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

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leuca Silvia Membru Comisie Curriculum | 11.09.2023 f?
NS
1.2 | Elaborat Aghei Zina Membru Comisie Curriculum | 11.09.2023
13 | Elaborat Prajanu Maria-Roberta Membru Comisie Curriculum | 11.09.202 Q\
Q "y, & \ » \
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte Comisie 13.09.3 L~
Curriculum 1 | 4%
=10
A,
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09. ,,"’ o Ay A )
4, " yuoe /L
[
2. Situatia editiilor si a reviziilor n 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
21 Editia |-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii | Semndtura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Leuca Silvia 15.09.2023 M
Curriculum
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Aghei Zina 15.09.2023
Curriculum
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023 AN ,“\
Curriculum / < .
ML B\ #
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.20 § 1"_
[/}
2 2z
A¢
3.5 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Borcea Elena 15.09. <
Curriculum NS o&
. |
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta RuL
Ca !
\J
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4. Scopul procedurli

: implicate
4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele imp , ;
Procedura descrie modalitatile de observare a procesului didactic desfagurat in unitatea de fnvatamant si

criteriile de observare ce se aplica.
4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derul&rii activitatii

4.3. Asigura 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
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refer§ procedura operationala:
Procedura se aplic 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 relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitagii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitaii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 7l are in cadrul derularii 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 Tn procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru apro

de invatadmant preuniversitar, cu modific
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.
| al entitatilor publice Publicat

barea Regulamentulul-cadru de organizare si functionare a unitatilor
srile si completdrile ulterioare;

6.3. Legislatie secundara:
d aprobarea Codului controlului intern manageria
itars la nivelul unitatilor de fnvatamant

- Ordin nr. 600/2018 privin
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea un

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:

Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul

Nr.Crt ] Termenul

p—

3

| 2

1.1 Procedura documentata

N

Modul specific de realizare a unei activit3ti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoar3 la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Procedura operationala (procedur3 de
lucru)

w

EERE

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

nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazi un fapt, se confera
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;

[V,]

Aprobare

[ ;
L7.1.

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

Verificare

o

K

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

! 7.7 Editie 3 unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzat3;

718 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adiugare, 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:
LNr. crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedura operationala
723 E Elaborare
724 v Verificare
725 |Ap. Aplicare
7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea Procedurii

:.1. Generalitagi:
rézenta procedurs ¢ i
efiniste i
sté modul si mijloacele de realizare a activitatii de asistents |
i a ore, precu i
prezintd un instrument depevalurzrzI

r eSponsab"itéﬁle r
h pe Care 'e im r re
ifi ; I plicé aceasta Asi

i e . Stenta Ia ore
Istu C;‘O a”tétllo ce pot apé €eain p OCeSU' de o] eda e-| t r
cuantif care $ corec tare a (’ f n n r r r r re-invatar e-evalua e,

8.2. Documente utilizate:

odee r t C t -
8.2 1. Llsta ;l p ovenien a do umen elor.
- DOCUIHEI lte'e Utl“zate n ’ b rar I I r unt c le enumerate la pCt 6.
elaborarea prezentei P ocedu s t ce

8.2.2é Co:;itn;.atul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborar " i m
h iz ea prez i
; cée e’nt e & SSthagSl D e prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
- esul, pentru fiecare Compartim ' i

A t fi iment, i icabi i
it acces selariati e p nt, la legislatia aplicabil, se face prin programul informatic la care O

8.:.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor ne ii
cesare cunoasterii si aplicarii d iatii unitatii
i r si aplicarii de catre salariatii unitatii
g care reglementeaz3 activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procegura contforan? ;ec\t/eaderilor

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantsa;

- Copiator;
- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox si Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;

- Comisia pentru Curriculum;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: '
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
i de invatamant controleaza, cu sprijinul responsapilului gorni_sigi pentru curriccty‘:in;;n;
Jui instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participarl la diverse activital

Directorul unitati
si extragcolare.

calitatea procesu

educative extracurriculare
ari:

re - invatare - evaluare, se va urm

i stit desfa ivitatii; _

! i si P is O In ac Sg\t,;taa;cadrului didactic in functié de.a.bordarea
redare si a modului in care au

isi lor slabe in acti

i unctelor tari gl @ puncte! activitatea C g

;tfat?:g”i'i;gra dpe predare care au corespuns sau nu stilurilor individuale de p

fost atinseé obiectivele activitatil
g/14
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- Intocmirea planului de actiune pentru imbunatatirea aspectelor deficitare, astfel incat cadrul didactic
sa devina organizatorul si facilitatorul procesului de invatare, renuntand la rolul de simplu transmitator

de informatii.

