acestea, nu toate
etapele planului strategic trebuie implementate pe parcursul anului respectiv. Planul strategic global
(pe cinci ani) trebuie elaborat cel putin o data la fiecare cinci ani.

- Planul annual trebuie adoptat in fiecare an.

- Comisia de management trebuie sa monitorizeze evolutia planului cel putin trimestrial sau la fiecare
sase luni, in functie de schimbadrile care intervin in cadrul agentiei sau Tn contextul in care Tsi
desfasoara activitatea.

Etape pentru elaborarea unui plan strategic:

- Crearea unui plan strategic, difuzarea lui si orientarea activitatilor agentiei conform acestui plan

- Descrierea, comunicarea, intelegerea si asimilarea valorilor dupa care se conduce agentia

- Scrierea si reformularea viziunii si a misiunii in mod sistematic pentru a se asigura ca sunt relevante

- Punerea la dispozitie a resurselor umane si financiare in acord cu prioritatile strategice

- Revizuirea si monitorizarea periodica a intregului context pentru a se asigura ca agentia si planul ei
raman relevante si de actualitate

- Stabilirea indicatorilor de performanta astfel incat agentia sa stie cand isi indeplineste obiectivele

Conditii pentru reusita lui:

- Masurarea progresului strategiei si a performantei agentiei

- Comunicarea clara a modurilor de a face fata provocarilor, a actiunilor efectuate si a rezultatelor
preconizate

- Transpunerea viziunii si a strategiei in obiective concrete

- Decizii care orienteaza actiunea:

e  Stabilirea planurilor de actiune in functie de rezultatele obtinute

e Prioritizarea initiativelor in functie de obiectivele strategice

e  Alegeri pe baza informatiilor oferite de indicatori de performanta fiabili

- Sporirea responsabilitatii:

e Responsibilitatea clara privind obiectivele care trebuie indeplinite

e  Transparenta rezultatelor

. Evaluarea obiectiva a performantei

- Mobilizarea si ralierea:

e  Comunicarea unei viziuni comune a activitatilor care trebuie realizate pentru ralierea persoanelor
implicate la toate nivelele

e Ajutarea personalului pentru a intelege modul in care contribuie la strategie

e  Accentuarea importantei lucrului in echipa pentru executarea strategiei

110



Limitari:

Riscuri interne

Mijloace de control

La nivel global

Stabilirea politicii si a obiectivelor in domeniul calitatii —
Tmbunatatire continu

Neindeplinirea obiectivelor

Implementarea si monitorizarea indicatorilor de performanta

Functionarea necorespunzatoare si
nerespectarea politicii

Stabilirea unei politici eficiente de comunicare internd si de
formare individuala

Reglementari

Monitorizare si propunere de modificare a reglementarilor in
vigoare

Slaba implicare a personalului

- Implicarea tuturor managerilor agentiei

- Corelarea directa a comportamentelor strategice cu
obiectivele strategice ale agentiei.

- Descrierea comportamentelor cu claritate si precizie.

Planificarea nerealista

- Adoptarea conceptelor adaptate
- A nu se neglija sau omite activitatile conexe
- Estimarea corectd a perioadelor de timp dintre etape

Planificarea resurselor

Stabilirea unui instrument de planificare a resurselor

Neglijarea asigurarii calitatii

Validarea cerintelor de asigurare a calitatii

Limitari externe

Mijloace de control

Lipsa de partcipare a partilor
interesate

Stabilirea unei politici eficiente de comunicare externa

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit
Gradul de indeplinire a obiectivelor Anuala 70 %
Nivelul de satisfactie a partilor interesate (mdsurata prin sondaje) | Anuala 100 %
Elaborarea planului cincinal La fiecare 5 ani 100 %
Elaborarea planului de actiune Anuala 100 %

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Document care specifica misiunea si statutul -

- Politica de calitate a agentiei
- Organizarea procedurii agentiei

- Manualul procedurilor de asigurare a calitatii al

agentiei

- Procedura de monitorizare a management-ului

- Carta calitatii (valorile agentiei)
- Planul strategic
- Bilant financiar

- ldentificarea proceselor pentru sistemele de masurare

a calitatii
- Gestiunea resurselor umane

Tablouri de indicatori

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

— Planul strategic pe cinci ani (sau pe zece ani) -
- Planul annual de actiune (general si in functie de tipul

de activitate)

Procese verbale ale reuniunilor, ale
comisiilor, etc.
- Tabele actualizate
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Rezultatele si realizarile procesului

Rezultate Realizari
- Analiza datelor statistice si a calendarului - Redactarea planului de actiune si a
- Analiza de nevoi a mebrilor personalului calendarului
- Analiza nevoilor partenerilor (universitati, institutii) - Comunicarea interna si externa
- Baza de date si tabele pentru directia de dezvoltareaa | - Avize juridice
agentiei - Nevoide formare
- Monitorizarea evolutiei practicilor de asigurare a - Estimari bugetare
calitatii, a perspectivelor profesionale si a nevoilor - Solicitari de recrutare
partilor interesate

MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A CALITATII | REF. PM03

DESCRIEREA SISTEMULUI DE MASURARE A CALITATII Data crearii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
Managementul resurselor Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Presedintele ARACIS

Definitia / Scopul procedaurii:

ARACIS trebuie sa se asigure ca dispune intodeauna de personal suficient, de materiale suficiente si de
capacitatea necesara pentru a aplica planul strategic. Acest aspect tine de reusita integrarii
managementului resurselor. in acest scop, poate utiliza un sistem computerizat de planificare a
resurselor sau o planificare a resurselor de fabricatie, care o va ajuta sa gestioneze toate resursele
umane si materiale necesare pentru realizarea activitatilor agentiei. Desi conceput pentru companiile
industriale, aceasta poate fi adaptata si in cazul nevoilor ARACIS. Avand in vedere ca ia forma unui
circuit inchis, aceasta permite tinerea evidentei pe parcursul intregului proces operational si efectuarea
modificarilor necesare din mers.

