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Fundamentare

Acordul de servicii de asistenta tehnica pentru consolidarea sistemului de asigurare a calitatii in
invatamantul superior din Romania vizeaza Tmbunatatirea capacitatii Ministerului Educatiei Nationale
(MEN)* si a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in invitdmantul Superior (ARACIS) de a guverna
sistemul de asigurare a calitatii in Tnvatamantul superior din Romania si de a sprijini cresterea
performantei, a calitatii si a eficientei sistemului de invatamant superior din Romania.

Acest Acord are rolul de a sprijini imbunatatirea capacitatii administrative a ARACIS prin dezvoltarea de
proceduri pentru organizarea internd a activitatilor si prin formarea personalului. Tn acord cu aceste
obiective, vor fi oferite recomandari pentru noul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) si noul
Manual intern (MI) ale ARACIS, cu scopul de a imbunatati practicile de management. ROF va aborda
problema suprapunerii sau lipsei functiilor, iar Ml va solutiona decalajul procedural si va actualiza
nevoile organizationale.

Domeniul de aplicare al raportului. Acest raport prezinta recomandari pentru revizuirea actualului
Manual de proceduri si activitati interne privind asigurarea calitatii pentru a se incadra in noul cadru de
evaluare externa propus. Acesta descrie sistemul de management al calitatii (SMC) al ARACIS,
identificand principiile privind organizarea si resursele, permitand personalului ARACIS sa inteleaga si sa
implementeze politica de asigurare a calitatii.

Manualul de procedauri si activitati interne privind asigurarea calitatii este un instrument metodologic si
operational de referinta destinat personalului de conducere al Agentiei si personalului implicat la
diferite niveluri de servicii de evaluare si asigurare a calitatii (AC). Acesta prezinta un set de concepte si
metode prin care agentia sa dezvolte si s mentina un SMC.

Aspecte metodologice. Echipa Bancii Mondiale a realizat o serie de activitati pentru a fundamenta
constatarile acestui raport:

(a) O analiza aprofundatad si continua a politicilor, metodologiilor, activitatilor si procedurilor
ARACIS efectuate pe parcursul implementarii proiectului.

(b) Un chestionar online care vizeaza consolidarea opiniilor personalului ARACIS si ale membrilor
din Biroul Executiv (BEX) cu privire la aspecte legate de managementul organizational si al
resurselor umane. Concluziile acestui studiu se bazeaza, de asemenea, pe statistici obtinute din
chestionar.

(c) Aufostrealizate interviuri calitative cu reprezentanti ai Biroului Executiv (BEX) si ai personalului
administrativ pentru a identifica decalajele procedurale ale actualului mod de organizare,
nevoile si domeniile in care se impun imbunatatiri. Obiectivul urmarit a fost de a oferi
recomandari pentru imbunatatirea noului ROF, a fiselor de post si armonizarea rolurilor
departamentelor.

(d) Tntalniri informative cu domnul lordan Petrescu, Presedintele ARACIS, care a transmis constant
clarificari cu privire resursele umane si procedurile operationale ale ARACIS.

1Tn noiembrie 2019, numele Ministerului a fost modificat din Ministerul Educatiei Nationale (MEN) in Ministerul
Educatiei si Cercetarii (MEC).



l. Introducere

Manualul de proceduri si activitati interne privind asigurarea calitatii urmareste sa realizeze o
prezentare succinta a politicii ARACIS de asigurare interna a calitatii si a proceselor, procedurilor si
mecanismelor care stau la baza unui sistem intern complex de AC. Acest document reprezinta o
propunere care va fi armonizata integral cu Metodologia de AC revizuita, care va fi implementata de
ARACIS.

Obiective. Implementarea procedurilor si a activitatilor formale are in vedere atingerea urmatoarelor
obiective:

- Crearea unui instrument operational de referinta pe baza caruia ARACIS sa efectueze evaluarile
si operatiunile de AC in invatamantul superior din Romania.

- Oferirea unui cadru formal pentru executarea operatiunilor profesionale, administrative si
financiare Tn conformitate cu principiile generale de management, cu reglementarile ARACIS si
cu legislatia romaneasca.

- Cresterea responsabilitatii si a productivitatii personalului prin optimizarea fluxurilor de
documente si de proceduri.

- Implementarea unui control intern eficient.

Eficacitatea sistemului de management depinde de respectarea si de aplicarea procedurilor. ARACIS
trebuie sa efectueze controale periodice pentru diminuarea riscurilor rezultate din nereguli, neglijenta,
erori de executie sau intelegere gresita.

Mai exact, Manualul intern descrie principalele proceduri si activitati referitoare la procesele SMC,
inclusiv cele referitoare la controlul intern, proceduri care vor fi puse in aplicare de toti angajatii
Agentiei, precum si sarcinile acestora; si resursele utilizate pentru derularea unor activitati eficiente,
cum ar fi resursele umane, materiale si financiare.

Actualizarea Manualului. Actualizarea Manualului este la fel de importanta ca si crearea lui. Pentru a-
si pastra eficienta si relevanta, acest proces ar trebui sa fie unul continuu. De exemplu, actualizarile pot
fi motivate prin:

- Schimbari in cadrul Agentiei sau ale activitatilor sale, in conformitate cu deciziile autoritatilor si
ale Consiliului ARACIS.

- Modificari de sistem si de proceduri cu scopul imbunatatirii procedurilor existente pentru face
fata unor situatii noi.

- Schimbari justificate de aplicarea textelor legilor si ale reglementarilor in vigoare in Romania.
- Schimbari referitoare la alocarea resurselor de personal sau la sarcinile atribuite.
- Modificari cu privire la organizarea Agentiei.

Responsabilitatea pentru actualizarea Manualului de proceduri si activitati interne privind asigurarea
calitatii Ti revine responsabilului pentru asigurarea interna a calitatii, cu aprobarea Consiliului ARACIS.



Rezultatele asteptate. Acest Manual de proceduri si activitati interne privind asigurarea calitatii va
sprijini Tmbunatatirea continua a SMC din cadrul ARACIS prin urmatoarele elemente:

1. Identificarea punctelor forte, punctelor slabe, oportunitatilor si riscurilor Agentiei pe baza
obiectivelor sale.

2. Analizarea rezultatelor.

3. Dezvoltarea unui plan de actiune, a unei strategii si a unor obiective prioritare pe baza
rezultatelor:

- Consolidarea punctelor forte: formalizarea procedurilor eficiente, promovarea bunelor
practici.

- Ameliorarea punctelor slabe: simplificarea procedurilor, cautarea solutiilor si a mijloacelor
de realizare, anticiparea consecintelor actiunilor planificate.

- Pregatirea actiunilor: mentinerea actiunilor relevante, transpunerea actiunilor in obiective,
prioritizarea actiunilor si stabilirea prioritatilor, planificarea resurselor, desemnarea
persoanelor responsabile de realizarea actiunilor, stabilirea calendarelor si a termenelor
limita.

- Stabilirea indicatorilor relevanti: adoptarea instrumentelor si metodelor de masurare,
chestionare de satisfactie; alegerea unor indicatori simpli, clari, masurabili.

4. Implementarea actiunilor:

- Motivarea si cresterea gradului de constientizare in randul angajatilor si al partilor
interesate.

- Desfasurarea actiunilor de informare.

- Implementarea actiunilor stabilite in plan.

- Gestionarea documentelor.

- Utilizarea instrumentelor si a mijloacelor eficiente.
5. Evaluarea actiunilor.
6. Realizarea unui bilant care evidentiaza punctele forte, punctele slabe, oportunitatile si riscurile.
7. Asigurarea monitorizarii.

SMC are la baza principiul imbunatatirii continue, reprezentat de o serie de actiuni corective si
preventive.

Structura procedurilor. Continutul procedurilor este structurat astfel:

- Persoana (persoanele) responsabile de procedura/activitate, care asigura punerea in aplicare a
documentelor privind SMC si actualizarea acestora.

- Definitia descrie scopul procedurii/activitatii.

- Domeniul de aplicare defineste sectoarele de activitate si limitele potentiale de aplicare (unde,
cand si de ce).

- Obiectivele traseaza actiunile pe care Agentia trebuie sa le indeplineasca aplicand procedura.



Activitatile reiau etapele procedurii (fiecare etapa stabileste cine face un anumit lucru, unde,
cand si in ce mod).

Documentele de referinta sunt documentele interne justificative in format standard, care
guverneaza procedura si care reprezinta resursele necesare pentru desfasurarea procedurii.
Acestea pot fi reglementari, recomandari, formulare de inregistrare, metode de operare etc.

Elementele de intrare (resurse) si iesire (rezultate) ale procedurii.

Persoanele care intervin n cadrul procedurii.



Il Prezentarea generala a ARACIS

2.1 Cadrul legal

ARACIS a fost infiintata in 2005 in baza Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei si a legii ulterioare (Legea nr. 87/2006). Agentia a preluat responsabilitatile
Consiliului National de Evaluare Academica si Acreditare (CNEAA, 1993-2005) si s-a concentrat pe
activitatea de acreditare. Legea prevede cadrul pentru asigurarea calitatii in Tnvatamantul superior din
Romania in conformitate cu Standardele si Liniile Directoare pentru Asigurarea Calitdtii in Spatiul
European al invitdmantului Superior (ESG).

ARACIS este o institutie publica autonoma, de interes national, cu personalitate juridica si cu autonomie
financiard. ARACIS este finantatd din taxe de evaluare platite de IIS si din proiecte (atat proiecte
europene, cat si proiecte nationale finantate din fonduri europene). Independenta sa este prevazuta
prin statut. Independenta operationald fata de IIS si fata de Guvernul Romaniei este, de asemenea,
garantata prin lege.

Guvernul si MEC nu au influenta institutionald directa asupra deciziilor ARACIS. ARACIS isi defineste Tn
mod autonom propriile proceduri privind AC, mecanismele si metodologiile de efectuare a evaluarilor
de AC si delibereaza si decide in mod independent care sunt rezultatele acestor procese. MEC emite

hotarari cu privire la acreditarea si
reacreditarea IIS si a programelor de
studii. Totusi, aceste decizii sunt luate
pe baza recomandarilor ARACIS.

