SURSE DE DOVEZI

Unităţile de ÎPT vor colecta şi prezenta propriile surse de dovezi. Acest tabel conţine numai exemple, lista avînd un caracter orientativ. În raportul de autoevaluare,dovezile vor fi menţionate  la fiecare principiu al calităţii şi vor proba îndeplinirea descriptorilor de performanţă asociaţi principiului respectiv.

	Principiul Calităţii 1 – Managementul Calităţii

	· Surse de dovezi pentru Principiul Calităţii 7
· PAS (corelarea cu PRAI şi PLAI)

· declaraţie de misiune documentată; obiective şi aspiraţii

· fişele postului ale persoanelor din conducere, declaraţia de responsabilităţi

· declaraţia managementului, cuprinzând dovezi privind modul în care managementul este implicat activ în procesul de asigurare a calităţii

· procesele verbale ale întâlnirilor structurilor de conducere

· politici şi proceduri documentate; manualul calităţii;

· diagrama procesului calităţii şi programul de monitorizare internă al calităţii

· structura organizaţională; organigrama; roluri şi responsabilităţi

· dovezi care demonstrează că politicile şi procedurile sunt aplicate

· diagramele proceselor de comunicare şi informare

· standarde suplimentare ale calităţii (ex. pentru orientarea profesională, firmele de exerciţiu, învăţarea prin activităţi practice)

· rapoarte de autoevaluare; planuri de îmbunătăţire; 
· rapoarte de monitorizare internă; 

· procedurile de revizuire a programelor de învăţare;

· procesele verbale ale întâlnirilor Comisiei de Evaluare şi Asigurare a Calităţii; 

· procese verbale ale Consiliului de Administraţiei, ale comisiilor metodice, Consiliului profesoral, Consiliului consultativ al elevilor şi ale altor comisii;  
· raportul de revizuire a programelor de învăţare, procese verbale ale Consiliului de Curriculum

· raportarea la rezultatele altor organizaţii şi indicatori de performanţă folosiţi în autoevaluare şi în stabilirea ţintelor 

· revizuirea PAS, a planurilor manageriale, a planurilor operaţionale şi a altor planuri

· revizuirea manualului calităţii (revizuirea aplicării legislaţiei MEdCT şi a regulamentelor şi practicilor proprii)

· revizuirea mecanismelor pentru asigurarea procesului de predare şi a altor servicii 

· rapoarte de activitate

· documente privind ţintele şi strategia; planuri de acţiune

· documente descriind tendinţele în ceea ce priveşte performanţa şi îmbunătăţirea în timp (3 ani); documente privind îmbunătăţirea de la an la an; documente privind realizarea ţintelor 

· feedback de la factorii implicaţi şi analiza acestuia 

· rapoarte ale evaluării externe, monitorizării externe, inspecţiei şi ale altor audituri externe 

· evidenţe ale planurilor de acţiune stabilite de auditorii externi şi ale modului în care sunt comunicate şi puse în aplicare acestea 

· înregistrări privind certificarea externă (ex. autorizarea şi acreditarea făcute de ARACIP)

· alte validări externă privind managementul calităţii în cadrul organizaţiei 

· validarea externă a raportului de autoevaluare şi a planului de îmbunătăţire 

· rapoarte trimise la inspectoratele şcolare 

· evidenţe legate de grupurile minorităţilor etnice 

· diagrame şi registre pentru observarea lecţiilor/activităţilor practice 
NOTĂ:

· Factori interesaţi = în CNAC factorii implicaţi sunt toate persoanele, din interiorul sau din afara organizaţiei, părţile, agenţiile şi alte organizaţii relevante care sunt interesate de munca şi activităţile unităţii de  îpt, inclusiv elevii, profesorii, maiştrii instructori, părinţii, subcontractorii, angajatorii şi unităţile de plasare pentru instruire practică. 

· Unitate ÎPT = include toate organizaţiile care furnizează  învăţământ profesional şi tehnic (în care se desfăşoară programe de studii care conduc la obţinerea unei calificări) 

	Principiul calităţii 2 – Responsabilităţile managementului 

	· Surse de dovezi pentru principiile calităţii 1, 4, şi 7

· declaraţie de misiune documentată; obiective şi aspiraţii 

· fişele postului ale persoanelor din conducere
· declaraţia managementului, incluzând dovezi privind modul în care echipa de management este implicată activ în asigurarea calităţii 

· procese verbale ale şedinţelor echipei de management 

· rapoarte de informare a managementului; rapoarte anuale 

· evidenţe privind validarea programului de învăţare (internă şi externă) 

· planuri strategice şi planuri operaţionale (ex. PAS)

· strategii pentru a informa personalul, elevii şi alţi factori implicaţi în ceea ce priveşte oportunităţile, legislaţia, practicile curente şi cele în dezvoltare 

· surse de informaţii pentru principalii factori implicaţi (materiale informative primite prin e-mail, manuale, broşuri, publicaţii, website etc.)