Planificarea resurselor cuprinde patru elemente principale: planul de implementare, master planul,
planul solicitarilor privind materialele si planul capacitatilor necesare. De regula, implementarea acestei
planificari se face pe parcursul mai multor luni, dupa efectuarea unei analize aprofundate a proceselor
Agentiei.

Obiectivele procedurii:

Scopul acestei proceduri este sa:
- Estimeze si sa aloce resursele necesare.
- Optimizeze mediul de lucru.
- Optimizeze managementul resurselor financiare.
— Sporeasca productivitatea personalului.
- Implice, mobilizeze, si sa motiveze personalul.
- Imbun&tateasca gestionarea capacitatilor.
- Imbunatateasca calitatea serviciilor.
— Optimizeze infrastructurile.
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Etapele procedurii

Planificarea resurselor

Crearea unui plan de implementare realist

Tnainte de toate, este nevoie de un plan pentru furnizarea serviciilor. Acesta este un plan pe termen
lung, elaborat de Consiliul ARACIS, de DAC si de directii pe baza estimarilor realizate de activitatile de
evaluare. Scopul acestui plan este de a stabili, pe baza unor date cat mai adecvate si actualizate,
previziunile pe care serviciile sau directiile le vor realiza.

Crearea unui master plan care va fi implementat

Pe baza previziunilor din planul de realizare si in functie de disponibilitatea materialelor si a resurselor,
managerii responsabili de planificare dezvolta, cu ajutorul persoanelor care ocupa functii operationale,
de comunicare si in sectorul financiar, master planul. Acesta din urma este un plan pe termen mediu
care indica ce servicii vor fi furnizate, la ce moment si in ce cantitate. El ofera datele-cheie necesare in
etapele urmatoare.

Calcularea cerintelor
n aceastd etapd sunt stabilite cerintele privind resursele materiale. Acest plan are ca punct de plecare
resursele existente si stabileste lansarea procedurilor de achizitie pentru materiale noi.

Determinarea capacitdtii optime

Acum planul de nevoi privind capacitatea poate fi elaborat pentru a estima alocarea resurselor (de
personal si a mijloacelor) necesare pentru a aplica master planul. Acest plan utilizeaza planul cerintelor
privind resursele materiale, cadrul operatiunilor si capacitatea de lucru a personalului implicat.

n acest scop, sunt pregatite fise de instruire care, de reguld, indica operatiunile care trebuie efectuate,
desfasurarea lor, capacitatea de lucru necesara, instrumentele necesare pentru fiecare operatiune si
procedura si momentul standard de incepere.

Managementul resurselor
Consiliul ARACIS se asigura ca sunt disponibile resursele si mijloacele adecvate pentru indeplinirea
obiectivelor de calitate ale agentiei.

1. Furnizarea resurselor
Consiliul ARACIS stabileste resursele necesare pentru a implementa activitatile agentiei si a mentine
sistemul de management a calitatii:
Investitiile necesare
- Formarea, calificarile, competentele si sensibilizarea personalului
Furnizarea informatiilor necesare
Furnizarea unui mediu de lucru de calitate.
n timpul revizuirii procesului de management, este examinatd adecvarea resurselor pentru a se verifica
daca ele sunt suficiente pentru sistemul de management al calitatii si pentru a raspunde cerintelor
legate de satisfactia clientului.

2. Resurse umane
Agentia implementeaza o politica de resurse umane conform reglementarilor in vigoare ale statutului
general al functionarilor publici. Agentia va schimba statutul personalului ei. Agentia se asigura ca
fiecare angajat dispune intotdeauna de competentele necesare si beneficiaza intotdeauna de formarea
necesara pentru a realiza sarcinile care le sunt incredintate. Procedura de gestionare a resurselor
umane este formalizata si descrisa ca parte a Procesului de consolidare.

3. Resurse materiale
Sunt puse la dispozitie toate mijloacele pentru a se asigura conformitatea serviciilor fata de cerintele
institutiilor (clientilor). Procedura de Management a resurselor materiale este formalizata si descrisa ca
parte a Procesului de consolidare.
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Limitari

Riscuri interne

Mijloace de control

Abordarea de ansamblu

- Stabilirea politicii si a obiectivelor in domeniul calitatii -
imbunatatirea continua

- Se arein vedere utilizarea datelor valide si actualizate.

- Utilizarea previziunilor realiste.

- Se are in vedere ca procesele sa fie eficiente si integrate.

Reglementari

Monitorizarea si propunerea de modificari a reglementarilor in
vigoare

Materiale neadecvate

- Efectuarea achizitiilor pe baza specificatiilor precise
- Gestionarea activitatilor de ordin tehnic

Conditii de munca
nesatisfacatoare

Tmbunétatirea mediului si a conditiilor de lucru a personalului si a
angajatilor

Personal insuficient calificat

Cursuri de formare privind metode si produse noi

Subestimarea initiala a forteide | -
munca -

Cresterea numarului de angajati

Stabilizarea functionalitatii

- Asigurarea unei buni gestionari a activitatilor din puncy de
vedere administrativ

Neglijarea asigurarii calitatii

Validarea cerintelor de asigurare a calitatii

Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv
stabilit
Numarul mediu al zilelor de formare al fiecarui agent Anuala 10
Gradul de renuntare la cursul de formare Anuala 30%
Forta de munca cu norma intreaga Anuala 80 %
Gradul de crestere a fortei de munca Anuala 70%
Posturi vacante Anuala <10%
Gradul de inadecvare sau de indisponibilitate a echipamentelor Anuala <10%

Documente necesare procesului

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Managementul resurselor umane

n.a

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

- Programul saptamanal al managerilor in
functie de sectorul de activitate
- Matricea competentelor

Achizitionarea si furnizarea echipamentelor

Resursele si realizarile procedurii:

Resurse

Realizari

- Resurse financiare, declaratii financiare
- Rapoarte de activitate, buget consolidat
- Master Plan

Comunicarea interna si externa
Avize juridice

Nevoi de formare

Estimari bugetare

Cereri de recrutare

Alocarea resurselor
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A CALITA',I'II REF. PM04

PROCEDURA: Data crearii: 31/05/2019
Relatiile cu partenerii si partile interesate Data actualizarii:
Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Directia Relatii Internationale, Proiecte si Cooperare

Scopul procedurii:

La relevanta activitatilor desfasurae de serviciile ARACIS contribuie dezvoltarea contactelor frecvente
cu intregul sector al invatamant superior si de cercetare. Aceste contacte sunt stabilite Tn cadrul
serviciilor de evaluare, a activitatilor de monitorizare a evaluarilor, a sedintelor, etc.