ARACIS este membra cu drepturi
depline in Asociatia Europeana pentru
Asigurarea Calitatii Tn Tnvatdmantul
Superior (ENQA) din 2009. Evaluarea
externd a membrilor ENQA are loc
odat la cinci ani. In 2018, ARACIS si-a
refnnoit pentru a doua oara statutul
de membru. Cu toate acestea,
Consiliul ENQA a solicitat un raport de
monitorizare a actiunilor ntreprinse
pentru a 1indeplini recomandarile
primite in decursul a doi ani de la
finalizarea evaluarii.

ARACIS este membra in mai multe
asociatii internationale de AC:
Reteaua Agentiilor de Asigurare a
Calitétii n Tnvatdmantul Superior din
Europa Centralad si de Est (CEENQA),

Caseta 1. Cadrul politic si legislativ

Cadrul institutional legal care instituie si reglementeazd
activitatea ARACIS cuprinde urmatoarele reglementari:

e Ordonanta de Urgentd a Guvernului (OUG) nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

e Hotdrdrea Guvernului Romdniei (HG) nr. 915/2017 privind
modificarea anexei la Hotdrdrea nr. 1418/2006 referitoare la
aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor,
a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de
performantd a ARACIS.

e HG nr. 1731/2006 pentru aprobarea tarifelor percepute de
ARACIS pentru autorizarea si acreditarea programelor de
studii ale IS si pentru evaluarea externd a calitdtii educatiei.
e Legea educatiei nationale (LEN) nr. 1/2011, cu modificdrile
si completdrile ulterioare.

e HG nr. 369/2013 privind aprobarea Metodologiei pentru
acreditarea domeniilor de studii de masterat pe baza
programelor de studii de masterat acreditate.

e Ordine ale Ministerului Educatiei si Cercetdrii, pentru
reglementarea si/sau realizarea unor activitdti specifice de
evaluare, care sunt dezvoltate periodic.




Reteaua Europeana pentru Acreditarea Educatiei Tn Inginerie (ENAEE) si Reteaua Internationala a
Agentiilor de Asigurare a Calitdtii in Tnvatamantul Superior (INQAAHE).

Din 2009, ARACIS este inregistrata si in Registrul European pentru Asigurarea Calitatii in Tnvatdmantul
Superior (EQAR). Tn 2012, ARACIS a fost abilitatd s3 acorde certificarea EUR-ACE programelor de studii
din domeniul stiinte ingineresti.

2.2 Misiune si obiective

Misiunea ARACIS este de a evalua calitatea institutiilor de invatamant superior (11S) si a programelor de
studii la toate nivelurile — licenta, masterat si doctorat — si de a contribui, alaturi de IIS, la imbunatatirea
continua a calitatii. Agentia isi propune sa contribuie si la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitatii
in Tnvatamantul superior.

ARACIS urmareste sa asigure standardele de calitate pentru programele de studii si pentru calificarile
obtinute Tn urma absolvirii unei forme de Tnvatamant superior si sa sprijine imbunatatirea continua a
managementului calitatii IIS. Totodata, ARACIS ofera societatii o imagine coerenta a calitatii sistemului
de invatamant superior si promoveaza internationalizarea procesului de evaluare.

ARACIS ofera servicii de evaluare externa a calitatii IS din Romania. Sistemul de IS din Romania cuprinde
55 de IIS de stat, 35 de IIS particulare acreditate si 9 IS particulare autorizate provizoriu. in 2019,
numarul total de studenti inscrisi in IS din Roméania era aproximativ 543.000°.

Principalul obiectiv al ARACIS este acela de a asigura un invatamant superior de calitate pentru
consolidarea unui capital uman competitiv si o dezvoltare socio-economica sustenabila.

Alaturi de acest obiectiv principal, ARACIS a stabilit cateva obiective specifice:
= Imbunatitirea metodologiei de evaluare externd in deplind concordanta cu ESG.

= Imbunititirea permanentd a calitdtii Ghidurilor asociate metodologiei, prin cresterea
valorii lor aplicative si a relevantei pentru beneficiari.

= Accentuarea rolului studentilor si angajatorilor in cadrul procesului de evaluare si asigurare
a calitatii educatiei.

» Accelerarea tranzitiei de la evaluarea datelor de intrare la evaluarea predominantd a
rezultatelor invatdrii, a insertiei absolventilor in mediul socio-economic ca masura a
rezultatelor asigurarii calitatii educatiei.

» Continuarea colaborarii cu MEC pentru promovarea principiilor, reglementarilor si
normelor care vizeaza asigurarea calitatii unitare si comparabile la nivelul intregului sistem
de invatamant superior din Romania.

= Elaborarea de referinte pentru universitati in vederea pozitionarii lor inter-universitare in
functie de performantele calitatii.

= Dezvoltarea relatiilor dintre cadrul national al calificarilor si asigurarea calitatii, respectiv
dintre ARACIS si ANC.

2 |nstitutul National de Statistic3, Tempo Online.
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= Colaborarea cu CNFIS, CNCS si CNATDCU in vederea imbunatatirii compatibilizarii
indicatorilor de performantd, inclusiv a celor cu relevanta in finantarea institutiilor de
fnvatamant superior.

2.3 Valori

ARACIS isi exprima deschiderea fata de diversitatea institutiilor de Tnvatamant superior si de abordarile
de AC si adera la urmatoarele valori:

Transparentd: ARACIS publicd informatiile cu caracter public privind evaluarea IS si a programelor de
studii, politicile, metodologiile, procedurile si criteriile care stau la baza deciziilor si rapoartelor sale.

Independentd: ARACIS promoveaza independenta operationala a deciziilor sale si sprijina autonomia
IS.

Colaborare: ARACIS lucreaza in mod consultativ cu IIS, cu Figura 1. Valorile ARACIS

Consiliul National al Rectorilor, cu toate partile implicate in

B T o Transparentd
cadrul IS, cu partenerii europeni si cu asociatiile
omoloage.

Independentad

Integritate: ARACIS actioneaza cu integritate si intr-o
maniera corectd, echitabild, impartiala, obiectiva si Colaborare
profesionala.
Orientare cdtre utilizator: ARACIS isi adapteaza in mod Integritate
constant serviciile pe care le ofera fata de nevoile si
asteptarile utilizatorilor. Orientare cétre utilizator
Raspundere: ARACIS 1si asuma raspunderea fata de toate
partile interesate prin intermediul structurilor sale de Rdspundere
guvernanta si dispune de proceduri de reclamatii si
contestatii pentru a asigura responsabilitatea pentru toate Incredere
deciziile.

Incredere: ARACIS functioneaza pe baza increderii in calitatea sistemului de invitdmant superior.

2.4 Principalele domenii de activitate

ARACIS are doua domenii principale de activitate in contextul activitatilor de asigurare externa a calitatii
(AEC). ARACIS realizeaza evaluari externe in vederea acreditarii sau autorizarii provizorii a programelor
de studii si a IIS. ARACIS realizeaza, de asemenea, evaluadri externe periodice ale programelor de studii
si ale IIS acreditate.

Alte activitati realizate de ARACIS in domeniul AC includ evaludri generale ale sistemului de Tnvatamant
superior, evaluari externe ale personalului didactic din cadrul departamentelor de formare si evaluari
externe ale programelor de Tnvatamant la distanta si cu frecventa redusa. ARACIS intervine si in
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activitatile de cercetare din sectorul invatamantului superior. Prin intermediul acestor activitati, ARACIS
urmareste sa Tsi alinieze activitatile cu evolutiile recente in domeniile AC si internationalizarii.

in Figura 2 este prezentatd o listd detaliatd a principalelor atributii in domeniile AC si acreditarii
efectuate de ARACIS.

Figura 2. Principalele atributii ale ARACIS

ARACIS are atributii in domeniul acreditarii, astfel:

- Elaboreaza metodologia si standardele de acreditare pentru diferite tipuri de programe si IIS
(avizate de MEC si aprobate prin hotdrdre de Guvern).

- Evalueazd si propune autorizarea provizorie sau acreditarea IIS si a programelor de studii.
MEC elaboreazd actele normative pentru infiintarea structurilor de invdtdmadnt superior pe
baza rapoartelor de acreditare.

ARACIS are atributii si in domeniul asigurarii calitatii, astfel:

-Formuleazd si revizuieste standardele de referintd si indicatorii de performantd pentru
evaluarea si asigurarea calitdtii in invdtdmdntul superior.

- Colaboreazd cu MEC si ARACIP in elaborarea de politici si strategii de actiune pentru cresterea
calitdtii educatiei in Romdnia.

-Organizeazd consultdri anuale cu IS pentru a stabili directiile prioritare privind asigurarea
calitatii.

- Elaboreaza si face publice propriile proceduri de evaluare externd a calitdtii educatiei.

-Incheie contracte de prestdri servicii cu IIS din Romdnia si din strdindtate pentru evaluarea
externd a calitdtii programelor si a IS si pentru evaluarea programelor comune de studii
(joint-programs).

- Realizeazd evaluarea calitdtii programelor si a IIS, la cererea MEC. Termenii si conditiile cu
privire la activitatea de evaluare se stabilesc pe bazd de contract.

- Prezintd public rezultatele evaludrilor externe.

- Publicd manuale, ghiduri, lucrdri de sintezd a bunelor practici de evaluare si asigurare a
calitatii.

- Elaboreazd periodic analize de sistem asupra calitdtii invatamdntului superior din Romdania.

- Colaboreazd cu agentii similare din Europa pentru dezvoltarea si aplicarea de mdsuri eficiente
de imbunadtdtire a calitdtii programelor de studii din domeniul invatamdntului superior.

- Elaboreaza Codul de eticd profesionald a expertilor ARACIS.

- Publicd un raport anual cu privire la propria activitate.

- Elaboreaza rapoarte de autoevaluare in vederea pregdtirii evaludrii externe de cdtre asociatii
internationale ca ENQA, EQAR etc.

