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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semndtura
operatiunea
1 2 3 4 5 .6
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 | < ‘Ei
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 .
N
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabll CEAC 13.09.2!
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15, 09.%
\ s /
.(\ 7, “PONTO Y
\ RS> o\)

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

QUL €

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizian Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuitad reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023
A
3.2 [ Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
- ZL o\
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.20, ‘/_\
>
LIS ~""’)12
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta

-
‘/

3/12

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editla: I-a

«PONTUS EUXINUS" -
RECOMPENSAREA REZULTATELOR PERSONALULUI Revizia 0
DIDACTIC

Cod: P.0. 104 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implipat_e .
Procedura reglementeaza activitatea de recompensare a rezultatelor personalului didactic pentry
motivarea acestora in vederea obtinerii deperformanta.

4.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusivin conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domenlul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refer3 procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de recompensare a rezultatelor personalului didactic.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate fl are Tn cadrul derularii corecte sl la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:.

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. Q

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei.

()
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitla sl / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul _l
1 2 3 l

YAR! Procedurd documentata Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem s proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabil3 majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 | Procedurs operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unula sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregli entitai publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturle servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat \
1 2 3 |
7.2 P.S. Procedura de sistem \
722 P.O. Procedura operationald 1
723 E Elaborare \
7.2.4 v Verificare 1
7.25 | Ap. Aplicare \
726 |Ah, Arhivare j

7112
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8. Descrierea procedurii
e aplicat in vederea

8.1. Generalitati:
Procedura cuprinde
T e lucru stabilite si regulile d
cunoaste ;
sterii si aplicarii de catr derilor legale care reg ementeaza activitatea

procedurata.
8.2. Documente utilizate:

etapele ce trebuie urmate, metodele d
e salariatii unitatii a preve

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
laborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

- Documentele utilizate ine
utul si rolul documentelor:
tei proceduri au rol

le utilizate in elaborarea prezen
se face prin programul informatic la care Q

tatii procedurate;
Compartiment, la legislatia aplicabild,

olare.

ul de a reglementa modalitatea de

8.2.2. Contin
- Documente
implementare a activi
- Accesul, pentru fiecare
au acces salariatii unitatii sC

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

tea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

legale care reglementeazé activita

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanté;
- Copiator;
- Consuma
- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
—Conducétorul unitatii; e
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatil.

8.3.3. Resursé financiare: o ’ :D
- Conform Bugetului aprobat al unitatil.

8.4. Modul de lucru:

ificarea opera;lunilor si‘a.c;
le si actiunile privind activitatea pr
nform instructiunilor din prezenta proc

bile (cerneala/toner);

junilor activitatiic . I
ocedurata se vor derula de catre toate compartimentelé

8.4.1. Plan
edura.

Opera;iuni
implicate, €O
8.4.2. perulare
pasul 1:

a opera;lunllor si actiunilor activitatiic
sub diferite forme, @ activitatii fiecarui angajat

Monitorizarea.
- Observatia individuald
- Asistenté
. Controlul doc
- Discutia etc.

a rezultatelor activitatiic

la activitati; .
umentelor specifice;
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- Sedinte ale Consiliului de Administratie;
- Evaluari ocazionale.

Pasul 3:
Formularea unor propuneri de recompensare a rezultatelor:

- Promovare pe linie profesionala;
- Obtinere a unor premii §i recompense, in limita prevederilor legale.

Pasul 4:

Recompense:
Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didactica, educativd si stiintificd poate primi

decoratii, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.
Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic din fnvatamantul preuniversitar sunt:

Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler §i Ofiter, Medalia Membru de onoare al corpului didactic.
Medalia se acorda cadrelor didactice pensionabile, cu activitate deosebita in invatamant.

n afara distinctiilor previzute, ministrul educagiei este autorizat s acorde personalului didactic
din invatdmantul preuniversitar urmatoarele distinctii:
a) scrisoare de multumire publica;

b) diploma "Gheorghe Lazar" clasele |, a ll-a si a lll-g;
¢) diploma de excelentd, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu activitate

deosebita in nvatamant;
d) diploma pentru inovare si digitalizare in educatie.