Pentru a asigura reusia activitatilor sale, ARACIS stabileste parteneriate cu diferite organizatii, cum sunt
institutiile din sistemul de invatamant superior, autoritatile guvernamentale, la nivel national sau
international, organizatiile publice si parapublice, organizatiile non-profit sau institutiile private.

Stabilirea unor astfel de parteneriate se datoreaza asteptarilor societatii, orientarilor Statului si a
ministerelor implicate, a recunoasterii din ce Tn ce mai mari a expertizei Agentiei, si nevoilor agentiei
care are de infruntat provocari considerabile pentru a-si indeplini misiunea.

Multe dintre aceste parteneriate pot fi considerate strategice, in sensul in care au un impact imediat
sau semnificativ asupra performantei sau activitatilor legate de misiunea de evaluare a Agentiei.

Asa se explica faptul ca Agentia trebuie sa promoveze stabilirea, dezvoltarea si mentinerea acestor
parteneriae strategice, asigurandu-se ca ele sunt puse in aplicare Th acord cu misiunea, valorile si
orientarile ei institutionale.

Obiectivele procedurii:

Aceasta procedura are un dublu obiectiv: sa asigure relevanta serviciilor Tn rapory cu nevoile sectorului
de Tnvatamant superior si de cercetare si sa contribuie la dezvoltarea competentelor prin interventia
expertilor.

in special, aceastd procedurd are rolul de a :

— Constitui parteneriate profitabile si de a Tncuraja stabilirea parteneriatelor strategice care
respecta misiunea si valorile ARACIS.

- Tncadra relatiile pe care membrii ARACIS le stailesc cu organizatiile externe in cadrul diferitelor
tipuri de parteneriate.

- Tncuraja membrii ARACIS s3 colaboreze pentru dezvoltarea parteneriatelor, recunoscand rolul
lor semnificativ in explorarea, dezvoltarea si implementarea lor.

- ldentifica diferitele riscuri de avut in vedere pentru evaluarea parteneriatelor cu scopul de a
proteja agentia si membrii sai.

- Defini rolurile si responsabilitatile membrilor agentiei pentru siguranta parteneriatelor.
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Etapele procedurii:

Principii directive

- Respectarea misiunii, valorilor si orientarilor agentiei: Toate parteneriatele trebuie sa aiba in
vedere misiunea agentiei, valorile si orientarile ei institutionale. Membrii agentiei nu vor stabili
un parteneriat in detrimentul altor sarcini sau responsabilitati care au legatura cu misiunea
agentiei.

- Agentia va sesiza oportunitatile si va avea initiativa: Dezvoltarea parteneriatelor se bazeaza in
mare parte pe capacitatea agentiei de a identifica si de a profita de oportunitatile emergente
din sectorul educatiei si al cercetarii, observand tendintele din domeniu. De multe ori, membrii
agentiei sunt cei care vin cu initiativa de a stabili un parteneriat strategic. Luarea initiativelor
este valorizata, iar agentia incurajeaza acest lucru prin mentinerea unor schimburi spontane si
a unei relatii de incredere cu potentialii sdi parteneri externi.

- Demonstrarea valorii adaugate si a reciprocitatii: Orice parteneriat strategic trebuie sa
genereze rezultate remarcabile atat pentru agentie cat si pentru partenerul ei, respectand
dezvoltarea sustenabild a agentiei si demonstrand ca aduce valoare adaugata pentru
activitatile ei strategice.

Gestionarea relatiilor cu partenerii externi

Agentia doreste sa asigure relatii armonioase intre partile interesate si membrii agentiei implicati intr-
un si sa ofere partenerilor externi o buna intelegere a regulilor de guvernanta asociate cu dezvoltarea,
implementarea si continuarea unor astfel de parteneriate.

Pentru a realiza aceste obiective, scopurile, rolurile si responsibilitatile partilor interesate si procedurile
de management privind gestionarea relatiilor cu partenerii externi sunt descrire mai jos.
a) Scopurile avute in vedere pentru a getsiona relatiile cu partenerii externi

- Transparenta: Discutiile dintre partile interesate ale agentiei si ale partenerilor au loc pe baza
schimnului de informatii si a comunicarilor transparente privind evolutia parteneriatului
strategic pentru a mentine o relatie bazata pe incredere si a asigura progresul rapid al
proiectului de parteneriat in cadrul proceselor de decizie ale agentiei si ale partenerului.

- Responsabilitatea: Partile interesate implicate intr-un parteneriat strategic sunt responsabile
de dezvoltarea si reusita parteneriatelor strategice in cadrul financiar stabilit.