Activitatile ARACIS sunt intr-un proces continuu de imbunatatire a calitatii, pentru a raspunde nevoilor
si asteptarilor partilor interesate la nivel intern si extern.
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II. Management si organizare interna

ARACIS a implementat Sistemul de Management al Calitdtii (SMC) pentru a se conforma ESG si
Standardelor privind controlul intern/managerial al institutiilor publice.

SMC al ARACIS implica toti membrii institutiei, personalul cu functii de conducere, angajatii, personalul
administrativ si expertii. Abordarea bazata pe "proces" este o metoda transversala, care descompune
activitatile si intervine cu o structura verticala traditionala.

Implementarea acestei abordari presupune identificarea, descrierea si analiza SMC al Agentiei in
vederea optimizarii, asa cum este ilustrat in Figura 3 de mai jos.

Figura 3. Sistemul de Management al Calitatii

Procesul de management
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si deciziilor Agentiei

Procesul de

management al calitat
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) Procesul operational
Nevoi

Servicii suport pentru
activitatile de evaluare

Satisfactie
Cerere

Procesul suport

Servicii de administrare si
gestionare a resurselor

SMC al ARACIS cuprinde patru procese interconectate, asa cum este descris mai jos:

1. Procesul de management: contribuie la stabilirea politicii si la implementarea obiectivelor n
cadrul Agentiei, spre exemplu guvernanta, strategiile de implementare a managementului
calitatii, comunicarea interna si externa.

2. Procesul operational: contribuie la realizarea obiectivelor prin implementarea activitatilor
privind serviciile de evaluare, precum realizarea activitatilor de evaluare, organizarea vizitelor,
activitatea expertilor evaluatori etc.

3. Procesul de management al calitatii: contribuie la evaluarea, masurarea si colectarea datelor
necesare pentru analiza satisfactiei si performantei, spre exemplu selectarea indicatorilor,
colectarea datelor, analiza, satisfactia si performanta, autoevaluarea, auditurile interne si
externe, revizuirea actiunilor preventive si corective etc.
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4. Procesul suport: consta in sprijinul tehnic si administrativ care permite buna functionare a
procesului operational, oferind resursele necesare.

Figura 4. Sistemul de management al calitatii (detaliat)
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Ultimele doua procese — Procesul de management al calitatii si Procesul suport — nu fac obiectul acestui
raport. Procesul de management si Procesul operational sunt descrise mai jos.

Procesul de management consta in organizarea generala si tehnicile de management ale Agentiei. Pe
baza acestui proces, Consiliul ARACIS revizuieste periodic obiectivele strategice ale Agentiei, planifica
activitatile si ia deciziile. Prin urmare, acest proces este sub autoritatea si in responsabilitatea Consiliului
ARACIS.

Procesul de management urmadreste sa asigure functionarea generald a Agentiei, avand in vedere
politica generala si obiectivele strategice stabilite de structurile ei decizionale.

Acest proces este si cel care implementeaza politica de comunicare interna si externa, sistemul de
parteneriate si relatii internationale, abordarea strategica si care creeaza responsabilitate. Acest proces
analizeaza mediul intern si extern al Agentiei, evaluand sustenabilitatea riscurilor decizionale.

Procesul de management monitorizeaza celelalte trei procese ale SMC (operational, managementul
calitatii si suport) si descrie modul de organizare care permite coeziunea generala a sistemului. Verbele
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de actiune caracteristice acestui proces sunt a gestiona, a conduce, a organiza, a indruma, a decide, a
analiza, a comunica, a evalua si a imbunatati.

in conformitate cu legislatia aplicabild institutiilor publice din Romania, in ARACIS au fost elaborate si
implementate atat Proceduri de sistem (PS) cat si Proceduri operationale (PO). Aceste proceduri au ca
scop implementarea, monitorizarea si imbunatatirea calitatii activitatilor pe care le desfasoara Agentia.
Procesul de management este monitorizat si evaluat in permanenta prin sedinte lunare ale Consiliului
ARACIS si ale Comisiei de monitorizare si prin sedinte saptamanale ale Biroului Executiv al ARACIS. O
evaluare finald, de ansamblu, este realizata odata cu pregatirea Raportului anual de activitate al ARACIS.

Procesul operational (sau de implementare) corespunde executiei misiunii de evaluare a ARACIS si, prin
urmare, intra in sfera activitatilor desfasurate de Agentie. Acesta cuprinde intregul flux al activitatilor si
monitorizarea, asa cum este explicat in Figura 5 de mai jos.

Procesul operational are rolul de a contribui la furnizarea serviciilor de evaluare externa. Procesul este
structurat in cinci categorii principale de proceduri: (1) Evaluarea externa; (2) Managementul expertilor
evaluatori; (3) Vizitele in teren; (4) Livrarea si raportarea si (5) Monitorizarea.

Figura 5. Principalele proceduri din cadrul procesului operational

Procesul operational

1. Evaluarea externi 2. Managementul 4. Livrarea si raportare
Planificarea rundelorde  expertilor evaluatori Elaborarea analizelor si
evaluare Recrutarea expertilor 3. Vizitele in teren rapoartelor pe baza 5. Monitorizarea
o . . Planificarea, pregdtirea evaludrilor itori
Lansarea evaluarii Stabilirea comisiilor de ' a, preg institutional | Monitorizarea
. . si desfasurarea institutionale sauale ', itarinars a institutiilor
Pregitirea si experti evaluatori R a—p— rosramelor de studii
desfs Slurii misiuniorin teren prog si formarea in cadrul
esfdasurarea evaludrii i T ’ )
z Formarela expgrtllor Sprijinul logistic pentru |~ Statistici si sinteze ale  planului de evaluare pe
itori 3rii evaluatori ) L % i ;
Monitorizarea evaludrii realizarea misiunilor evaludrilor 5ani
Comunicarea extern Managementul Diseminarea
cu institutiile conflictelor de interese rapoartelor
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3.1 Strategia si politica de asigurare a calitatii

Pentru a-si indeplini misiunea, ARACIS mentine dialogul si cooperarea permanente cu toate partile
interesate implicate Tn procesul educational, inclusiv cu comunitatea academica, candidatii la
programele de studii, angajatorii, autoritatile publice si administratia publica.

Declaratie de politica a calitatii: ARACIS se angajeazd sd contribuie permanent la dezvoltarea unei
“culturi a calitdtii” in universitdtile si in societatea romdneascd prin fundamentarea si consolidarea
rolului sistemelor interne de asigurare a calitatii.

ARACIS a elaborat o strategie ampla pentru perioada 2018-2021, identificand problemele si provocarile
cu care se confrunta Agentia si propunand masuri concrete pentru a le rezolva. Strategia este
implementata prin intermediul planurilor strategice anuale care stabilesc principalele linii de actiune si
prioritati care vor fi elaborate in perioada respectiva.

Strategia si Politica in domeniul calitatii sunt comunicate tuturor membrilor Agentiei si sunt disponibile
online pe website-ul ARACIS (www.aracis.ro).

3.2 Managementul resurselor

ARACIS este o institutie publica autonoma si independenta, de interes national, care trebuie sa respecte
reglementarile aplicabile institutiilor publice.

Consiliul ARACIS se asigura ca sunt disponibile resurse si mijloace umane, materiale si financiare pentru
indeplinirea obiectivelor privind calitatea ale Agentiei. Acesta lucru contribuie la eficienta
managementului integrat al resurselor.

3.2.1. Resursele umane

n privinta resurselor umane, ARACIS trebuie s& facd o prioritate din mobilizarea echipelor. Implicarea
intregului personal este esentiala pentru atingerea obiectivelor strategice si a politicii de calitate.
Principalul punct forte al Agentiei trebuie sa fie competenta personalului. Rigoarea in ceea ce priveste
recrutarea personalului si integrarea in cadrul echipei, formarea continua si pastrarea competentelor
sau alocarea responsabilitdtilor Tn cadrul Agentiei sunt esentiale.

ARACIS trebuie sa contracteze un numar adecvat de specialisti (personal tehnic, membri ai Consiliului si
experti) pentru a-si indeplini obiectivele stabilite. in acest sens, ARACIS trebuie s3 isi consolideze
structura organizatorica, inclusiv in ceea ce priveste numarul angajatilor si setul de competente ale
acestora.
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Structura organizatoricd a ARACIS cuprinde:

Consiliul ARACIS

Biroul Executiv al Consiliului ARACIS

Departamentul de Evaluare Externa a calitatii
Departamentul de Acreditare

Comisiile de experti permanenti (de specialitate) (14)
Comisia consultativa si de auditare

Comisia de etica

Comisia de disciplina

Comisia de monitorizare

Personal tehnic si administrativ

Aceasta structura urmareste asigurarea independentei Agentiei si cresterea transparentei.

Consiliul ARACIS asigura orientarea programatica a Agentiei. Consiliul este alcatuit din 21 de membri —
17 cadre didactice universitare, doi reprezentanti ai studentilor, un reprezentant al angajatorilor si un
cadru didactic reprezentant al sindicatelor din Tnvatamantul superior.

Persoanele care indeplinesc functii de demnitate publicd (in cadrul Presedintiei, Guvernului,
Parlamentului) sau ocupa functia de rector nu pot fi membri ai Consiliului ARACIS in timpul exercitarii
functiei respective. Aceasta constrangere isi propune sa asigure independenta si transparenta Agentiei.

Reprezentantii studentilor sunt desemnati anual de catre organizatiile studentesti.

Selectarea. Toti membrii Consiliului sunt selectati printr-un proces competitiv. Ei isi desfasoara
activitatea in baza unui contract de management, cu o durata de patru (4) ani, incheiat cu Agentia.
Contractul este refnnoit anual pentru reprezentantii studentilor.

Biroul Executiv (BEX). Cinci dintre membrii Consiliului ARACIS alcatuiesc Biroul Executiv, care este
responsabil cu managementul operativ al Agentiei.

Selectarea. Doi dintre membrii Biroului Executiv, presedintele si vicepresedintele Consiliului, sunt alesi
de colegii lor prin procedura de vot confidential/secret. Presedintele 1i numeste pe ceilalti trei membri
ai Biroului Executiv: doi directori de departament, pentru Departamentele de Acreditare si de Evaluare
Externa a Calitatii si un secretar-general.

