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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editiel sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele s| prenumele Functia Data
Crt responsabilli/ Semnatura
operatiunea
] 2 | 3 5 5
{ 1.1 / Elaborat ] Leahu M3lina Membru CEAC 11.09.2023 Sp
A 4
Lm j Elaborat [ Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabll CEAC 13.09.2023 {q
% V,q/ 9
Director 15.09.20

] Borcea Elena

> [T

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
[ 1 ] 2 3 4 5
15.09.2023

[ 2.1 I Editia I-a

! 2.2 I Revizia 0

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

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirli | Semnatura

[ 1] 2 3 4 5 6 7 8
l 3.1 l Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 \%

A

l 32 l Informare / Aplicare I Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023 ! 2

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023 / ’I‘q

/ N Wyl & "
Director Borcea Elena 15.09.202(’

Didactic

Odangiu Gabriela

15.09.2023\

Verificare

l 3.4
|

Responsabil CEAC

Didactic

[ —
I Didactic
}

35 ]
|

I 3.6 | Arhivare

Secretar CEAC

Prajanu Maria-Roberta

3/14

Scanat cu CamScanner


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

LICEUL TEoRgre PROCEDURA OPERATIONALR Edifia: -5
“PONTUS EUxipuse -
EVALUAREA 51 URMARIREA PROGRESULUI SCoLAR
Cod: p,0, 37

4. Scopy) Procedyr;;
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bilegte mo
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ura Stabileste modul g,
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refers procedura operationala:

Modul de urmarire a progresului elevilor la fiecare disciplina de studiu.

5.2, Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

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

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitasi din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceast3 activitate 7l are in cadrul derularii corecte §i la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitagii

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: ) -
-cadru de organizare si functionare a unitatilor

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

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;

carea unitara la nivelul unitatilor de nvatamant

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind apli ; ame
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

@,

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:
Nr. Crt Termenul Definitia i / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul J
1 2 3 |
711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
generala) aplicabil/aplicablis majoritafli sau tuturor compartimentelor dintr-0 entitate
publica;

713 Procedura operational (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregll entitatl publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constats sau Se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

745 Aprobare Confirmarea scrisa, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzat;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, ad3ugare, suprimare sau alte asemenea, dupa 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:

Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat j

1 2 3 B
721 |PS. Procedura de sistem |
722 |P.O. Procedura operatlonala |
723 |E Elaborare |
724 |v Verificare |
725 | Ap. jﬂ
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urm
realizarii activitatii de urmarire a progresul
care se afla la un anumit moment invatarea, orlentarea 5l optimizarea acesteia.

e de aplicat in vederea

bilite si regulil
ivelului la

ate, metodele de lucru sta
ui elevilor. Evaluarea are drept scop identificarea n

ofera feedback real

se centreazs pe competente,
Rezultatul evaluarii,

in sistemul de invitamant preuniversitar evaluarea
lanurilor individuale de invatare.
itie, acesta reflectand strict

elevilor, parintilor si cadrelor didac
exprimat prin calificativ, nota, punc

tice i std la baza p
taj etc., nu poate fi folosit ca mij

loc de coerc

rezultatele invatarii, conform prevederilor legale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
umerate la pct.6. Q

_ Documentele utilizate in elab

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
. Documentele utilizate in elaborarea prezen

implementare a activitatii procedurate;
nt, la legislatia aplicabila, se face prin programu

orarea prezentei proceduri sunt cele en

tei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

| informatic la care

- Accesul, pentru fiecare Compartime

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoas
legale care reglementeaza activitatea procedurata,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Compartimentele prevazute in organigra

8.3.3. Resurse financiare:

terii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

ma unitatii.

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor a
ile privind activitatea proce

tructiunilor din prezenta procedura.

Operatiunile i actiun
implicate, conform ins

junilor

8.4.2. Derularea operat
Tnvatatura se realizeaza permanent,

Evaluarea rezultatelor la

Instrumentele de evaluare se

ale beneficiarilor primari ai ed

a) evaludri orale;
b) teste, lucrari scrise;

ctivitatii:
durata se vor derula de catre toate compartimentele

si actiunilor activitatii:

pe parcursul anului scolar.

stabilesc in functie de varsta si de particularitatile psihopedagogice
ucatiei si de specificul fiecarei discipline. Acestea sunt:
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Q) experimente si activitati practice;
d) referate;

e) proiecte;
f) probe practice;

g) alte instrumente stabilite de comisia pentru curriculum si aprobate de director sau elaborate de catre
Ministerul Educatiei/Inspectoratul Scolar.

Elevii vor avea la fiecare discipling, cel putin doua evaluari prin lucrare scris3/test pe an scolar.
Testele de evaluare si subiectele de examen de orice tip se elaboreazi pe baza cerintelor
didacticometodologice stabilite de programele gcolare, parte a curriculumului national.

Rezultatele evaluarii se exprima, dupa caz:

a) Tn invatamantul primar, cu exceptia clasei pregatitoare, pe parcursul careia nu se acorda note sau
calificative, prin calificative: "foarte bine", "bine", "suficient" sau "insuficient";

b) in nvatdmantul gimnazial si liceal, prin note de la 1 1a 10;

Q) prin punctaje/coduri specifice, in cazul testelor standardizate aplicate in afara evaluarilor externe
prevazute de lege;

d) prin rapoarte anuale de evaluare a dezvoltarii fizice, socioemotionale, cognitive, a limbajului si a

comunicarii, precum si a dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invatare, pentru clasa pregatitoare si
clasal.