- Eficienta: Parteneriatul strategic este realizat in mod eficient, cu flexibilitate, pentru a indeplini
obiectivele si a atinge rezultatele dorite in timp rezonabil

- Tncrederea: Relatiile dintre partile interesate ale agentiei si partenerii externi se bazeazd pe
incredere reciproca si o dorintd comuna de succes.

b) Rolul si responsabilitatile partilor interesate

- Rolurile si responsabilitatile personalului agentiei: atunci cand agentia initiaza sau este
solicitata ca parte a unui proiect de parteneriat strategic, stabileste prima legatura de incredere
si explica directiile de orientare ale institutiei si politicile principale. Personalul aferent
contribuie la prospectarea, stabilirea, mentinerea si la dezvoltarea relatiei cu partenerul extern
implicat in proiect. Membrii agentiei sunt responsabili de a informa Consiliul ARACIS cu privire
la actiunile acestuia, pentru a evalua potentialul proiectului initiat sau pentru a evalua
potentialul unui proiect pentru care trebuie sa efectueze un studiu de fezabilitate adecvat.
Dupa punerea bazelor unui parteneriat strategic, ei trebuie sa redacteze o versiune scrisa a
acestuia si sa o Thainteze cat mai curand spre aprobare managerului respectiv.

- Rolurile si responsabilitatile Consiliului ARACIS al agentiei: Acolo unde este necesar, Consiliul
ARACIS al agentiei este responsabil de evaluarea unui parteneriat strategic pe baza orientarilor
institutiei si a politicilor adecvate. Acesta se asigura ca proiectul este finalizat si ca analiza
adecvata si etapele preliminare au fost parcurse. El ia decizii in privinta acceptarii riscurilor
asociate parteneriatului si pentru a obtine periodic rapoartele necesare unei gestionari
sanatoase si prudente.

- Procedurile: Un parteneriat strategic trebuie sa faca obiectul unei evaluari complete bazate pe
problemele actuale si elementele disponibile Th acordul de parteneriat al Agentiei. El ia forma
unui acord scris care defineste termenii sai, rolurile si responsabilitatile agentiei si ale
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Etapele procedurii:

partenerului. Acordul stabileste si consemneaza un mecanism de monitorizare a obiectivelor si
de realizare a parteneriatului. Acest acord trebuie sa fie aprobat de Consiliul ARACIS al agentiei.
Responsabilitatea: Responsabilitatea pentru aplicarea politicilor al caror element central este
desfasurarea relatiilor cu partenerii externi ii revine Presedintelui Agentiei.

Implementarea: Pentru indeplinirea obiectivelor acordului de parteneriat, Presedintele
Agentiei trebuie sa se asigure:

e (Ca acest acord este distribuit si explicat membrilor agentiei si ca partenerii externi au
acces lael.

e Ca propune Consiliului ARACIS, in cadrul consultarii si colaborarii cu diversele
departamente administrative implicate, un plan de actiune pe doi ani, care include un
plan de comunicare, o evaluare a progresului parteneriatului strategic in cadrul
agentiei, actiuni de sporire a sensibilizarii membrilor agentiei, un ghid de executare a
acordului si instrumente simplificate de analiza a fezabilitatii.

Revizuirea: Acordul de parteneriat poate fi revizuit oride cate ori este nevoie. Cu toate
acestea, procedura prevede efectuarea unei revizuiri la trei ani de la data adoptarii.

Data intrarii in vigoare: Acordul de parteneriat devine efectiv la data adoptarii sale de catre
Consiliul Agentiei.

Sustinerea relatiilor cu partenerii

Agentia urmareste sa imbunatateasca dialogul cu partenerii si sa creeze o relatie de lunga durata, care
sa fie benefica ambelor parti. Utilizarea limbii partenerului si intelegerea limitarilor acestuia permit
stabilirea unor relatii mai convingatoare si mai credibile cu acestia si cu alte parti interesate.

n acest scop, este nevoie sa:

Identifice partenerii si nevoile lor specifice

Cunoasca limbal si limitarile partenerilor

Estimeze beneficiile aduse de parteneriat

Prezinte ARACIS in mod transparent si clar in comunicarea cu partenerii
Comunice partenerilor ce raspunsuri trebuie sa ofere la solicitarile agentiei
isi consolideze imaginea pe care o transmite partilor interesate

isi respecte angajamentele

Stabileasca relatii echilibrate cu partenerii

Analiza riscurilor

Riscuri Mijloace de control
Prevederi legale Managementul administrativ al relatiilor cu partenerii
Ignorarea partenerilor potentiali — Actualizatea bazei de date a partenerilor

- Monitorizare administrativa a activitatilor de prospectare

Dificultati legate de materializarea indeplinirea formalitatilor administrative referitoare la

unui parteneriat parteneriat

- Lipsa cunostintelor privind - Diseminarea informatiilor (raport de activitate, sedinte
parteneriatele cu anumite specifice, newsletter...)
structuri - Implementarea unui instrument de management al

- Informatii descentralizate parteneriatelor

privind acordul de parteneriat

Prea putini parteneri — Aplicarea unei strategii de fidelizare a noilor parteneri

— Stabilirea unui mecanism de monitorizare a parteneriatelor

- Implementarea unui chestionar de satisfactie

- Stabilirea unui mecanism de analiza a nevoilor (intalniri cu
partenerii, studii de piata, rapoarte anuale)
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Indicatori de performanta/si sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa | Obiectiv stabilit
Servicii oferite Anuala Va fi determinat
Numarul de experti solicitati Anuala Va fi determinat
Monitorizarea si notarea nevoilor partenerilor Anuala Va fi determinat
Nivelul conventiilor in derulare Anuala 80%

Documente necesare procesului

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

Normele legale care stabilesc parteneriatul.

n.a.

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa — Instructiuni

Formulare de inregistrare

Plan de actiune bienal

- Acorduri de parteneriat
- Monitorizarea conventiilor
- Instrumente de comunicare

Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

- Resurse financiare

- Acorduri de parteneriat

- Indicatori sectoriali

- Oferte de formare / asistenta
- Informatii

- Nevoide formare

- Comunicarea interna si externa

- Avize juridice

- Solicitari logistice

- Comunicari prin email

- Sondaje de satisfactie a clientilor

- Rapoarte ale reuniunilor

- Monitorizare si feedback din partea
clientilor
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MANUALUL PROCEDURILOR DE ASIGURARE A CALITA',I'II REF. PMO5

Data creérii: 31/05/2019
PROCEDURA: Data actualizarii:
POLITICA DE COMUNICARE Versiunea: 1

Departamentul responsabil:

Serviciului de Relatii Publice, Arhive si Secretariat ii revine responsabilitatea de a stabili principiile si
actiunile comune de gestionare (instrumentele de comunicare interna si externa ale ARACIS,
documentele insotitoare, etc.). Fiecare entitate isi stabileste procedurile specifice de aplicare. Acestea
includ comunicarea interna cu privire la eficienta sistemului de management (de exemplu: ziare
interne, sedinte, tablouri de bord...).