Departamentul de Evaluare Externa a Calitatii si Departamentul de Acreditare sunt formate din experti
in asigurarea calitatii, care sunt membri ai Consiliului.
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Comisia consultativa si de auditare are rolul de a verifica procedurile de evaluare
si de a sprijini deciziile Agentiei. Ea armonizeaza interesele 1IS si ale Agentiei,
evaluand impactul reglementarilor ARACIS privind asigurarea calitatii.

Membrii Comisiei acorda sprijin echipelor care participa la evaluarea
institutionald, oferind o opinie obiectiva si transparenta asupra proceselor de
evaluare. Ei fac parte si din Comisiile de solutionare a contestatiilor.

Comisia de etica asigura conduita etica si profesionalda a activitatilor de AC
realizate de ARACIS. Ea functioneaza in baza prevederilor Codului de etica si
normelor de conduita profesionala.

Comisia de disciplind a ARACIS analizeaza actiunile personalului si ale expertilor
semnalate ca fiind posibile abateri disciplinare si propune masurile adecvate.

Comisia de monitorizare asigura monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial al ARACIS.

Ea este formata din directorii de departamente ai primului nivel de management
din structura organizatorica a ARACIS.

Comisiile de experti permanenti de specialitate sunt structuri permanente care
isi desfasoara activitatea sub autoritatea Consiliului ARACIS.

Existd 15 comisii de experti permanenti de specialitate — 14 pentru domeniile
academice si un registru al angajatorilor. Comisiile Tsi desfasoara activitatea pe
baza Regulamentului privind desfasurarea activitatii comisiilor de experti
permanenti (de specialitate) aprobat de Consiliul ARACIS.

Fiecare comisie cuprinde intre 7 si 13 experti evaluatori si un student evaluator.
Fiecare comisie de experti permanenti de specialitate este condusa de un
presedinte, cu sprijinul secretarului comisiei. Activitatile acestor comisii
beneficiaza de sprijinul expertilor evaluatori ARACIS inscrisi in Registrul National
al Evaluatorilor ARACIS (RNE).

> Personalul ARACIS

Structura organizatorica a personalului permanent al ARACIS este formatd din 72 de posturi. in prezent,
aceasta cuprinde 28 de persoane, care au fost selectate printr-un proces competitiv, sub autoritatea
Presedintelui ARACIS. Acest lucru inseamna ca 44 de posturi sunt inca vacante, ceea ce reprezinta 60%
din pozitiile din organigrama.

n acest sens, ARACIS va revizui structura organizatoric, inclusiv numérul personalului tehnic si setul de
competente necesare pentru indeplinirea misiunii si obiectivelor Agentiei. Vor fi create noi posturi pe
baza nevoilor de functii suplimentare si altele vor fi eliminate, Tn acord cu noua structura organizatorica.

De asemenea, ar trebui angajat personal suplimentar pentru ocuparea posturilor vacante. Alocarea
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sarcinilor si responsabilitatilor prevazute in fisele de post va fi revizuita ulterior pentru a corespunde
noii viziuni organizationale si noului ROF.

Comportamente de leadership strategic. Pentru a-si indeplini misiunea, Agentia ar trebui sa incurajeze
metodele de lucru eficiente si productive. Este esential ca Agentia sa puna Tn aplicare dezvoltarea
leadership-ului si sa nu se rezume la aplicarea simplelor tehnici de management. Practicile de leadership
ale managerilor de la toate nivelurile organizationale trebuie sa fie corelate cu obiectivele strategice ale
Agentiei.

> Expertii evaluatori

Expertii evaluatori competenti joaca un rol fundamental in realizarea evaludrilor externe a calitatii.
ARACIS isi propune sa stabileasca si sa mentind parteneriate profesionale si de durata cu experti
nationali si internationali.

Evaluatorii externi ai ARACIS. ARACIS a dezvoltat o baza de date cuprinzatoare a evaluatorilor — care

include cadre didactice universitare, evaluatori internationali, angajatori si studenti care au solicitat
inregistrarea. Baza de date este structuratd in cinci registre ale expertilor: Registrul National al
Evaluatorilor (RNE), Registrul National al Evaluatorilor Internationali, Registrul de Experti Evaluatori —
Conducatori de Doctorat, Registrul National al Evaluatorilor Studenti (RNE-S) si Registrul Angajatorilor.

RNE include profesori universitari si conferentiari nationali si internationali, cu o activitate profesionala
relevantd, care dau dovada de integritate morala, competenta si experientd in asigurarea calitatii
educatiei la nivel national si international. Pentru a deveni evaluatori inregistrati in RNE, candidatii
trebuie sa fie supusi unui proces de selectie transparent aprobat de Consiliul ARACIS.

nscrierea si evaluarea expertilor se realizeaza prin intermediul unei platforme online. Evaluarea se
bazeaza pe metodologia de AC si standardele ARACIS. Acest proces urmareste crearea si actualizarea
permanenta a bazei de date a expertilor evaluatori ARACIS care genereaza RNE.

Studentii evaluatori reprezinta principalele asociatii studentesti care isi desfdsoara activitatea in
Romania: Alianta Nationald a Organizatiilor Studentesti din Romania (ANOSR), Uniunea Nationala a
Studentilor din Romania (UNSR), Uniunea Studentilor din Romania (USR). Studentii evaluatori sunt
selectati dupa finalizarea procedurilor si cursurilor de formare organizate de asociatiile studentesti cu
sprijinul ARACIS.

Studentii sunt, de asemenea, membri cu drepturi depline ai Comisiilor de experti permanenti de
specialitate ale ARACIS. Ei sunt inregistrati Tn Registrul National al Evaluatorilor ARACIS — Studenti
(RNE-S) si sunt implicati ca membri ai comisiilor in cadrul evaluarilor institutionale si a programelor de
studii.

» Formarea evaluatorilor

Formarea contribuie la implementarea consecventa si coerentda a metodologiilor, criteriilor,
standardelor si indicatorilor de performanta privind AC. ARACIS organizeaza sesiuni de informare
periodice si sesiuni de instruire pentru expertii evaluatori pe diferite subiecte din domeniul AC. De
asemenea, Agentia sprijina formarea studentilor evaluatori cu prelegeri si activitati practice.
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ARACIS urmareste Tmbunatatirea continua a comunicarii cu IIS. Calitatea interactiunii si colaborarii
dintre ARACIS si IIS depinde de stabilirea si de consolidarea unei relatii de incredere si, implicit, de
construirea unui parteneriat intre evaluator si entitatea evaluata. in completarea aspectelor tehnice,
cursurile de formare a expertilor evaluatori abordeaza si principii etice si de comportament.

» Codul de etica

Codul de eticd si normele de conduitd profesionald al ARACIS stabileste regulile privind conduita etica si
profesionala si propune principiile care guverneaza activitatile ARACIS pentru a asigura incredere,
autoritate si reputatie.

Activitatea personalului si a expertilor ARACIS trebuie sa fie guvernata de competenta profesionala,
integritate, obiectivitate, confidentialitate, neutralitate, independenta, respect si loialitate.

Codul de etica este disponibil pe website-ul ARACIS.

> Prevenirea conflictelor de interese

Prevenirea conflictelor de interese se bazeazd pe politica de transparentd. in consecinta, personalul si
expertii ARACIS trebuie sa declare potentiale conflicte de interese legate de activitatea Agentiei.

Consiliul ARACIS trebuie sa stabileasca daca exista riscurile unor conflicte de interese. Declaratia privind
evitarea conflictelor de interese, care reprezinta o cerinta legala, este o masura de protectie atat pentru
angajat, cat si pentru institutia care primeste o astfel de declaratie.

> Politica de confidentialitate

Politica de confidentialitate ARACIS este in conformitate cu Regulamentul general privind protectia
datelor cu caracter personal — GDPR (Directiva 95/46/CE). Agentiei 1i sunt incredintate informatii
confidentiale. Pentru a respecta reglementarile Tn vigoare, institutia trebuie sa pastreze
confidentialitatea si sa limiteze divulgarea acestor informatii. in acest sens, ARACIS isi ia angajamentul
de a respecta normele GDPR in toate operatiunile de prelucrare a datelor. ARACIS poate oferi note
suplimentare privind situatiile specifice atunci cand colecteaza sau proceseaza anumite date cu caracter
personal.

Politica de confidentialitate este disponibila pe website-ul ARACIS.

3.2.2. Resurse materiale (Infrastructura)

ARACIS pune la dispozitia personalului sdu tehnic, membrilor Consiliului si comisiilor de evaluare a
calitatii, expertilor si colaboratorilor, un mediu de lucru motivant si de calitate, dotat cu instrumente
tehnice moderne. Noi sisteme informationale, care vor facilita activitatile si operatiunile curente, sunt
in curs de dezvoltare.

Noua platforma IT are ca scop colectarea si gestionarea datelor despre universitati pentru facilitatea
proceselor de acreditare si de evaluare externa. Designul platformei va spori transparenta procesului
de evaluare externa si a metodelor de raportare.
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Registrul National al Evaluatorilor ARACIS (RNE) va fi si el Tmbunatatit pentru a include actualizari
permanente ale datelor cu privire la evaluatori, la instruirea si evaluarea lor in conformitate cu
metodologiile in vigoare.

Personalul ARACIS are optiunea de a lucra de acasa prin sistemul de telemunca pentru activitatile care
pot fi desfasurate de la distantd. Programul de telemunca al angajatilor va fi convenit in prealabil cu
Presedintele ARACIS. Agentia se va asigura ca personalul sau dispune de echipamente IT, de sisteme de
protectie a datelor si de instruire adecvate.

ARACIS a reactionat extrem de rapid in contextul pandemiei Covid-19, care a impus o reorganizare a
modului de lucru. Pe durata perioadei de urgenta, angajatii au inceput sa lucreze de acasa si au continuat
sa-si desfasoare activitatile curente.