Diploma "Gheorghe Lazar" clasele |, a Il-a si a lll-a este Insotita de un premiu de 20%, 15% si, respectiv,
10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate. Diploma de excelenta este
insotita de un premiu de 20% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate.
Fondurile pentru acordarea distinctiilor sunt asigurate de Ministerul Educatiei.

Pasul 5:
Discutarea si aprobarea in Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie a celor nominalizatj.

Hotararile privind recompensarea personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre
consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor, Consiliul profesoral propune acordarea
recompenselor pentru personalul didactic din unitatea de invatamant.

8.4.3, Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Compartimentele si comisiile implicate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.4. Consiliul de Administratie si Consiliul profesoral
S

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificérilor
Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndatura conducatorului
editlei reviziel pag: modificarlii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnédtura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023 \
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intririi in vigoare | Semnadtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -

11712
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupé caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurii documentate ........ ... e 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii .............. .. ool 3
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dup caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele $i prenumele Functla Data
Crt responsabllii/ Semnéatura
operatiunea
1 2 3 4 5 né
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 \ﬁ
|
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 Cﬁ é .
sAA N S
1.3 [ Verificat Odangiu Gabriela Responsabll CEAC 13.09.2023 £
Q. V”,"P(' *
7)’4 -
j P
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.201 ‘: "
(d )L\ ¥ \“ 58
A 24
¢ b’”".’ °£oé N

»
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii SrRoL €
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuitad reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 N8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023
3.2 |.Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023 f¢ A,
&
5
L
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202‘
(=)
) b
35 | Verificare Didactic Responsabil CEAC | Odangiu Gabriela 15.09.2023 \ N7 o
UL
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta %:7‘
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4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate _
Procedura descrie modalitatile de efectuare a asistentelor la clasa si criteriile de observare ce se aplica.

4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitagii
4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5, Alte scopuri

'3

I
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se refer3 procedura operationala:
- Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice ce desfasoara activitati de predare-invatare-evaluare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara: ) ‘e
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundara: L .
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; .
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 3

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;
- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
ur. Crt Termenul Definitia sl / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
K 2 3

Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

! 7.1

Procedurd documentata

sistem si proceduri operationale;

1.2

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara |a nivelul unitatii
aplicabil/aplicabild majoritatil sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

—
~

13

Procedura operational& (procedura de

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fir3 aplicabilitate la

7.

lucru)
nivelul intregii unitati;

714 Document Act prin care se adevereste, se constat3 sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.5 Aprobare Confirmarea scriss, semnatura si datarea acesteia, a autorittii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;
Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verlificator), a faptului s sunt satisfacute cerintele specificate,

EE

inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

&
N
N
N

Editie a unei proceduri operationale

Forma Iniiala sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzat3;

N
-t
o

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupd caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Ur. Crt Abrevierea Termenul abreviat
E 2 3
u.2.1 P.S. Procedura de sistem
[_7.2.2 P.O. Procedura operationald
| 723 [E Elaborare
| 724 v Verificare
IJ.Z.S Ap. Aplicare

7.26 |Ah, Arhivare

7.2.7 CEAC. Comisla pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrlerea Procedurjj

8.1, Generalltitl:

Asistentele la ore vor urmari valoarea adaugata -
dezvoltarea Proceselor intelectuale.

Atsliﬁtentele si lnteraslstentele VOr urmarij Ceéntrarea pe eley a demersuluj didactic,
utilizarea unor Strategii Interactive si deductive, formarea conceptului cheje pentri

Asustenta Ia_ore reprezints un instrument de evaluare, Cuantificare s corectare
Pot aparea in Procesul de predare-?nvatare-evaluare.

8.2 Documente utilizate;

Prin lectie, din punct de vedere informativ - formativ si

invatarea prin cooperare,
U educatia permanents;
a disfunc;lonalltétllor care

8.2.1. Lista si Provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea Prezentel proceduri sunt cele enumerate |a pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea
implementare a activitatii Procedurate;
- Accesul, pentry fiecare Compartlment,
au acces salariaji unitatii.