Scopul procedurii / Domeniul de aplicare:

Scopul procedurii referitoare la Politica de Comunicare este sa implementeze comunicarea interna sau
externa a ARACIS: sa identifice asteptarile, sa colecteze date brute, sa determine obiectivele, sa creeze
continut si sa distribuie mesaje, folosind suporturi ad-hoc...

Aceasta descrie modul in care Agentia isi defineste politica de comunicare si selecteaza diferitele

mijloace de comunicare in relatiile cu partenerii si cu partile interesate.

- Tnainte de toate, comunicarea reprezintd schimbul de informatii intre mai multe persoane care au
interese comune. Eficienta rezultatului obtinut depinde Th mare parte de calitatea comunicarii.

- Standardul adoptat a introdus cerinte privind comunicarea interna, pentru a facilita
implementarea si imbunatatirea procesului de comunicare.

- Prinurmare, este necesar:

e S3 se stabileasca procese de comunicare adecvate, care sunt esentiale pentru certificare
sau pentru imbunatatirea performantei.

e S3se comunice referitor la calitatea, rezultatele agentiei, imaginea acesteia, strategia ei de
actiune, cat si cu privire la alte subiecte relevante legate de activitatea agentiei.

e (Ca aceasta comunicare sa fie organizata, codificata si, Tn acest scop, sa fie descris procesul
de comunicare interna.

- Comunicarea eficienta a informatiilor permite ca toti cei implicati sa inteleaga politica si obiectivele
agentiei, permite ca toti membrii personalului sa primeasca asigurari, avand un sentiment de
apartenenta la grup, sentiment care este unul dintre factorii ce permit sporirea motivatiei
angajatilor.

Angajatii nu au neaparat acces la informatiile care le sunt furnizate.

- Prin crearea acestui registru central, va fi mai usor sa se verifice buna functionare si eficienta
comunicarii, in special pe parcursul auditurilor interne.

- Initiativa pentru formalizarea procesului de comunicare 1i apartine agentiei.

— Comunicarea externa: pot fi luati in calcul clientii, partenerii, anumite companii; se adopta aceeasi
abordare.

- Practicile Tn materie de comunicare se invata, si este recomandat sa fie urmate cursuri de formare
pentru fiecare ciclu de comunicare, adaptate fiecarui nivel de comanda si adecvate activitatilor
agentiei.

- De asemenea, stabilirea proceului (proceselor) de comunicare trebuie sa tind cont de etapele de
analiza a informatiilor colectate, cat si de masurarea eficientiei comunicarii.

- Informatiile colectate "in urma vizitei" trebuie analizate si ele in mod formal; ele reprezinta o parte
a procesului de comunicare ce va permite imbunatatirea activitatilor care poate fi constatata de
intregul personal.
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Scopul procedurii / Domeniul de aplicare:

Comunicarea este un vector puternic de progres in ceea ce priveste:
Motivarea

Participarea

Asumarea implicarii

Apartenenta la un grup

Responsabilitatea

Este un proces care depinde de comportamentul si de nivelul de receptivitate al oamenilor, favorizand:
- Participarea tuturor celor implicati

Lucrul in echipa

- Mentinerea motivatiei

Schimbul de idei

Inovarea

Responsabilizarea individuala

nsusirea valorilor si ambitiilor companiei

Acest proces trebuie implementat cu grija, trebuie sa primeasca recunoastere si valorizare din partea
tutuor si trebuie imbunatatit. El va oferi informatii si documentatie pentru a permite tuturor angajatilor
sa aiba acces la aceleasi cunostinte.

- Fara ainterveni in toate activitatile, serviciul administrativ se ocupa in principal de modalitatie
de informare referitoare la evaludrile realizate, la monitorizarea dosarelor si la introducerea lor
in baza de date, la transmiterea diferitelor suporturi de comunicare destinate institutiilor, la
transmiterea documentelor, la gestionarea e-mail-urilor, la bonurile de comanda, la deliberari,
la solicitari, etc.

- Comunication interna se refera la gestionarea retelei Intranet, la diferitele afise pentru
captarea atentiei, la contactele stabilite cu expertii.

- Comunicarea externa presupunea organizarea unor evenimente (a diferitelor activitati
destinate institutiilor), la difuzarea reclamelor, la actualizarea site-ului si la alte mijloace de
comunicare.

Comunicarea este un instrument strategic pentru realizarea misiunii, viziunii, valorilor si
angajamentelor agentiei. Depinzand de Politica de calitate, aceasta procedura isi propune sa ofere o
metodologie care se va aplica pentru desfasurarea activitatilor de comunicare. Obiectivul acestei
proceduri are impact asupra tuturor partilor interesate ale agentiei, inclusiv asupra expertilor.

Obiectivele procedurii:

Procedura are ca scop optimizarea comunicarii, atat in cadrul agentiei cat si in exteriorul ei, cresterea
vizibilitatii ARACIS si a misiunilor ei, si furnizarea informatiilor si a documentatiei pentru a se asigura ca
toti angajatii si partile interesate au acces la aceleasi cunostinte.

Etapele procedurii:

Pentru imbunatatirea comunicarii in cadrul ARACIS, este nevoie de mai mult decat de simpla planificare
a activitatilor de comunicare sau de crearea instrumentelor. Este nevoie de o analiza aprofundata
pentru a determina atat continutul cat si mijloacele de comunicare. Vom avea grija sa raspundem celor
cinci interbari majore: ce? de ce? cum? unde? cand?