3.2.3. Resurse financiare

ARACIS este o institutie publica independenta si autonoma, de interes national, cu personalitate juridica
si autonomie financiara. Conform legislatiei (Ordonanta Guvernului nr. 75/2005 si Legea nr. 87/2006),
finantarea ARACIS este asigurata exclusiv din venituri proprii. Veniturile ARACIS provin in:

e Venituri din contracte de AC incheiate cu MEC.

e Taxe de autorizare/acreditare/evaluare propuse de ARACIS si aprobate prin hotarare de
Guvern.

e Fonduri externe nerambursabile, ca urmare a participarii la proiecte si programe nationale si
internationale sau obtinute din donatii, sponsorizari ori din alte surse legal constituite.

in ceea ce priveste managementul financiar, ARACIS respectd reglementdrile nationale in vigoare si
ghidurile solicitantilor din cadrul programelor operationale specifice, in principal Programul Operational
Capacitate Administrativa si Programul Operational Capital Uman.

Managementul financiar include urmatoarele activitati principale: (1) organizarea fnregistrarilor
contabile, (2) controlul intern si (3) bugetarea si raportarea financiara.

1. Organizarea inregistrarilor contabile include organizarea si gestionarea documentelor contabile.
Planul de conturi si inregistrarile pe care le utilizeaza ARACIS sunt reglementate prin Ordonanta de
Urgenta nr. 129/2019 a Ministerului Finantelor Publice. Tranzactiile sunt introduse in contabilitate in
ordine cronologica, in functie de data emiterii sau primirii documentelor. Astfel, registrul contabil este
redactat lunar.

Contabilitatea proiectelor este inregistrata in conturi separate, utilizand un sistem de codificare specific.
Operatiunile din cadrul proiectelor sunt similare cu activitatile curente ale ARACIS, cu exceptia faptului
ca documentele justificative (facturi, ordine de deplasare, cereri de rambursare a cheltuielilor si orice
alte documente) sunt marcate cu codul aferent fiecarui proiect la initierea cheltuielilor.

Departamentul Economic tine evidente precise si exacte ale cheltuielilor aferente tuturor proiectelor
implementate de ARACIS. Toate documentele justificative sunt marcate cu codul proiectului in cadrul
caruia vor fi rambursate. Pentru fiecare proiect sunt elaborate rapoarte financiare periodice. Aceste
rapoarte sunt realizate pe baza cheltuielilor efectuate de ARACIS in cadrul fiecarui proiect. Cheltuielile
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se regasesc in registrele contabile. Documentele contabile (notele contabile) sunt atasate la rapoartele
financiare ale fiecarui proiect, indicdnd suma cheltuitd/solicitata. Astfel, conturile analitice aratd o
situatie clara a fiecarui proiect. Responsabilul financiar trebuie sa aiba cunostintele necesare pentru a
respecta reglementdrile europene, nationale si contractuale/de finantare pentru a asigura
managementul financiar eficient al institutiei si al proiectelor implementate.

2. Controlul intern include verificari ex-ante sau ex-post ale tranzactiilor, cu scopul de a preveni,
identifica si corecta eventualele nereguli care ar putea interveni in utilizarea adecvata a resurselor
financiare. Departamentul Economic realizeaza verificari lunare ale rapoartelor de cheltuieli,
reconcilierile tranzactiilor (reconcilierea cu bilantul contabil), verificarea documentelor (registre,
bilanturi contabile) si executia bugetului (informand Presedintele ARACIS cu privire la situatia
cheltuielilor lunare planificate).

Separarea atributiilor este un element esential al controlului intern. Se asigurd ca responsabilitatile
contabile sunt incredintate unor persoane diferite. Persoane independente ar trebui sa fie responsabile
pentru elementele operationale si financiare ale fiecarei tranzactii. Cu alte cuvinte, functiile de initiere
si verificare sunt separate. Separarea atributiilor si responsabilitatilor diminueaza riscul de eroare,
frauda sau neregula.

3. Bugetarea si raportarea financiara includ metode pentru monitorizarea bugetului general si a
rapoartelor financiare, in conformitate cu reglementarile nationale si ghidurile solicitantilor din cadrul
programelor operationale specifice. Bugetarea adecvata implica planificarea exacta a cheltuielilor.
ARACIS realizeaza bugetarea atat la nivel institutional cat si la nivelul proiectelor, in conformitate cu
obiectivele sale. Procesul de raportare financiara este unul similar. ARACIS trebuie sa realizeze
raportarea conform modelului impus de reglementarile nationale (bilanturi, registre etc.) si modelului
impus de autoritatile financiare (rapoarte de progres etc.). ARACIS are si responsabilitatea de a se
asigura ca bugetul fiecarui proiect este utilizat in perioada de timp alocata prin contract, in conformitate
cu reglementarile nationale si europene.

Conform datelor publicate de Ministerul Finantelor Publice?, bugetul ARACIS a inregistrat o crestere
usoara intre 2016 si 2019, de la 16 milioane de lei la 17,3 milioane de lei. Bugetul planificat pentru 2020
este de aproximativ 18,5 Figura 6. Veniturile ARACIS (2016-2019)
milioane de lei.

fn ultimii ani, ARACIS si-a consolidat 20.000.000,00

capacitatea de planificare si de gestionare 15.000.000,00

financiara prin Tmbunatatirea adecvarii v/
propunerilor bugetare si a acuratetei  10.000.000,00

cheltuielilor prognozate. Procentul

cheltuielilor efective in comparatie cu  >:000.000,00

bugetul planificat a inregistrat o crestere

0,00
o/ 1 o1 ’
de 1a 43,29% in 2016 la 87,15% in 2019. 2016 5017 5018 5019
=@ Total, din care: Taxe de evaluare
Tabelul 1. Bugetul planificat vs. bugetul Fonduri externe nerambursabile

executat (2016-2019)

3 Ministerul Finantelor Publice, Sistemul National de Raportare, http://www.mfinante.gov.ro/.
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2016 2017 2018 2019
Bugetul Cheltuieli Bugetul Cheltuieli Bugetul Cheltuieli Bugetul Cheltuieli
planificat efective planificat efective planificat efective planificat efective
16.079.066 6.960.263 | 15.480.796 8.961.759 | 16.829.266 11.530.951 | 17.361.410 15.129.713
43,29% 57,89% 68,52% 87,15%

Asigurarea unei finantari adecvate si previzibile este esentiald. Principalele surse de venit ale ARACIS
sunt taxele de evaluare si fondurile externe nerambursabile, in special fondurile europene din Fondul
Social European (FSE) si Fondul European de Dezvoltare Regionala (FEDR). Anual, aproximativ % din
venituri provin din taxele de evaluare si % din fonduri externe nerambursabile. Anul 2017 a reprezentat
o situatie exceptionala cand peste 95% din veniturile ARACIS au provenit din taxe de evaluare.

Tabelul 2. Surse de finantare (2016-2019)

2016 2017 2018 2019
. Fonduri . .
Taxe de Fonduri externe Taxe de Taxe de Fonduri externe Taxe de Fonduri externe
. externe . .
evaluare nerambursabile evaluare . evaluare nerambursabile evaluare nerambursabile
nerambursabile
77,17% 15,93% 95,88% 3,27% 75,65% 23,63% 73,95% 25,46%

n privinta cheltuielilor, sumele alocate salariilor s-au Thjumététit in perioada 2016-2019, de la 73% la
31%. In acelasi timp, sumele alocate pentru proiectele finantate din fonduri externe nerambursabile au
inregistrat o crestere semnificativa, de la 0,24% Th 2016 la 27% in 2019. O crestere usoara s-a inregistrat
si in cazul sumelor alocate pentru achizitia de bunuri si servicii, de la 26,5% Tn 2016 la 40% in 2019.

Tabelul 3. Tipuri de cheltuieli (2016-2019)

2016 2017
Salarii Bunuri & servicii Fonduri externe Salarii Bunuri & servicii Fonduri externe
nerambursabile nerambursabile
73,22% 26,49% 0,24% 60,40% 31,74% 6,76%
2018 2019
Salarii Bunuri & servicii Fonduri externe Salarii Bunuri & servicii Fonduri externe
nerambursabile nerambursabile
40,34% 37,82% 21,83% 31,18% 40,35% 27,34%
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V. Principalele activitati si proceduri

Principalele activitati ale ARACIS se refera la cele trei tipuri de evaluari de AC pe care le realizeaza
Agentia — autorizare provizorie?, acreditare si evaluare periodici.

Aceste trei tipuri de evaluari de AC se aplica atat IIS cat si programelor de studii. Cu toate acestea, in
cazul programelor de studii, autorizarea provizorie este utilizata doar pentru programele din primul ciclu
de studii (licenta) atunci cand este prezentata impreuna cu o cerere de autorizare provizorie a unei noi
[IS. Prin urmare, in cazul celui de-al doilea ciclu de studii (masterat) si al programelor din primul ciclu de
studii (licentd) propuse de institutii deja acreditate, se efectueaza doar acreditarea si evaluarile
periodice. Tn plus, programele de studii din ciclul al doilea (masterat) nu sunt evaluate la nivelul
programelor de studii individuale, ci la nivelul domeniilor de studii.

ARACIS realizeaza si evaluarea scolilor doctorale si a programelor de studii de doctorat. Evaluarea
externd periodica a programelor de studii universitare de doctorat se realizeaza pe domenii de studii
universitare de doctorat, la fiecare cinci ani, pe baza de contract. Scolile doctorale sunt evaluate o data
la cinci ani in cadrul procesului de evaluare periodica a Institutiilor Organizatoare de Studii Universitare
de Doctorat (IOSUD), care, de obicei, este realizata ca parte a evaluarii institutionale a IIS. Evaluarea
periodica a IOSUD are loc, de reguld, in cadrul evaluarii institutionale a IIS care coordoneaza respectiva
IOSUD.

Evaluarile de tip audit vor fi disponibile pentru acele IS care au obtinut cele mai bune calificative in
cadrul proceselor de acreditare sau de evaluare periodicd. in aceste cazuri, IS vor avea dreptul s
efectueze acreditarea si evaluarea periodica a propriilor programe de studii la nivel de licenta, masterat
si doctorat, aplicand propriile proceduri de asigurare interna a calitatii (AIC).