Prezentei proceduri ay rolul de a reglementa modalitatea de
la legislatia aplicabila, se face Prin programul informatic la care

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare Cunoasterii si aplicarii de catre salariatji unitatii a prevederilor
legale care reglementeazs activitatea Procedurats, elaboratory| va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2, Resurse umane:
- Conducatorul unitatii; '
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financjare:
- Conform Bugetului aprobat al unitaii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii: .
Operatiunile si actiunile Privind activitatea procedurats se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii: ) )
:r‘:nze?ectuarea asplstertl;el la clasd, desfisurati in timpul activitatii cadrului didactic se va urmari:
- in care cadrul didactic a pregatit desfasurarea activitatii; o ‘

- zltca)gll-;:rea punctelor tari si a punctelor slabe in activitatea cadrulul_ dlqactl_c in functie de abordarga
strategiilor de predare-invatare-evaluare care au corespuns sau nu stilurilor individuale de predare si a
in care au fost atinse obiectivele activitatii; . o o
n}g?ouclrl::i:'gac planului de actiune pentru Imbunatatirea aspectelor deﬁutare, asgfel incat clazljr:l d"ijnawaﬁ
;a devind organizatorul si facilitatorul Procesului instructiv-educativ, renuntand la rolul de simp

transmitator de informatii.
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Directorul unitatii de Invatamant controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum,
calitatea procesului instructiv-educativ, prin asistente la ore i prin participari la diverse activitat
educative extracurriculare si extragcolare.

Procedura de observare a procesului instructiv-educativ prin efectuarea asistengelor la ore, se va

desfisura astfel:
- Directorul unitatii va stabili anual un grafic de asistenta la ore pentru activitatea fiecarui cadru didactic;

- In cadrul sedintelor Consiliului profesoral, cadrele didactice vor fi informate asupra continutului fisei de

observare a lectiei;
- Observatorul stabileste de comun acord cu cadrul didactic data finala a observarii si tipul lectiei

observate;
- Dup& observarea lectiei se completeaza Fisa de observare a lectiei si se ofera feedback-ul cadrului

didactic asistat;
- Dupa finalizarea asistentei, observatorul va aprecia activitatea. Fiecare ora de inspectie/asistenta a

lectiei se evalueaza aco[dandu-se Tn mod corespunzator unul din calificativele: foarte bine (FB); bine (B);
acceptabil (A); slab (S). In cazul in care se realizeazad mai mult de o ord de inspectie/asistenta, se vor
mentiona, dupa caz, toate disciplinele la care se realizeaza inspectia/asistenta, unitatile de invatare,

temele lectiilor si tipurile de lectie vizate;
- Se stabileste planul de remediere a punctelor slabe n activitatea cadrului didactic. Obiectivele stabilite

vor fi urmérite pe un interval de cel putin 2 sdptdmani in vederea stabilirii progresului inregistrat de
cadrul didactic in activitate, finalizat eventual printr-o noua observare;

- Anual, se va realiza o analiza a fiselor de observare a lectiei, care va scoate in evidenta punctele tari si
slabe ale unitatii. Pe baza acestei analize se va stabili un plan de imbunatatire a activitatii pentru anul

scolar urmator.

Pentru observarea activitadtii cadrului didactic, directorul utilizeazd urmdtoarele criterii de

evaluare:

Planificarea si proiectarea activitatii didactice:

- Planificarea activitatii didactice;

- Proiectarea activitatii didactice;

- Corelarea elementelor proiectdrii didactice;

- Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si metodelor didactice incluse in cadrul proiectarii activitatilor

didactice de predare-invatare-evaluare;

- Elemente de creativitate in selectarea strategiilor si metodelor didactice;

- Elemente de tratare diferentiatd a elevilor, incluse Tn cadrul proiectarii didactice, in special a
elementelor care vizeaza elevii cu nevoi speciale.