Desfasurarea procedurii
Activitatile privind comunicarea interna si externa sunt urmatoarele:
1. Identicarea nevoii de a comunica informatii si determinarea asteptarilor, ascultarea,
exprimarea nevoilor
2. 2. Evaluarea datelor colectate
a. Evaluarea subiectelor (impact, urgenta, nivel)
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Etapele procedurii:

b. Communicarea deciziei si alegerea nivelului
3. Pregatirea comunicarii
a. lIdentificarea obiectivelor (obiective, termene, elemente lingvistice)
Validarea obiectivelor
Pregatirea (sau actualizarea) informatiilor furnizate
Formalizarea comunicarii (mesajul, suportul, instrumentele, cine ce face, cand, ...)
Alegerea celui mai adecvat canal(e) de comunicare
Identificarea sau atribuirea unei referinte documentului informativ
Validarea comunicarii sau a documentului informativ
Transmiterea documentelor in vigoare angajatului responsabil de gestionarea site-ului,
pentru a fi introduse pe intranet
Procesarea informatiei si efectuarea inscrierilor necesare
j.  Pastrarea dosarelor si a referintelor privind documentele informative
k. Stergerea informatiilor informative care nu mai sunt de actualitate
4. Realizarea comunicarii
5. Evaluarea comunicarii si feedback

S®m 0 oo T

Modul de guvernanta al politicii de comunicare

1. Serviciul relatii publice, registratura, arhiva, secretariat, sub supravegherea Presedintelui
Agentiei, stabileste o politica de comunicare (obiective, actiuni, instrumente)

2. Politica de comunicare este prezentata Biroului executiv al Consiliului ARACIS pentru a fi
discutata si validata

3. Serviciul relatii publice, registratura, arhiva, secretariat este responsabil pentru (realizarea)
instrumentelor si aparitiilor media

4. Biroul executiv al Consiliului ARACIS este informat si, daca considera ca este necesar, decide
care sunt instrumentele si suporturile de comunicare

5. Agentia participa si organizeaza evenimente pe tema "calitatii" events, din proprie initiativa sau
ca urmare a anumitor solicitari primite.

6. Biroul executiv al Consiliului ARACIS masoara impactul politicii de comunicare si, daca este
nevoie, o modifica

Etapele de urmat:

1. Comunicarea interna — Consultari — Participarea colaboratorilor

n cadrul agentiei, comunicarea se realizeaza de sus in jos, de jos in sus, si transversal si se adreseaza si
colaboratorilor, incurajandu-i sa participe in acest proces. Ea este realizata prin intermediul:

- Sedintelor de asigurare a calitatii Tn cadrul carora sunt analizate aspecte privind calitatea si
prezentate actorilor principali relevanti pentru a primi propuneri si a organiza participarea
lor la implementarea actiunilor corective.

- Sedinte anuale si trimestriale care stabilesc si monitorizeaza obiectivele, permitand
membrilor ierarhici sa Tsi defineasca obictivele si indicatorii, sa le implementeze si sa le
monitorizeze.

- Sedinte trimestriale: indrumare: Aceste sedinte participative includ impartasirea
informatiilor generale si nevoile specifice fiecarui tip de evaluare.

- Sedinte sdptdmanale: Comitetul Executiv al Consiliului ARACIS Tn cadrul acestor sedinte se
pune Tn primul rand accentul pe feedback si riscuri si, in al doilea rand, pe informatiile si
directivele din partea Consiliului ARACIS.

- Interviuri individuale anuale

- Instrumente de comunicare interna

2. Comunicarea externa
Orice serviciu de comunicare externa sau orice interventie privind comunicarea solicitata de agentie
trebuie sa fie Tnaintata Consiliului ARACIS sau, in lipsa acestuia, Departamentului sau Serviciului
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Etapele procedurii:

adecvat, Serviciului pentru Relatii Publice, Arhive si Secretariat va informa, acolo unde este cazul, cu
privire la decizia luata si la actiunea care trebuie realizata.

- Politica de Calitate este comunicata oricarei persoane sau institutii care solicita acest lucru.
Ea este disponibila pe site-ul agentiei si are un caracter public.

- Comunicarea cu institutiile se face prin intermediul Serviciului de Relatii publice, a site-ului,
... Un chestionar de "Satisfactie a clientului" este trimis institutiilor si analizat dupa ce este
primit.

- Articolele din presa sunt arhivate in Sistemul de Management al Calitatii.

Planul de comunicare
1. Analizarea situatiei

- Trebuie avute in vedere nevoile informationale ale agentiei si conetxtul (cadrul de
interventie si limitarile sale) in care se Tnscriu aceste nevoi.

- Instrumentele de comunicare utilizate vor fi analizete si evaluate rapid the communication
tools used (publicatie cu caracter intern, buletin, panou de afisaj, sedinte, etc.). Aceasta
analiza trebuie sa tina seama de continut (varietate, utilitate), de periodicitate, de lecturile
cotidiene, de ascultare sau de participare si de nivelul schimbului realizat (diseminare cu
sens unic a informatiei, dialog autentic, etc.).

—  Evaluarea dorintei Consiliului ARACIS de a comunica cu angajatii sai. Chiar daca la acest
moment dispune de o politica generala de comunicare, este nevoie sa raspunda cu precizie
urmatoarelor intrebari:

e Ce dorim sa transmitem angajatilor?

e (Cate detalii trebuie sa oferim pentru fiecare nivel ierarhic

e (Cat de multe informatii-cheie doreste Consiliul ARACIS sa transmita personalului?

Comunicarea este un proces participtiv. Din momentul in care a fost initiat, se creeaza asteptari. Nimic
nu e mai rau decat sa incepi sa comunici si apoi sa te retragi. Astfel se creeaza mai multe probleme in
loc sa le rezolvam pe cele initiale.

e E nevoie sa se tina seama de nevoile de informare a angajatilor:
e Ce vor sa stie angajatii?

e Sunt ei pregatiti sa fie implicati in proces?

e Auincredere in cei cu care vor comunica?