Numarul de calificative/note acordate anual fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, este stabilit de
cadrul didactic, in functie de numarul unitatilor de invatare si de numarul s3ptamanal de ore prevazut in
planul-cadru. La fiecare disciplina numarul de calificative/note acordate anual este cu cel putin trei mai
mare decat numarul de ore alocat saptamanal disciplinei in planul-cadru de invatamant.
Notele/calificativele acordate se comunica, in mod obligatoriu, elevilor, se trec in catalog si in carnetul de
elev, de catre profesorul/invatatorul care le acorda si se comenteaza cu parinti.

Elevii aflati in situatie de corigenta vor avea cu cel putin un calificativ/o nota in plus fata de numarul de

calificative/note prevdzut de prezenta procedurd, ultimul calificativ/ultima nota fiind acordat/a, de
reguld, Tn ultimele trei sdptamani ale anului scolar.

Testul de evaluare initiala: se elaboreaza in cadrul catedrelor variante de subiecte pentru fiecare an

de studiu, pe baza programelor scolare in vigoare pentru anul scolar anterior, dupa care s-au intocmit
planificarile.

Testul de evaluare finald: se elaboreaza in cadrul catedrelor variante de subiecte pentru fiecare an de
studiu si specializare, pe baza programelor scolare in vigoare pentru anul scolar curent, dupé care s-au
ntocmit planificdrile. Competentele si continuturile ce vor face obiectul testului de evaluare finala,

aplicat la sfarsitul anului scolar, se vor raporta la nivelul programei/an de studiu in ansambly,
considerdndu-se ca aceasta a fost parcursa in intregime.

Elaborare §i administrare:
- Testele se aplica conform planificarii cadrului didactic.

- Subiectele se vor prezenta elevilor ca fise de lucru, multiplicate la nivelul catedrelor si se vor colecta la
sfarsitul orei de cdtre profesor.

- Fisa de lucru se tehnoredacteaza si se da elevului la inceputul orei, fara ca acesta sa fie obligat s&
copieze subiecte de pe tabla sau sa scrie subiecte dupa dictare.

- Itemii inclugi se vor raporta exclusiv la programele in vigoare si nu la continuturile unui anumit manual,
pentru o evaluare eficienta a competentelor elevilor la nivel institutional.
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_
remplr v

- Comuni i i
mgar.ea_ sublec_telor, discutarea Sau rezolvarea lor cy elevii tnainte de aplicarea oficialz constituie

- Elevii vor fi informa;i Cu privire | i

) a scopul acestor teste, li se va comunica nota obt; i imi
feedba;k _dln Partea cadrului didactic, Palned 3 vor primi
;,l;aup,)l:;mlrea notei, elevului i se va da si fisa de lucruy, care se va Pastra in portofoliy] educational aj
-Se recorryandé.consultarea tuturpr cadrelor didactice pentru a se evita supraincarcarea elevilor,
- Este' obhg_atone adpptarea unei atitudinj Incurajatoare, motivante din partea cadrelor didactice. se
mterzucg orice amenintare/ pedeapss pentry rezultatele nesatisfacatoare obtinute de elevi, individual
sau la nivelul claseij,
- Pr(_)fesorulAart‘e obli_ga;ia__de' a adapta strategiile didactice |3 nevoile individuale ale elevilor din fiecare
clasa, astfel incat toti elevii s3 demonstreze o Crestere a performantelor |a evaluarea finals.

- Se vor introduce $i modalitati de evaluare alternativa (portofolii, autoevaluarea elevilor, evaluare ficuts

de catre elevi etc, ).
- Testele prevazute mai sus vor face parte din fisa de progres scolar, conform prevederilor prezentei

proceduri.

Elaborarea planurilor individualizate de invatare _ o . L
Tn vederea atingerii competentelor vizate, cadrele didactice realizeaza planuri individualizate de invatare,

Acestea reprezintd un instrument de planificare si monitorizare a invatarii la nivelul fiecarui elev,_ care
idualizarii oportunitatilor de Tnvatare pe care le ofers scoala. Elevii vor beneficia pe

parcursul unui an scolar de cel putin un plan individualizat de invatare, elaborat in urma evaluarilor
idactic, care va fi folosit pentru consolidarea

intreprinderea unor actiuni de fnvatare remedials $i pentru stimularea elevilor

capabili de performante superioare.

i i T le caracteristici:
Planul individual de invitare are urmétoarg - N
a) porneste de la rezultatele evalurilor elevului cu caracter formativ si sumativ;
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b) ia In considerare nevoile de invatare ale fiecarui elev, care sunt diferite si, prin urmare, trebuie

abordate diferit;
¢) valorifica experientele de invdtare anterioare ale elevuluj;

d) stabileste obiectivele pe termen imediat si pe termen lung ale elevului;
e) proiecteaza noile experiente de invatare Tn functie de nevoile, interesele si ritmul elevului;

f) este dezvoltat in urma interactiunii dintre profesor, elev si parinte.
Planul individualizat de invatare este parte componenta a portofoliului educational al elevului.

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

11714
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitagii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele si comisiile implicate

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

9.3. Cadrele didactice

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

>
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10. Formular de evident3 a modificarilor
Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducatorului
edigiel revizlei pag. modificarli departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
101 15.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnitura Data Observatii N
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 —V
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
13.1 Anexa 1- Fise de progres elevi - - 1 -
13.2 | Anexa 2 - Model test de evaluare - - -
13.3 Anexa 3 - Portofoliul educational - - -
134 Anexa 4 - Registru PV al Comisiei de - - -
notare ritmica
13714
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