Evaludrile de tip audit au loc la 7 sau la 5 ani, iar in acest timp, ARACIS va efectua cel putin o
monitorizare de verificare. In plus, ARACIS poate selecta in mod aleatoriu institutii care
implementeazd procedura de audit pentru a evalua un anumit numdr de programe de studii
pentru a efectua monitorizdri la nivel de sistem.

n privinta programelor comune de studii (joint programs), se propune adoptarea Cadrului European.
Standardele se bazeaza pe instrumentele agreate in SEIS, fara a presupune aplicarea unor criterii
nationale suplimentare. Acestea au fost elaborate pentru a facilita o abordare integrata a asigurarii
calitatii programelor comune de studii care sa reflecte in mod real caracterul lor comun. Conform
Cadrului European, aceste standarde trebuie sa fie aplicate in functie de nevoile IIS care au incheiat un
acord de cooperare si de prevederile cadrului national.

Procesul de evaluare include cateva elemente importante detaliate Tn Figura 7 de mai jos.

4 Conform Legii nr. 87/2006, autorizarea provizorie si acreditarea sunt doud etape ale aceluiasi proces de
acreditare.
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Figura 7. Elementele procesului de evaluare

Constituirea Comisiei de evaluare

Publicarea Raportului

4.1 Depunerea cererii de catre IIS si constituirea comisiilor de evaluare

Depunerea cererii de catre |IS. Procedura interna a ARACIS presupune parcurgerea unor etape necesare

inainte de inceperea efectiva a procesului de evaluare:

e JISdepunela ARACIS o cerere prin care solicita evaluarea; in cazul autorizarii unor noi programe
de studii de licenta si in cazul acreditarii unor noi programe de studii de masterat, IIS trebuie sa

prezinte si avizul Autoritatii Nationale pentru Calificari.

e Cererea este transmisa Departamentului de Evaluare Externa a Calitatii sau Departamentului de

Acreditare, in functie de obiectul evaluarii.

e ARACIS si IIS incheie un Protocol de evaluare, in care sunt specificate tipul de evaluare si

programele care vor fi evaluate; calendarul misiunii este anexat protocolului.

e Protocolul este discutat si validat in sedinta Consiliului ARACIS. Tn acest moment Agentia si IIS

pot semna contractul de prestari servicii de evaluare si lIS poate achita taxa de evaluare.

Comisia_de evaluare. Pentru fiecare misiune de evaluare este desemnatd o Comisie de experti
evaluatori. Agentia stabileste componenta Comisiei in functie de procedura de evaluare si de
complexitatea activitatilor IIS evaluate. Consiliul ARACIS desemneaza directorul misiunii, care de regula
este un membru al Consiliului si secretarul tehnic, care este angajat ARACIS. Comisia de evaluare
include, de asemenea, experti evaluatori cu specializare in domeniile programelor de studii care vor fi
evaluate, membri ai comisiilor de experti permanenti de specialitate, coordonatorul comisiei de
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evaluare, un expert evaluator reprezentant al comisiei institutionale, un membru al Comisiei
consultative, un evaluator international si doi reprezentanti ai studentilor.

Secretarul tehnic informeaza expertii evaluatori cu privire la componenta comisiei de evaluare. Dupa
primirea aprobarii, secretarul trimite un document pentru a stabili datele vizitei de evaluare, pune la
dispozitia tuturor membrilor comisiei Raportul de autoevaluare al IIS, pregateste documentele
referitoare la activitatile logistice din cadrul vizitei de evaluare si se asigura ca expertii semneaza
contractele. Fiecare expert evaluator incheie cu ARACIS un contract in vederea desfasurarii activitatii de
evaluare.

4.2 Rapoartele de autoevaluare ale IIS (RA)

IIS care solicitd ARACIS o evaluare de AC elaboreaza un RA, care este structurat in functie de
dimensiunile, criteriile, standardele si indicatorii stabiliti in cea mai recenta metodologie care se aplica
obiectului evaluat.

Pregatirea RA ofera IIS oportunitatea de a-si utiliza sistemele proprii de AIC pentru a implica grupurile
de parti interesate relevante, pentru a identifica progresele realizate de la evaluarile anterioare si
pentru a defini potentiale arii de imbunatatire. IIS pot include informatii si date suplimentare fata de
cele solicitate pentru a demonstra respectarea standardelor si indicatorilor stabiliti prin metodologie.

4.3 Vizitele de evaluare

Asa cum am mentionat anterior, dupa ce primeste cererea de la IIS si dupa semnarea contractului de
prestari servicii, ARACIS desemneazad o comisie de experti evaluatori.

Comisia de experti evaluatori efectueaza o vizita in teren la IIS. Primul obiectiv este de a verifica
corespondenta dintre informatiile furnizate in RA, realitatea institutionala si opiniile partilor interesate.
Al doilea obiectiv este de a aduce completari acolo unde informatiile lipsesc sau sunt incomplete, in
raport cu standardele si indicatorii care stau la baza evaluirii de AC. Tn cadrul acestor activitati, Comisia
de experti evaluatori analizeaza in ce masura a fost realizat obiectul evaluarii, comparativ cu standardele
si indicatorii relevanti.

Pentru a realiza aceasta verificare, pentru a colecta date si a evalua performanta IS, Comisia de experti
evaluatori va utiliza fisele de vizita.

Vizitele in teren se desfasoara pe durata a 3 sau 4 zile, in functie de disponibilitatea diferitelor parti
interesate si de aranjamentele de calatorie necesare si trebuie sa includa urmatoarele activitati:

e O prima ntalnire cu conducerea IS si cu structurile de management aferente obiectului
evaluat (departament, facultate etc.) pentru a prezenta planul de lucru pe durata vizitei.

e O intalnire cu personalul universitar care efectueaza activitatile didactice si activitatile
auxiliare in cadrul programelor de studii evaluate.

e Ontalnire cu un grup de studenti, care include reprezentanti ai organizatiilor studentesti.
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e O intalnire cu un grup de reprezentanti ai angajatorilor din sectorul economic in care
lucreaza de regula absolventii programelor de studii sau IIS evaluate.

e Ontalnire cu absolventi ai llS, ai programelor sau ai domeniilor de studii evaluate.
e Qvizita la lIS si la unitatile relevante pentru AC, departamente, facultati sau alte locatii.

e O intalnire de lucru cu personalul de conducere pentru a analiza esantioane din lucrarile
studentilor (de la examene, proiecte finale etc.) si cataloage pentru a analiza rezultatele
fnvatarii care corespund programelor si domeniilor de studii evaluate.

e O intalnire finald cu IS si cu structurile de management aferente obiectului evaluat
(departament, facultate etc.) pentru a prezenta un rezumat al principalelor observatii
formulate de Comisia de experti evaluatori, care stau la baza raportului acestora.

Durata totala a etapei de vizitd, de la momentul in care ARACIS primeste RA si pana la finalizarea vizitei
in teren, nu trebuie sa depdseasca 3 luni.

Comisia de experti evaluatori elaboreaza un Raport care include si recomandarea cu privire la rezultatul
evaluarii.

4.4 Rapoartele de evaluare

Concluziile vizitei in teren a Comisiei de experti evaluatori sunt consemnate in Raportul expertilor
evaluatori. Acest document va fi semnat de toti membrii echipei, de reprezentantii IIS si de directorii
departamentelor implicate in evaluarea AC.

Fisele de evaluare individuale redactate de fiecare membru al Comisiei de experti evaluatori sunt
prezentate impreuna cu Raportul expertilor evaluatori. Astfel, sunt luate in considerare diferitele puncte
de vedere care vin Tn completarea continutului din Raportul expertilor evaluatori, agreat in unanimitate.
Acestea pot fi valorificate in cadrul proceselor interne ale ARACIS privind validarea si pregatirea
raportului final. Exprimarea diferitelor puncte de vedere face ca rezultatul final al evaluarii AC sa se
bazeze pe o perspectiva cat mai obiectiva.

Rapoartele expertilor evaluatori prezinta rezultatele observatiilor formulate in cadrul vizitelor in teren.
Acestea includ evaluarea completa a obiectului evaluat pe baza criteriilor, standardelor si indicatorilor
aferenti. Raportul include rezultatele obtinute pentru fiecare set de criterii, precum si observatiile
calitative, comentariile si recomandarile expertilor evaluatori cu privire la rezultatul evaluarii AC.

Dupa incheierea vizitei in teren, Comisia de experti evaluatori are la dispozitie o luna de zile pentru a
pregati raportul si a-l depune la departamentul corespunzator din ARACIS.
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4.5 Deciziile Consiliului

Departamentul care primeste Raportul expertilor evaluatori, impreuna cu fisele de evaluare individuale,
il valideaza si elaboreaza o propunere de raport final, in care propune un rezultat si un plan de
monitorizare.

Consiliul ARACIS primeste propunerea de raport final a Comisiei de experti permanenti de specialitate
si planul de monitorizare, pe care le revizuieste sile comunica IIS pentru a fi discutate si a primi feedback.
Consiliul elaboreaza un Raport final in care prezinta decizia si planul final de monitorizare.

Validarea de catre Departamentul ARACIS

Validarea raportului elaborat de expertii evaluatori ca urmare a vizitelor in teren consta in analizarea
notelor si observatiilor in raport cu criteriile, indicatorii si standardele de referinta din cel mai recent
ghid de evaluare AC.

Acest proces urmareste ca reprezentantii ARACIS sa discute si sa ajunga la un acord cu privire la
continutul propunerilor de rapoarte si al planurilor care vor fi transmise IS si MEC. Astfel, reprezentantii
Departamentului de Acreditare sau de Evaluare Externa, dupa caz, se intalnesc pentru a discuta pe baza
acestor propuneri si a stabili de comun acord rezultatele evaluarii, observatiile constructive pe care le
vor comunica lIS si a recomandarile pe care le vor transmite MEC cu privire la mentinerea sau retragerea
acreditarii. Daca este necesar, pentru a oferi informatii suplimentare sau clarificari, acest proces include
discutii la care participa Comisia de experti evaluatori.

Departamentul redacteaza un raport si un plan de monitorizare care sunt trimise Consiliului ARACIS spre
aprobare si validare. ARACIS trimite raportul final catre IIS si MEC, care va lua decizia finala si va acorda
aprobarea in mod oficial. Planul de monitorizare este comunicat doar IIS.