· dovezi privind diseminarea informaţiilor la nivel intern şi extern (ex. website, afişaj public, centru de documentare)

· strategia de marketing şi planul de afaceri pentru marketing (ex. PAS)

· politica şi procedurile privind parteneriatul şi cooperarea cu diferite organizaţii

· procese verbale ale şedinţelor cu partenerii; evidenţe ale întâlnirilor dintre managerii organizaţiei furnizoare şi principalii factori implicaţi şi parteneri, corespondenţă 

· dovezi privind vizitele efectuate la alţi unităţi de educaţie

· acorduri formale de parteneriat şi/sau colaborare cu organizaţii partenere (mai ales agenţi economici locali, agenţii de ocupare a forţei de muncă, comunitatea locală) 

· dovezi privind contribuţia adusă la dezvoltarea locală şi regională 

· sistem documentat de informare; rapoarte de evaluare 

· dovezi privind sistemul de colectare, stocare, utilizare şi arhivare a datelor referitoare la management şi a altor date şi informaţii, date statistice

· date privind rata de retenţie, progresul şi performanţele 

· date privind traseul elevilor după absolvire 

· dovezi privind tranziţia elevilor de la şcoală către locul de muncă

· date privind eficacitatea şi eficienţa programelor de învăţare 

· dovezi privind aprobarea curriculumului la decizia şcolii şi a curriculumului local

· feedback de la factorii implicaţi (ex. Interviuri, chestionare, focus grupuri)

· dovezi privind formarea personalului în vederea utilizării sistemului de management al informaţiei 

· politicile financiare şi evidenţe ale auditurilor

· registrele contabile şi financiare

· exemple de activităţi legate de asigurarea eficacităţii organizaţiei din punctul de vedere al costurilor; analiza costurilor activităţii de învăţare 

· dovezi care demonstrează că deciziile de ordin financiar vizează în primul rând educaţia şi formarea profesională 

· dovezi că strategiile şi planurile de acţiune ţin cont de conceptul “valoare pentru bani” 

· politici şi proceduri pentru asigurarea şanselor egale  
· procese verbale ale întâlnirilor echipei care se ocupă de asigurarea unui învăţământ incluziv; procese verbale ale întâlnirilor echipelor pentru servicii sau ale personalului departamentelor 

	Principiul calităţii 3 – Managementul resurselor 

	· Surse de dovezi pentru principiile calităţii 1, 2, şi 5

· politici şi proceduri privind sănătatea şi securitatea; personal calificat, având responsabilităţi specifice în ceea ce priveşte sănătatea şi securitatea 

· documentaţie privind evaluarea riscurilor 

· procese verbale ale şedinţelor Comitetului de Sănătate şi Securitate în Muncă (CSSM)

· programări şi rapoarte privind sănătatea şi securitatea şi activităţile de întreţinere 

· sisteme de inspectare a subcontractorilor 

· sisteme de control al repartizării elevilor pentru stagiul de practică, a locaţiilor externe unde se desfăşoară activităţi de învăţare 

· verificări ale echipamentelor de protecţie; planuri de acţiune

· documentaţia privind Comisia de prevenire şi stingere a incendiilor (PSI) şi exerciţiile de evacuare în caz de incendiu, proceduri pentru alte tipuri de situaţii de urgenţă

· politica şi procedurile privind obţinerea resurselor (ex. identificarea nevoii de resurse pentru elevi)

· registre privind bunurile imobile, ex. birouri, ateliere, terenuri de sport, săli de clasă, săli de instruire practică, bibliotecă, cabinetul de orientare profesională 

· politica şi procedurile privind accesul la resurse 

· politicile şi procedurile privind actualizarea resurselor 

· revizia echipamentelor, verificarea condiţiilor de cazare, planuri pentru îmbunătăţirea acestora 

· dovezi privind utilizarea şi accesul la bibliotecă, echipamente, internet, e-learning etc.