Procedura de observare a procesului instructiv-educativ se va desfasura 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;
- Dupa observarea lectiei se completeaza Fisa de observare a lectiei si se ofera feedback-ul cadrului

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

lectiei se evalueaza acordandu-se in mod corespunzator unul din calificativele: foarte bine (FB); bine (B);
acceptabil (A); slab (S). Tn cazul in care se realizeazd mai mult de o or3 de inspectie/asistentd, se vor
mentiona, dupa caz, toate disciplinele la care se realizeaza inspectia/asistenta, unitatile de nvatare,
temele lectiilor si tipurile de lectie vizate;

- Se stabileste planul de remediere a punctelor slabe in activitatea cadrului didactic. Obiectivele stabilite
vor fi urmarite pe un interval de cel putin 2 sdptamani 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 evaluarea activitatii cadrului didactic, directorul utilizeazd urmatoarele criterii de
evaluare:

Planificarea si proiectarea activitatii didactice:

- Planificarea activitatii didactice;

- Proiectarea activitatii didactice;

- Corelarea elementelor proiectarii didactice;
- Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si metodelor didactice incluse Tn cadrul proiectarii activitatilor

didactice de predare-invatare-evaluare;
- Elemente de creativitate in selectarea strategiilor si metodelor didactice;
- Elemente de tratare diferentiata a elevilor, incluse in 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 confinuturilor 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 invatdmant 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 particularitatilor clasei de elevi (ritm de
lucru, accesibilizarea continuturilor, predarea diferentiatd, sarcini suplimentare);

- Integrarea elementelor de evaluare in cadrul strategiei didactice (tipuri de evaluare, metode);

- Conducerea activitatii didactice (stil de conducere, crearea motivatiei necesare, incurajarea elevilor si
stimularea interesului pentru studiu, dozarea sarcinilor, comunicarea cu elevii);

- Tema pentru acasa (modul de utilizare, volum, individualizare).
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[

uare:
Pentru evaluarea activitstii elevulul, directorul utilizeazi urmatoarele criterii de eval

Inea fats de fnvitare: . .
Mttudimen Y ponsab;ilitatea elevilor fata de rezolvarea sarcinilor de lucru din clasa si a sarcinilor de

- Atitudinea si res
lucru pentru acasa; ) X .
- Relatiile elevilor cu profesorul, colaborarea cu acesta in procesulAde invatare,
- Relatiile elevilor cu colegii, colaborarea cu acestla in procesul de invatare.

Co tentele dobandite de elevi: .
Competer competentelor specifice disciplinei demonstrate de elevi (cunostinte,

- Competentele si nivelul
deprinderi, atitudini);
- Gradul de utilizare a cunostintelor, deprin
- Progresul realizat de elevi in timpul lectiei.

» cum este mediul educational, prin observarea: @

Directorul va analiza si alte componente,
nitatii de Tnvatdmant;

- Locului de desfssurare a lectiei in cadrul u
vitate; o
re utilizate in lectie, inclusiv resurse TIC (diferite

- Dispunerea mobilierului in functie de acti
ateriale si auxiliarele curricula ; |
tforme educationale, resurse educationale deschise

- Dotarea, resursele m
resurse in format electronic/digital, utilizarea de pla
etc.);

- Expunerea materialelor/lucrarilor elevilor;

- Atmosfera general3 in clasa.

derilor si atitudinilor in contexte noi de fnvatare;

rului didactic, care reprezinta totalitatea documentelor
ca si de Tnvatare pe tot parcursul vietii a acestuia.

Portofoliul profesional aj cadrului didactic cuprinde in mod obligatoriu:

a) toate formele de certificare a participdrii la programele de formare continus;
b) documente relevante privind activitatea didactic desfasuratd in cadryl unitatii de invatamant,

precum si activitatile speciﬁc_e de management $i leadership in comisiile Sau structurile de conducere ale
unitatii de invatdmant Preuniversitar, precum si in alte structuri cu atributji in domeniul educatiei,

8.4.3. Valorificare
Rezultatele activits

a rezultatelor activitatii:
i 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. Comisia pentru Curriculum

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaz activitatile 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. Alte comisii si compartimente implicate

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