Raportul final si decizia Consiliului ARACIS, impreuna cu Planul de monitorizare

Dupa primirea propunerii de raport si a planurilor de monitorizare, Consiliul ARACIS contacteaza IIS
pentru a obtine informatii suplimentare sau clarificari si pentru a discuta rezultatul evaluarii. La randul
sau, IS poate solicita informatii suplimentare cu privire la raport si poate contribui la elaborarea
planurilor de monitorizare.

Ca ultima etapa, Consiliul ARACIS elaboreaza si aproba Raportul final si Planul de monitorizare. Raportul
final este transmis catre MEC si este publicat pe website-ul ARACIS, iar planul de monitorizare este
transmis doar catre IIS.

4.6 Solutionarea contestatiilor

Pe baza raportului si a recomandarilor formulate de ARACIS, MEC acorda, refuza sau retrage dreptul de
functionare a IS sau a programului (programelor) de studii.
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Cu toate acestea, |IS poate depune o contestatie privind rezultatul evaludrii AC realizate de ARACIS®. Tn
decursul a doua saptamani de la publicarea raportului pe website-ul ARACIS, IIS trebuie sa adreseze
Consiliului ARACIS o scrisoare in care sa explice motivele contestarii.

Principalele etape ale procedurii de contestatie sunt urmatoarele:

O

O

[IS transmite catre ARACIS o scrisoare de contestatie cu privire la rezultatul evaluarii AC.

in termen de maximum 30 de zile de la primirea contestatiei, Biroul Executiv al Consiliului
ARACIS analizeaza raportul si invita rectorul universitatii si persoana de contact la o discutie de
clarificare.

= Daca in urma discutiei reprezentantii universitatii considerd ca raportul de AC se
bazeaza pe dovezi concrete, se poate formula o cerere scrisa de retragere a contestatiei,
iar raportul de evaluare externa a IIS, realizat de Agentie si publicat pe website, va fi
considerat aprobat in forma originala.

* 1n schimb, daca in urma acestei discutii reprezentantii universitatii mentin contestatia
sau daca nu doresc sa participe la discutie, contestatia va fi pusa in dezbatere.

Consiliul ARACIS numeste un inspector de specialitate, in conformitate cu prevederile procedurii
de contestatie; acesta va efectua o analiza preliminara a cererii, impreuna cu raportul final de
evaluare si documentele justificative prezentate de IS in timpul evaluarii de AC si in cadrul
contestatiei.

Inspectorul de specialitate elaboreaza un raport care este transmis Biroului Executiv al
Consiliului ARACIS.

Biroul Executiv al Consiliului ARACIS analizeaza raportul inspectorului de specialitate si fie
respinge cererea, fie desemneaza o Comisie de solutionare a contestatiei, in conformitate cu
prevederile procedurii de contestatie, pentru a raspunde solicitarii.

Comisiile de solutionare a contestatiilor si modalitatile de solutionare variaza in functie de tipul
contestatiei — referitoare la vicii de procedura, la incalcarea prevederilor metodologiei sau
ghidurilor sau la o problema de eticd, invocand incalcarea Codului de etica profesionala.

Daca se constata ca vicii de procedura sau problemele de etica sunt reale, comisia va propune
Consiliului ARACIS sa reia procedurile de evaluare pentru a corecta problemele raportate; acest
lucru nu presupune costuri suplimentare din partea IS, cheltuielile fiind acoperite de Agentie.

Consiliul ARACIS examineaza propunerile primite Tn urma procedurilor specificate anterior si le
aproba prin vot secret.

in termen de maximum cinci zile lucritoare de la sedinta Consiliului ARACIS in care au fost
aprobate rezultatele solutionarii contestatiei, Agentia publica pe website continutul
contestatiei, precum si o notificare privind solutionarea acesteia.

5 ARACIS, 2019, Procedura pentru formularea si solutionarea reclamatiilor si a contestatiilor depuse de institutiile
de Tnvdatamant superior.
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4.7 Activitati de monitorizare

n toate situatiile, Raportul final al ARACIS este insotit de un Plan de monitorizare intocmit pe baza
recomandarilor facute Tn raport. Scopul acestui plan este de a pune bazele unui dialog permanent cu IIS
si cu persoanele responsabile de AC la diferite niveluri ale IIS. Structura planului va rezulta in urma
discutiilor cu IIS, in etapele finale de pregatire a raportului. Pot fi incluse actiuni in care ARACIS si IS
actioneaza impreuna pentru implementarea planului de monitorizare.

Planul este prezentat IIS in acelasi timp cu publicarea Raportului final. Planurile de monitorizare sunt
comunicate doar IIS si persoanelor implicate in evaluarile AC.

ARACIS isi anunta disponibilitatea de a se intalni cu IIS pentru a prezenta Raportul final si Planul de
monitorizare. Atunci cand ARACIS anunta IIS ca raportul a fost publicat pe website, comunica si
disponibilitatea de a se intalni cu reprezentantii acesteia pentru a le prezenta rezultatele evaluarii si
planurile de monitorizare, fie la sediul IIS, fie la sediul Agentiei.

Daca rezultatul evaluarii AC este negativ si recomandarile prevad alocarea unei perioade suplimentare,
planul de monitorizare consta intr-un plan de revizuire. Acest plan trebuie sa includa prevederi si
termene concrete. ARACIS ramane la dispozitia IS pentru a oferi sprijin si consultantda in timpul
implementarii acestui plan de revizuire.

n toate cazurile, o vizitd de monitorizare de rutina are loc la doi ani de la efectuarea evaludrii AC. In
cadrul acestor vizite scurte, o parte dintre expertii ARACIS sau dintre membrii Comisiei de experti
evaluatori implicati Tn evaluarea AC se vor intalni cu persoanele responsabile de AIC sau cu
reprezentantii I1S. In aceasta intalnire 1S si ARACIS discutd despre progresele si obstacolele intampinate
pe parcursul implementarii Planului de monitorizare.

ARACIS poate oferi, de asemenea, consultanta ad-hoc intre evaluarile de AC realizate, pentru a explora
impreuna cu IIS modalitati de indeplinire a obiectivelor stabilite in planurile de monitorizare, pentru a
dezvolta noi domenii sau pentru a aduce imbunatatiri. Aceste servicii difera de evaluarile de AC realizate
de ARACIS. Formatul si obiectivele lor vor fi convenite in discutiile cu IIS.
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V. Comunicarea

Comunicarea este un instrument strategic esential pentru indeplinirea misiunii, valorilor, viziunii si
obiectivelor Agentiei. ARACIS ar trebui sa elaboreze o politica si o procedura de comunicare in vederea
optimizarii comunicarii atat Tn cadrul Agentiei cat si extern, pentru a creste vizibilitatea Agentiei si a
misiunilor sale si pentru a pune la dispozitia angajatilor si partilor interesate cunostinte si documentatie
care sa le asigure tuturor acces la aceleasi informatii.

Politica si procedura de comunicare, coroborate cu politica de calitate, 1si propun sa dezvolte o
metodologie pe baza careia vor fi realizate activitatile de comunicare. Domeniul de aplicare a procedurii
vizeaza toate partile interesate, inclusiv expertii evaluatori.

Responsabilul cu comunicarea are in atributii definirea principiilor de comunicare si gestionarea
actiunilor comune (instrumentele de comunicare interna si externa ale ARACIS, documentele
fnsotitoare etc.).

5.1 Politica si procedura de comunicare

Scopul politicii si procedurii de comunicare este de a implementa comunicarea interna si externa a
ARACIS si de a identifica asteptarile, de a colecta informatiile de baza, a stabili obiective, a dezvolta
continut si a transmite mesajele utilizand suporturi ad-hoc. Procedura descrie modul in care Agentia isi
defineste politica de comunicare si isi selecteaza diferitele mijloace prin care comunica cu partenerii si
cu partile interesate.

Comunicarea este, mai presus de toate, un schimb de informatii intre oameni care au interese comune.
Eficacitatea rezultatelor depinde in principal de calitatea comunicdrii. Schimbul eficient de informatii le
ofera tuturor acelasi nivel de intelegere cu privire la politica si obiectivele Agentiei, consolidand
sentimentul de apartenenta al angajatilor si crescand motivatia personalului.

Pentru dobandirea abilitatilor de comunicare, se recomanda organizarea unor sesiuni de formare
adaptate fiecarui nivel organizational si rolurilor, pozitiilor si sarcinilor aferente. Procesul de comunicare
trebuie sd ia Tn considerare analiza informatiilor colectate si evaluarea eficacitatii comunicarii.
Informatiile obtinute Tn urma vizitelor in teren trebuie analizate formal, acestea fiind un element al
procesului de comunicare ce va conduce la adoptarea unor masuri de imbunatatire vizibile Tntregului
personal.

Feedback-ul este un element esential al procesului de comunicare. ARACIS ar trebui sa implementeze
un sistem de colectare si analiza a opiniilor, criticilor si sugestiilor cu privire la metodologii, proceduri,
indicatori, ghiduri etc. furnizate de IIS, evaluatori, parteneri si alte parti interesate, precum si de
angajati.

Comunicarea reprezinta un vector puternic de progres in ceea ce priveste motivatia, participarea,
proprietatea, apartenenta la grup si responsabilitatea. Este un proces care se bazeaza pe
comportamentul si receptivitatea oamenilor, favorizand participarea tuturor, lucrul in echipa, motivatia,
schimbul de idei, inovarea, responsabilizarea individuala, insusirea valorilor si ambitiilor Agentiei.
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Acest proces trebuie implementat cu atentie, recunoscut, evaluat si Tmbunatatit de catre toti angajatii
si expertii ARACIS. Agentia va furniza informatiile si documentatia necesare pentru a asigura aceleasi
cunostinte in randul angajatilor:

- Tn mod neexhaustiv, personalul administrativ gestioneaza in special modalittile de informare
cu privire la evaludrile efectuate, verificarea dosarelor, codificarea in baza de date, diferite
modalitati de sprijin pentru IIS, transmiterea documentelor, administrarea corespondentei,
bonurile de comanda, dezbaterile, contestatiile etc.