· feedback de la personal şi elevi şi analiza acestuia 

· documente privind procesul de validare a programului de învăţare; procese verbale  ale şedinţelor în care sunt puse în discuţie validările 

· politica privind sprijinirea învăţării şi documentaţia referitoare la disponibilitatea şi punerea în aplicare a măsurilor de sprijinire a învăţării; dovezi privind sprijinul acordat elevilor cu nevoi speciale)

· politici şi proceduri privind orientarea în carieră 

· date privind traseul elevilor după absolvire 

· CV-urile angajaţilor şi evidenţe referitoare la aceştia; dovezi privind conformitatea cu reglementările actuale şi prevederile legislative 

· specificaţii individuale pentru profesorii şi maiştrii instructori implicaţi în procesele de predare şi evaluare 

· structură organizaţională; organigrama; distribuirea autorităţii; roluri şi responsabilităţi; fişele postului

· ghiduri şi informaţii destinate personalului 

· politica privind instruirea iniţială a personalului; materiale pentru instruirea iniţială; evaluarea activităţilor specifice 

· standarde documentate şi indicatori de performanţă pentru procesele de învăţare şi predare, stabilite prin raportări la rezultatele interne şi/sau externe 

· documentaţie privind procesul de predare-învăţare (vezi şi principiul calităţii 5); politici şi proceduri privind activităţile de observare a procesului de predare-învăţare; rapoarte de observare; analize comparative în conformitate  cu standarde interne şi externe; feedback de la activităţile de observare; planuri de acţiune pentru activităţile de observare; indicaţii privind procesul de observare 

· autoevaluarea personalului şi reflecţii privind practicile proprii; activităţi de cercetare 

· politici şi proceduri privind evaluarea şi analiza personalului; planuri de acţiune; formulare de analiză a evaluării; planuri individuale de dezvoltare; feedback de la elevi 

· politici şi proceduri privind formarea profesională şi dezvoltarea personalului; planuri de acţiune

· procese verbale ale şedinţelor care au evidenţiat necesitatea formării specifice a personalului 

· procese verbale ale şedinţelor în care s-a discutat formarea profesională a personalului

· procese verbale ale Comisiei dezvoltare şi formare profesională 

· dovezi privind participarea la întâlniri a Comisiilor metodice

· feedback de la evenimentele de formare; evaluarea sesiunilor de formare 

· dosare privind dezvoltarea profesională continuă; evidenţe ale actualizării cunoştinţelor personalului în privinţa progreselor înregistrate în sectorul industrial, certificate şi calificări obţinute în urma cursurilor de formare a personalului

· rezultatele autoevaluării şi evaluării interne; planuri de îmbunătăţire

· rapoarte de audit extern

Notă: 

· formularea „toţi membrii personalului” include personalul de conducere, personalul didactic şi didactic auxiliarşi personalul administrativ 

	Principiul calităţii 4 – Proiectarea, dezvoltarea şi revizuirea programelor de învăţare 

	· Surse de dovezi pentru principiile calităţii 1 şi 2

· politici şi proceduri privind factorii implicaţi; înregistrarea nevoilor, caracteristicilor, intereselor şi aşteptărilor factorilor implicaţi; date privind variabile externe, precum evoluţiile sociale, ecologice, economice, legislative şi demografice (dovezi şi pentru PC 2B, 2C, 2D)

· date demografice

· proceduri privind colectarea datelor referitoare la nevoile pieţei muncii la nivel local şi naţional; cercetări privind piaţa muncii; informaţii privind piaţa muncii; utilizarea PRAI şi PLAI 

· documente privind ţintele şi strategia (ex. PAS); 

· dovezi privind implicarea unor focus grupuri locale; a unor grupuri consultative; a diverşilor parteneri locali; documente de revizuire şi evaluare; feedback din partea angajaţilor şi angajatorilor 

· politica şi procedurile privind parteneriatul; procese verbale ale întâlnirilor partenerilor; dovezi privind contribuţia la acţiuni locale şi regionale 

· dovezi privind modul în care programele de învăţare răspund nevoilor identificate ale factorilor implicaţi 

· dovezi privind modul în care au fost identificate obstacolele în calea accesului şi învăţării (ex. evaluare iniţială); strategii vizând depăşirea obstacolelor 

· dovezi privind necesitatea programelor de învăţare 

· dovezi privind revizuirea programelor de învăţare; feedback în urma evaluării 

· feedback de la angajatori şi elevi în privinţa programului de învăţare 

· documentaţie privind procesele de predare-învăţare (vezi şi Principiul calităţii 5); politica şi procedurile privind activităţile de observare a proceselor de predare-învăţare; rapoarte de observare; analize comparative în conformitate  cu standarde interne şi externe; feedback de la activităţile de observare; planuri de acţiune pentru activităţile de observare; indicaţii privind procesul de observare 

· autoevaluarea personalului şi reflecţii privind practicile proprii; activităţi de cercetare