2. Alegerea instrumentelor
Odata ce cunoastem nevoile, putem incepe sa cautam solutii pentru a raspunde acestora.

Trebuie sa ne asiguram ca problema este reald. De multe ori, nu instrumentele de comunicare sunt
cele care ne lipsesc, ci dorinta de a asculta ceea ce ne transmite cel mai apropiat superioru ierarhic.
Stim din experienta ca el reprezinta una dintre cele mai credibile surse de informatii. Astfel, trebuie
sa apelam la primele mijloace de comunicare, adica la cele care trebuie utilizate intotdeauna
Tnainte de a solicita agentiei sa faca apel la instrumente de comunicare costisitoare (video, brosuri,
intranet, etc.).

Trebuie sa intrebam reprezentantii din conducerea agentiei daca pot comunica ei insisi informatiile
destinate angajatilor. Pe de o parte, va fi explicat acordul de parteneriat sau vor fi communicate
informatii administrative sau operationale ; pe de altad parte, este cu totul diferit sa asculti punctul
de vedere al angajatilor, sa raspunzi intrebarilor acestora cu privire la viitorul organizatiei si sa afli
care sunt sperantele si motivele lor de ingrijorare. Poate fi organizat un curs de formare pentru a
deprinde bazele comunicarii.

Este necesar sa avem in vedere ca personalul agentiei nu reprezinta un grup unitar, format din
oameni care au aceleasi perceptii. Perceptiile lor vor fi influentate de experienta, vechimea, pozitia,
responsabilitatile lor si de apartenenta sau lipsa apartenentei la un sindicat.
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Etapele procedurii:

Alegerea mijloacelor utilizate, fie ca acestea constau in cadre de interventie sau in producerea unui
instrument de comunicare, este aproape la fel de importanta ca si continutul informatiilor. Tn materie
de comunicare, fiecare mijloc utilizat are avantajele si limitele lui. Tabelul urmator ofera o privire rapida
de ansamblu a situatiilor de comunicare ce pot aparea si a mijloacelor de comunicare utilizate.

Alegerea mijloacelor in functie de situatie

Situatia Mijloace Rezultate
Informatia transmisa - Memorandum, Fise documentare, Economie si eficienta
este simplu de inteles si Newsletter
fara continut emotional - Panou de afisaj

- Mesaje afisate pe ecranele computer-

ului, etc..

- Interviuri individuale Reactii ale angajatilor cu
Informatia este care se stabileste o
complexa si starneste - Sedinte (cu sau fara documente-suport:  comunicare imediata
intrebari si reactii pliante, prezentari structurate, etc.)

3. Elaborarea planului de comunicare
340. De multe ori, planul de comunicare este conceput sub forma unui tabel care raspunde
intrebarilor cui? ce? cand? cat de mult? El specifica responsabilitatile atribuite fiecarei persoane (a se
vedea Etapa 4), permite prevederea etapelor de executie, faciliteaza monitorizarea activitatilor si indica
sumele necesare. Prin intermediul planului de comunicare, persoanele implicate vor realiza activitatile
care raspund nevoilor indentificate. Tot acest plan include si obiectivele comunicarii, continutul care
urmeaza sa fie furnizat sau primit, categoriile de public-tinta si mijloacele necesare. Planul trebuie sa
contina si un program de comunicare ce detaliaza activitatile: liderii implicati, calendarele, etc.

4. Repartizarea responsabilitatilor
341. Unadintre cele mai frecvente greseli consta n aplicarea unui plan si a unui program de
comunicare interna fara a se atribui responsabilitati specifice anumitor persoane. Trebuie evitat ca
responsabilitatile Tn materie de comunicare sa fie alocate unui singur serviciu (Departamentul de
Comunicare sau de Resurse Umane) sau unei singure persoane. Trebuie avut in vedere ca procesul de
comunicare interna presupune implicarea tuturor.

5. Stabilirea relatiilor cu angajatii
Este foarte important ca angajatii sa fie implicati in munca lor si sa contribuie in cel mai bun mod la
realizarea acesteia. Insa pentru a putea face acest lucru, ei au nevoie s isi exprime punctul de vedere si
trebuie s3 fie informati. Intr-adevar, ARACIS trebuie s3 gestioneze comunicarea cu angajatii sdi, fie
pentru a mentine si a dezvolta agentia, pentru a facilita gestionarea schimbarilor (privind calitatea,
reorganizarea, domeniul IT, etc.) sau pentru a face fata situatiilor de criza. in acest scop, politica de
comunicare este esentiald. in gestionarea relatiilor cu personalul, trebuie abordate anumite valori si
norme de conduitd, printre care mentionam transparenta si nevoia stabilirii unui dialog. Aceasta
politica trebuie difuzata pe scara larga. Ea trebuie sa ofere si un cadru de orientare pentru planul de
comunicare (a se vedea Etapa 3).
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Indicatori de performanta si/sau de satisfactie:

Indicatori Frecventa Obiectiv stabilit
Nivelul de satisfactie a partilor interesate (masurata prin sondaje) | Anuala 90%
Participarea la evenimentele organizate de Agentie Anuala 80%

Gradul de vizibilitate al Agentiei (numarul de publicatii, referinta Anuala 90%

in presd, pe internet, in organismele oficiale, etc.)

Regularitatea analizarii mijloacelor de comunicare Anuald 90%
Colectarea informatiilor disponibile pe canalele de comunicare Anuald 80%

Actiuni realizate / actiuni planificate Trimestriala | 80%
Numadrul de actiuni care respecta termenele de implementare Trimestriala | 70%

initiale / Numarul total de actiuni realizate

Numarul de accesari al site-ului ARACIS / Numarul total de Trimestriala | Va fi stabilita
accesari pe site-ul agentiei

Referinte (documente & formulare)

Documente-sursa- Instructiuni Formulare de inregistrare

- Politica de calitate - Acorduri internationale

- Norme reglementare - Reviste de presa si retele sociale

- Rapoarte de activitate - Solicitari din parte presei, a ONG-urilor, a cetatenilor, a
- Rapoarte de audit partenerilor, ...