- Comunicarea interna se ocupa si cu managementul Intranetului.

- Comunicarea externa se ocupa cu organizarea evenimentelor, actualizarea website-ului si cu
alte mijloace de comunicare.

5.2 Comunicarea externa

Tmbunétatirea permanentd a comunicrii cu partile interesate, in special cu IS, reprezinta o prioritate a
activitatii ARACIS. Website-ul ARACIS este un instrument util si un canal public de comunicare pe care
Agentia il utilizeaza pentru a transmite informatii mai rapid, catre un public mai larg.

Cel mai important aspect este faptul ca ARACIS publica pe website-ul sau toate rezultatele relevante ale
procesului de evaluare, precum rapoartele de validare si de evaluare aprobate de Consiliu. Motoarele
de cdutare online ar trebui sa indexeze toate aceste rapoarte.

ARACIS publica, de asemenea, documente de lucru, metodologii, criterii, ghiduri, analize tematice si
generale cu privire la sistemul de Tnvatamant superior (de exemplu, "Barometrul Calitatii") si brosuri
relevante pentru partile interesate, dar si rapoarte anuale de activitate, inclusiv un raport de
autoevaluare. Aceste documente sunt publicate in limba romana. ARACIS traduce in limba engleza cele
mai importante documente si publica ambele versiuni pe website.

ARACIS publica si distribuie revista “Quality Assurance Review for Higher Education” (QAR). Aceasta
publicatie academica se concentreaza asupra aspectelor privind asigurarea calitatii in Tnvatamantul
superior, avand ca scop transferul si schimbul de bune practici, consolidarea comunicarii dintre expertii
interni si externi si dezvoltarea unei culturi de asigurare a calitatii. ARACIS distribuie revista catre toate
IIS.

Toate noutatile si comunicatele de presa importante ale ARACIS sunt publicate in sectiunea Noutdti a
website-ului Agentiei.
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5.3 Comunicarea interna

n cadrul Agentiei, comunicarea este ascendentd, descendentd si transversald, luand n considerare
opiniile angajatilor si incurajandu-i sa ia parte la procesul de comunicare. Comunicarea interna nu se
afld in responsabilitatea unui serviciu (Comunicare, Relatii Publice sau Resurse Umane) sau a unei
persoane; comunicarea interna este o responsabilitate colectiva. Comunicarea interna include buletine
informative interne, intalniri etc.

Comunicarea interna este realizata prin:

e Sedinte periodice — pentru a analiza aspecte relevante privind calitatea si a le prezenta
partilor interesante pentru a le colecta propunerile si a organiza modul de implicare a
acestora in implementarea actiunilor corective.

e intalniri anuale si trimestriale — pentru a defini si monitoriza obiectivelor institutionale.

e intalniri trimestriale de mentorat — pentru a impartasi informatii de bazd si a comunica
nevoile pentru fiecare tip de evaluare.

e Sedinte saptamanale ale Biroului Executiv — in primul rand pentru a obtine feedback, dar si
informatii si directive din partea Consiliului ARACIS.

e Interviuri individuale anuale.
e Instrumente de comunicare interna.

Este esential ca personalul sa aiba un sentiment de apartenenta fata de Agentie pentru a-si aduce cea
mai buna contributie posibild. Prin urmare, angajatii trebuie sa-si exprime punctele de vedere si sa fie
informati. ARACIS ar trebui sa gestioneze comunicarea cu angajatii, sa-i informeze cu privire la evolutiile
Agentiei, facilitind managementul schimbarii si gestionarea crizelor.

Personalul ar trebui sa fie incurajat sa-si exprime opiniile si ideile pentru a creste productivitatea si
calitatea rezultatelor, pentru a reduce activitatile din procesul operational care necesita timp indelungat
sau pentru a imbunatati procesele. Comunicarea mediata de tehnologii ar trebui sa stimuleze colectarea
si analiza opiniilor personalului si implicarea acestuia in rezolvarea problemelor organizationale.

Comunicarea interna este vitala pentru a reduce rezistenta la schimbarea unui sistem stabilit, in timp
ce comunicarea externa este esentiald pentru a reduce rezistenta partilor interesate fata de
implementarea schimbarii. Acest aspect este abordat organizand intalniri periodice intre personalul de
conducere si directorii de departamente ai ARACIS, pentru revizuirea si analizarea provocarilor si
progresului implementarii activitatilor. La randul lor, directorii de departamente organizeaza intalniri
periodice in cadrul departamentelor pe care le gestioneaza.

Politica de comunicare este fundamentul necesar in acest sens. Exista valori si reguli de conduita care
guverneaza relatiile dintre angajati, care includ transparenta si nevoia de dialog. Aceasta politica ar
trebui sa fie publica si bine cunoscuta angajatilor. De asemenea, ar trebui sa ghideze dezvoltarea
planului de comunicare. Un ghid pentru elaborarea unui plan de comunicare este inclus in Anexa.
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Anexa. Realizarea unui Plan de comunicare

Etapa 1. Analizarea situatiei

- Asigurarea faptului ca nevoile informationale ale Agentiei si contextul (cadrul si limitele) in care
acestea se Tnscriu sunt bine-cunoscute.

- Analiza si evaluarea pe scurt a instrumentelor de comunicare utilizate (publicatie interna,
comunicat, Tntalniri etc.). Aceasta analiza ar trebui sa tina seama de continutul (diversitate,
utilitate), periodicitatea, categoriile de public tintd, modul de participare sau ascultare si de nivelul
de interactiune (comunicare unilaterald, dialog real etc.).

- Evaluarea disponibilitatii reale a Consiliului ARACIS de a comunica cu personalul. Politica de
comunicare cu caracter general este utila, dar este necesar sa se raspunda cu precizie urmatoarelor
intrebari:

e Cedorim sa transmitem personalului?
e Ce nivel de detaliu suntem dispusi sa transmitem fiecaruia dintre nivelurile ierarhice?
e Tn ce masurd Consiliul ARACIS este dispus s3 comunice personalului informatii sensibile?

Etapa a 2-a. Alegerea instrumentelor
Odata ce nevoile sunt cunoscute, se pot analiza modurile de raspuns.

- Asigurarea faptului ca problema este una realad. Adesea, nu instrumentele de comunicare sunt cele
care lipsesc, ci disponibilitatea de a urma indrumarile superiorului ierarhic direct. Acestea reprezinta
cea mai credibila sursa de informare. Prin urmare, acestea trebuie sa reprezinte primul mijloc de
comunicare, care trebuie utilizat intotdeauna inainte ca Agentia sa realizeze instrumente de
comunicare costisitoare (video-uri, brosuri, intranet etc.).

- Personalul de conducere al Agentiei comunica informatii angajatilor? Una este sa oferi explicatii
despre incheierea unui acord de parteneriat sau sa oferi informatii cu caracter administrativ sau
operational, dar este cu totul altceva sa asculti ceea ce au de spus angajatii, sa raspunzi intrebarilor
lor cu privire la viitorul organizatiei si sa afli care sunt motivatiile si ingrijorarile acestora. Trebuie
luata in considerare organizarea unui curs de formare in comunicare.

- Avand in vedere ca personalul Agentiei nu constituie un grup omogen, in care toti indivizii
impartasesc aceleasi perceptii, experienta, vechimea, functia si responsabilitatile reprezinta factori
care le influenteaza perceptiile.

Alegerea mijloacelor care trebuie utilizate, fie cadrul de interventie, fie producerea unui instrument,
este aproape la fel de importanta ca si continutul informatiilor. Cu toate acestea, fiecare mijloc de
comunicare are avantaje si limite. Tabelul urmator ofera o prezentare pe scurt a situatiilor care pot
aparea in comunicare si a mijloacelor ce trebuie utilizate.
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Mijloacele de comunicare vor fi alese in functie de specificul situatiei

Situatie Mijloace Rezultate

Informatiile care trebuie | - Memo, Fisa informativa, Newsletter Economie si eficienta
transmise sunt usor de | - Comunicat

inteles si fara continut | - Mesaje afisate pe ecranul computerului

emotional etc.

Informatiile sunt | — Interviuri individuale Reactii din partea
complexe si genereaza | — intalniri (cu sau fard documente suport: | angajatilor

intrebari sau provoaca pliante, prezentari structurate etc.)

reactii

Etapa a 3-a. Realizarea planului de comunicare

Adeseori, planul de comunicare este realizat sub forma unui tabel care raspunde urmatoarelor intrebari:
Cine? Ce? Cand? Cat? Acesta specifica obiectivele comunicarii, continutul care va fi livrat sau primit,
categoriile de public tinta si masurile care vor fi luate. Planul trebuie sa includa si un program de
comunicare care detaliaza activitatile: persoanele responsabile, calendarele etc.

De asemenea, planul specificd responsabilitatile, identifica etapele de executie, faciliteaza
monitorizarea activitatilor si indica bugetele care vor fi alocate.

Etapa a 4-a. Repartizarea responsabilitatilor

Planul si programul de comunicare interna specifica responsabilitatile. Comunicarea nu este in
responsabilitatea unui serviciu (Comunicare, Relatii Publice sau Resurse Umane) sau a unei persoane.
Comunicarea interna este o responsabilitate colectiva.

Etapa a 5-a. Relatia cu angajatii

Este important ca angajatii sa aiba un sentiment de apartenenta fata de institutie si sa-si aduca cea mai
buna contributie posibila. Prin urmare, ei trebuie safsi exprime opiniile si sa fie informati. ARACIS trebuie
sa gestioneze comunicarea cu angajatii si sa-i informeze cu privire la dezvoltarea Agentiei, a
managementului schimbarii (aspecte legate de calitate, reorganizare, IT etc.) sau a gestionarii crizelor.
Politica de comunicare este fundamentul necesar in acest sens. Exista valori si norme de conduita care
guverneaza relatiile dintre angajati, care includ transparenta si nevoia de dialog. Aceasta politica trebuie
sa fie bine cunoscuta Tn randul angajatilor si trebuie sa ghideze dezvoltarea planului de comunicare.
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