· raport de autoevaluare; planuri de îmbunătăţire 

· plan de acţiune pentru creşterea nivelului de retenţie, promovare şi rezultatele şcolare folosind date rezultate în urma unor analize comparative interne şi externe 

· analize privind finalizarea programului de învăţare şi rezultatele obţinute

· date privind certificarea, analiza şi revizuirea (vezi şi PC 2D şi 6B)
· date privind rezultatele de învăţare şi tendinţe ale rezultatelor de învăţare pentru diferite grupuri de elevi

· dovezi privind cursurile opţionale selectate de elevi

· planul de şcolarizare

· dovezi privind pregătirea suplimentară a elevilor

· rezultatele elevilor la concursuri şi examene

· registre matricole



	Principiul calităţii 5 – Predarea, instruirea practică şi învăţarea 

	· Surse de dovezi pentru principiile calităţii 2, 3 şi 4
· statut; declaraţia misiunii; declaraţia oficială; scopurile şi obiectivele organizaţiei 

· materiale de marketing şi promovare; prospect, revista şcolii, articole în presa locală, pe postul local de televiziune, participări la târguri şi expoziţii 

· politica şi procedurile privind şansele egale, învăţarea inclusivă şi accesul; plan de acţiune

· procesele verbale ale şedinţelor având ca temă şansele egale, învăţarea inclusivă, accesul, sprijinirea elevilor etc. 

· documentaţie privind drepturile şi responsabilităţile elevului; criteriile privind accesibilitatea (inclusiv accesul la resurse) 

· statistici privind recrutarea, retenţia, promovarea, rezultatele şi destinaţiile, ex. în conformitate cu sexul, etnia, dizabilităţile, apartenenţa la minorităţi sau grupuri defavorizate 

· date privind grupurile minoritare şi defavorizate 

· procesul de orientare şi consiliere (inclusiv cel de orientare profesională); procedurile de înscriere şi recrutare; ghidul elevului; 

· documentaţie privind sprijinul acordat elevilor; contract şi planuri individuale de învăţare (sau documente echivalente)

· documentaţie privind modul în care sunt identificate nevoile individuale de învăţare prin evaluarea iniţială şi ulterior 

· documentaţie ce demonstrează cum se acordă sprijin suplimentar eficace, dacă este solicitat; cum se monitorizează şi evaluează sprijinul suplimentar 

· evidenţe privind monitorizarea elevilor şi a progresului acestora 

· politica şi procedurile privind procesul de predare şi instruire practică; evidenţe privind activităţile de observare; rapoarte de observare; analize comparative în conformitate  cu standarde interne şi externe; feedback de la activităţile de observare; planuri de acţiune pentru activităţile de observare; indicaţii privind procesul de observare; autoevaluarea personalului şi reflecţii privind practicile proprii

· date privind programul de învăţare: ex. planuri de şcolarizare;necesarul de resurse; planuri de lecţie/sesiune; activităţi de dezvoltare a personalului în sprijinul programului; rezultatele programului, activităţi de revizuire şi evaluare (inclusiv feedback de la elev, angajator, personal şi analiza acestuia); date privind frecvenţa; finalizarea programului; procese verbale ale şedinţelor Comisiilor metodice 

· politica şi procedurile privind evaluarea formativă şi sumativă şi monitorizarea 

· informaţii privind progresul şi traseul elevilor după absolvire (ex. broşuri, pliante); evidenţă privind serviciile de orientare în carieră 

· date privind progresul şi traseul elevilor după absolvire 

· date obţinute de la factorii implicaţi la nivel naţional sau local 

· anchete care demonstrează că ceea ce se dobândeşte prin învăţare are impact asupra comunităţii locale 

· politica şi procedurile privind contestaţiile şi reclamaţiile; dovezi care demonstrează existenţa unor termene pentru rezolvarea acestora, a metodelor de comunicare şi a  personalului competent implicat; dovezi privind urmărirea cazurilor; feedback



	Principiul calităţii 6 – Evaluarea şi certificarea învăţării 

	· Surse de dovezi pentru principiul calităţii 5
· evidenţe ale înscrierii elevilor; evidenţe ale datelor de înscriere şi de obţinere a certificării; evidenţe ale numărului actualizat de elevi din cadrul unui program de învăţare 

· specificaţiile programului de învăţare prin care se precizează criteriile şi metodele de evaluare

· detalii privind procesul şi activităţile de standardizare a evaluării; procese verbale ale întâlnirilor

· procesul de evaluare, inclusiv traseul clar al monitorizării interne 

· rezultatele elevilor şi feedbackul din partea elevilor reflectă accesul constant la procesul de evaluare