Desfasurarea activitatii didactice

- Concordanta activitatii didactice realizate cu planificarea si proiectarea didactica propusa;

- Cunoasterea continuturilor disciplinei;

- Corectitudinea stiintifica a continuturilor transmise;

- Organizarea informatiilor transmise;

- Claritatea explicatiilor;

- Strategia didactica realizata: metode si procedee utilizate, activitati de invatare, forme de organizare a

activitatilor elevilor, inclusiv in mediul virtual, mijloace de nvatamant si auxiliare didactice utilizate,
inclusiv modul de integrare a TIC (diferite resurse in format electronic/digital, utilizarea de platforme
educationale, resurse educationale deschise etc.), respectarea particularitdtilor clasei de elevi (ritm de
lucru, accesibilizarea continuturilor, predarea diferentiata, sarcini suplimentare);

- Integrarea elementelor de evaluare in cadrul strategiei didactice (tipuri de evaluare, metode);
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- Conducerea activitatii didactice (stil de conducere, crearea motivatiei necesare, ncurajarea elevilor si
stimularea interesului pentru studiu, dozarea sarcinilor, comunicarea cu elevii) si tema pentru acasa
(modul de utilizare, volum, individualizare).

Pentru evaluarea activititii elevulul, directorul utilizeazd urméatoarele criterii de evaluare:
Atitudinea fat& de invatare: _ .

- Atitudinea si responsabilitatea elevilor fata de rezolvarea sarcinilor de lucru din clasa si a sarcinilor de
lucru pentru acass;

- Relatiile elevilor cu profesorul, colaborarea cu acesta in procesul de invatare;

- Relatiile elevilor cu colegii, colaborarea cu acestia in procesul de invatare.

Competentele dobdndite de elevi: /
- Competentele si nivelul competentelor specifice disciplinei demonstrate de elevi (cunostinte, :D
deprinderi, atitudini);

- Gradul de utilizare a cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor in contexte noi de invatare;

- Progresul realizat de elevi in timpul lectiei.

Directorul va analiza si alte componente, cum este mediul educational, prin observarea:

- Locului de desfagurare a lectiei in cadrul unitatji de invatdmant;

- Dispunerea mobilierului in functie de activitate;

- Dotarea, resursele materiale si auxiliarele curriculare utilizate in lectie, inclusiv resurse TIC (diferite

resurse in format electronic/digital, utilizarea de platforme educationale, resurse educationale deschise
etc.);

- Expunerea materialelor/lucrarilor elevilor;
- Atmosfera general in clasa.

Se vgriﬂca si portofoliul profesional al cadrului didactic, care reprezinta totalitatea documentelor
referitoare la activitatea profesional, didactic si de Tnvdtare pe tot parcursul vietii a acestuia.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitail:
Rezultatele activittil vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate. @

10/14

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
,PONTUS EUXINUS" - —
EFECTUAREA ASISTENTELOR LA CLASA Revizia 0
Cod: P.O. 63 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
9.2, Comisia pentru Curriculum si cadrele didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

IN
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10. Formular de evident3 a modificarilor

Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
edigiel reviziel pag. modificarll departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducitor Tnlocultor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat 7
prenume Semnitura Data Observatii
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023 d
Gabriela )
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrdrii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexel Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Fisa observare lectie - - 1 -
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Cuprins

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

cadrul editiei procedurii dOCUMENTAte .. .......conher e T 3

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edigiilor procedurii . ........ i 3

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
11 S R 3

4. SCOPUI PrOCEAUFIT .+« v v v vve s s s s e st 4

5. Domeniul de apliCare ...« 5
6. Documentede referintd ... .. ... iieh e 6
7. Definitii ST @DFEVIEIT - - -« .o ve 7
8. Descrierea ProcedUrii - -« .o ovovencenn et 8
9. ReSPONSAbIlitati - - - - - - - o T 11
10. Formular de evidentd a modificarilor . ......... ... oaerirrr st 12
11. Formular de analizd a procedurii = - . ... ..ot 12
12. Lista de difuzare a procedurii = . - ... «.evonrennr e 12
T S R I 12
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