- Rezultate numerice - Informatii colectate prin intermediul retelelor

- Rapoarte, studii

Documente care vor fi furnizate:

Documente-sursa- Instructiuni Formulare de inregistrare

- na. - Prezentari tinute la evenimente care au ca tema "calitatea"

Facebook...

- Brosuri, pliante

publicate, ...

- Video-uri si imagini (Internet)
- Relatii cu presa: Comunicate de presa, "informari", ...

- Elemente si note informative
— Raportul Biroului Executiv al Consiliului ARACIS si sedinte
— Raspunsuri la intrebari si scrisori

— Solicitari interne din partea serviciilor

- Sondaj de impact privind mijloacele de comunicare
- Articole si interviuri (site-uri, ...)
- Comunicarea mesajelor pe retelele sociale: Tweeter si

- Documente interne de reglementare: note, rapoarte

Resursele si realizarile procedurii

Resurse ’ Realizari

Externe

- Dorinta de a transmite informatii - Disponibilitate informatiilor

- Nevoia de a monitoriza informatiile transmise - Acces controlat la informatii si inregistrari

- Nevoia de a furniza informatii - Controlarea copiilor de salvare si

- Nevoia de a schimba modul de transmitere al eliminarea informatiilor si a inregistrarilor
informatiilor - Articole si interviuri (site-uri, ...)

- Modificarea solicitarilor si / sau a nevoilor de a - Mesaje transmise pe retele sociale:
difuza documente Tweeter si Facebook ...

- Studii si rapoarte societale - Video-uri si imagini (Internet)
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Resursele si realizarile procedurii

Resurse

Realizari

Externe

Acorduri internationale

Norme reglementare

Reviste de presa si retele sociale

Solicitari din partea presei, a ONG-urlor, a
cetatenilor, a partenerilor, ...

- Relatii cu presa: Comunicate de presa,
"informari", etc.

- Brosuri, pliante, etc.

- Rapoarte de activitate

- Emisiuni

- Partneriate

- Videoconferinta

Interne

Elemente-sursa ale tuturor proceselor (inclusiv
comunicarea)

Rapoarte de audit

Orientarile politicii Agentiei

Documente interne de reglementare: note,
rapoarte transmise, ...

Rezultate numerice

Pregadirea elementelor si a notelor informative
pentru Ministerul Educatiei Nationale

Raport al Biroului Executiv al Consiliului ARACIS si a

sedintelor

Raspunsuri la intrebari si scrisori

Solicitari interne din partea serviciilor
Rapoarte, studiii

Informatii colectate prin intermediul retelelor

- Elemente de finalizare a tuturor
proceselor (inclusiv comunicarea)

- Articole (Intranet, ...)

- Video-uri si imagii (Intranet)

- Prezentari PowerPoint si prezentari
pentru sedinte tehnice, seminarii

- Pliante

- Videoconferinta

- Mesaje difuzate in cadrul retelelor
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Tabelul detaliat al procedurii:

Actori

Toti
colaboratorii
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Participanti

Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Coordonatorul /
Departamentul
responsabil
Colaborator
Colaborator

Actiuni

I I Politica de comunicare I I

+

Nevoia de a transmite
informatii

Alegerea celui mai adecvat instrumentde
comunicare

Reuniune de
informare

DA

I Pregatirea reuniunii I
I Comunicare Tn cadrul reuniunii |
Elaborarea canalului de
informare
Atribuirea unui nr. de referinta
pentru canalul de comunicare

I Validarea canalului de informare I

¥

I Asigurarea accesului la informatii I

!

Nevoia de
monitorizare a
informatiilg,

NU

DA

Procesarea informatiilor si/sau
efectuarea inregistrarilor necesare

_>| Arhivarea informatiilor I

Furnizarea
informatiilor «in forma
finala»

Descriere
- Prin prisma activitatilor sale, orice colaborator trebuie sa poata identifica
nevoia de a trimite sau de a primi informatii, in intern sau adresate clientilor

Instrumentele informative pot fi: grafice, documente de procedura,
inregistrari, rapoarte, afise,...)

Suportul comunicarii poate fi un document sau comunicarea orala
Reuniunea este un moment privilegiat de comunicare (intre diferite
nivele ierarhice) si de impartasire a informatiilor

Pregatirea presupune stabilirea si comunicarea unei agende (cine, ce,
unde, cand, de ce), pregatirea logistica a sedintei si o pregatire minima
a informatiilor de vor fi difuzate

Sedinta are loc

n urma sedintei, coordonatorul sau facilitatorul redacteaza un raport
in timp util

Fiecare suport trebuie elaborat cat mai practic si util (evitand
inutilitatile)

Fiecare suport de comunicare trebuie sa aiba referinte care permit cel
putin o trasabilitate si un control al acestuia de la crearea (sau primirea
lui) pana la distrugerea lui

Fiecare suport de comunicare trebuie revizuit de o terta parte care sa
fie diferita de editorul sau

Fiecare responsabil va informa cu privire la accesibilitatea informatiilor
n functie de suportul informational, va fi previdzuta o accesibilitate/o
revizuire speciala

Informatiile scrise pot fi monitorizate (ex. Un formular de inscriere, un
mail)

Formularele de Tnscriere trebuie completate si pastrate
Exista un mod si un loc special prevazut pentru depozitarea si
arhivarea fiecarui suport informational

Documente

Agenda

Perioada de
pregatire
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Competenta face diferenta! Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa, cofinantat de Uniunea
Europeana, din Fondul Social European
Competence makes a difference!Project selected under the Administrative Capacity Operational Programme, co-financed by the
European Union from the European Social Fund
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