· dovezi privind răspunsul la contestaţiile elevilor şi la nevoile elevilor în ceea ce priveşte procedurile alternative de evaluare şi “a doua şansă” 

· monitorizarea internă a activităţilor de evaluare, inclusiv sprijinul acordat, înregistrări, formulare de feedback, înregistrări ale observării predării şi învăţării, planuri de acţiune 

· înregistrări privind revizuirea regulată a activităţilor de evaluare a învăţării, de monitorizare 

· observarea internă a activităţilor de evaluare formativă şi sumativă (ex. ca parte a unei proceduri de monitorizare internă) 

· rapoarte şi planuri de acţiune întocmite în urma procesului de evaluare internă şi externă, inclusiv dovezi că sunt îndeplinite cerinţele şi reglementările în vigoare privind standardele de pregătire profesională

· registre; rapoarte; formulare de revizuire; rezultate ale evaluării şi certificării învăţării

· dovezi privind procedura de numire a comisiei de examinare 

· date privind rezultatele de învăţare şi tendinţe ale rezultatelor de învăţare pentru diferite grupuri de elevi în comparaţie cu profilurile de înscriere

· dovezi privind traseul elevilor după absolvire

· specificaţii privind personalul pentru evaluare şi monitorizare

· documente privind legislaţia şi reglementările în vigoare

· dovezi privind sistemul de stocare şi procesul de păstrare a evidenţelor; arhive
Notă: 

· Evaluarea sumativă menţionată aici cuprinde toate formele de testare, ex. examinare scrisă sau orală, evaluarea bazată pe competenţe, proiecte.

· Procesele de mai jos sunt distincte, deşi audituri externe diferite pot fi efectuate de acelaşi personal de specialitate format şi calificat:

· autoevaluarea tuturor activităţilor şi serviciilor unităţii 

· evaluarea şi monitorizarea internă a procesului de autoevaluare 

· evaluarea şi monitorizarea externă a procesului de autoevaluare

· validarea externă a raportului de autoevaluare 

· inspectarea tuturor activităţilor şi serviciilor unităţii

· evaluarea elevilor

Este important ca unităţile să păstreze evidenţe precise atunci când efectuează evaluarea sumativă şi/sau acorda certificate pentru programe de învăţare elaborate la nivel local ce conduc la obţinerea unor calificări care nu sunt incluse în CNC (ex. programe elaborate în parteneriat cu şi pentru angajatorii locali). De asemenea, unităţile trebuie să ţină evidenţa certificatelor şi/sau calificărilor pe care le-au obţinut elevii lor,  pentru propria bază de date, chiar şi pentru acei elevi care au fost evaluaţi la un centru de evaluare sau examinare extern. 

	Principiul calităţii 7 – Evaluarea şi îmbunătăţirea calităţii



	· Surse de dovezi pentru principiile calităţii 1 şi 2
· diagrama procesului de comunicare; evenimente şi materiale de diseminare a informaţiilor 

· documente de analiză şi evaluare 

· mecanismul de colectare a feedback-ului (ex. interviuri, chestionare, focus grupuri cu factorii interesaţi) şi analizarea acestuia

· dovezi privind modul în care factorii interesaţi sunt implicaţi în procesul de asigurare a calităţii

· analiza SWOT

· planuri de acţiune

· repere interne şi externe pentru standarde şi indicatori de performanţă 

· plan de dezvoltare (ex. PAS); ţinte şi strategii; scopurile şi obiectivele organizaţiei

· mini-rapoarte de evaluare şi planuri de îmbunătăţire de la fiecare department/compartiment 

· evidenţe privind ciclul de revizuire şi îmbunătăţire continuă

· evidenţe privind revizuirea politicilor şi procedurilor

· procese verbale ale întâlnirilor membrilor echipei de management; procese verbale ale CEAC

· procese verbale ale întâlnirilor cu principalii factori implicaţi/parteneri externi

· rapoarte şi planuri de acţiune rezultate în urma evaluării şi monitorizării interne şi externe

· evidenţe privind monitorizarea şi urmărirea rezultatelor planurilor de acţiune 

· date şi analize ale performanţei şi date şi analize rezultate din studii; tendinţe privind performanţa 

· utilizarea datelor şi rapoartelor naţionale 

· înregistrări ale aprecierilor primite, ale contestaţiilor, reclamaţiilor şi măsurilor luate pentru rezolvarea acestora 

· evidenţa sugestiilor de îmbunătăţire a sistemelor şi modalităţilor de asigurare a calităţii 


