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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verifi

editiei procedurii documentate

carea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data

Crt responsabilii/ Semnatura
operafiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Stanescu Elena Membru CEAC 19.09.2022 ‘/‘ W
1.2 | Elaborat Bratosin Sabina Membru CEAC 19.09.202%..
1.3 | Verificat Tiutiuca Luciana Responsabil CEAC 21.09.2022 /" /Q Z
1.4 | Aprobat Dogérescu Lipan Marioara Director 23.09.2022 i W

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se aplica prevederile

Nr.Crt Edifia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 27.11.2020
22 Revizia 0

23 Revizia 1 26.11.2021
24 Revizia 2 12.08.2022
25 Revizia 3 23.09.2022

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

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stanescu Elena 23.09.2022 %ﬂ
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Bratosin Sabina 23.09.2022 (/(é/,«
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela 23.09.2022 E
/M COIA—
3.4 | Aprobare Director Director Dogérescu Lipan Marioara 23.00.2022 % 2 e%
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Tiutiuca Luciana 23.09.2022 / L
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3.6

Arhivare

CEAC

Secretar CEAC

Mocanu Marinela

yMecaw)
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in instituirea unei
proceduri care este utilizats pentru asigurarea calitatii procesului didactic prin transformarea acestuia in
proces instructiv - formativ, urmarirea unor politici gcolare de tip integrat.

Procedura descrie modalitatile de efectuarea asistentelor la clas& a procesului didactic desfasurat in timpul
orelor si criteriile de observare ce se aplica.

4.2, Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii 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 refers procedura operationala:

- Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice ce desfasoara activitati de predare - invatare.

- La disciplinele unde acest lucru este posibil, se va monitoriza si modul in care personalul didactic auxiliar
s-aimplicat in pregétirea activitatji.

5.2, Delimitarea explicita 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 activitati de care depinde sifsau 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 derulrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezuitate 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:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarai:

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare $i de evaluare externa periodica in invatdmantul preuniversitar:

- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 - privind asigurarea calitatii;

-Legea nr.1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatjlor

de invatdmant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor 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 invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput

si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducétorului unitatji:

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

6/12




SCOALA GIMNAZIALA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

BORDEI VERDE

EFECTUAREA ASISTENTELOR LA CLASA

Revizia 3

Cod: P.O. 66 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia $i / sau, dacs este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7:1:1 Proceduré documentat3 Modul specific de realizare a unei activitali sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate:

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoar3 la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate Ia
nivelul intregii unitati:

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
altd marturie servind la Cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris3, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

71,6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:;

71.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei ediji 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:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

724 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

727 CEALC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Asistentele la ore vor urmari valoarea ad&ugata - prin lectie, din punct de vedere informativ - formativ si
dezvoltarea proceselor intelectuale;

Asistentele si interasistentele vor urmari centrarea pe elev a demersului didactic, invatarea prin cooperare,
utilizarea unor strategii interactive si deductive, formarea conceptului cheie pentru educatia permanents;
Obiectivul central va fi centrarea pe elev a procesuluj de predare- invatare;

Asistenta la ore reprezinta un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a disfunctionalitatilor care
pot aparea in procesul de predare invatare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatji unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazs activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneal&/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- 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 procedurs.

8.4.2. Derularea operatiunilor $i actiunilor activitatii:

Prin efectuarea asistentei la clasa desfiasurata in timpul activititii se va urmari:

- Modul in care cadrul didactic a pregatit desfasurarea activitatji;

- Stabilirea punctelor tari §i a punctelor slabe in activitatea cadrului didactic in functie de abordarea
strategiilor de predare care au carespuns sau nu stilurilor individuale de predare si @ modului in care au
fost atinse obiectivele activitatji;
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- lntocmifea plar)ului de actiune pentru imbunatatirea aspectelor deficitare, astfel incat cadrul didactic
ja fiefvma organizatorul si facilitatorul procesului de invatare, renuntand la rolul de simplu transmitator
e informatji.

Procedura de efectuare asistente se va desfasura astfel:

- La nivelul fiecarei catedre Se va stabili anual un grafic orientativ de asistentd pentru activitatea de
Predare, fiecare cadru didactic fiind observat de cel putin 2 ori:

- ?n. cadrul sedintei de catedra, cadrele didactice vor fi informate asupra continutului fisei de observare a
activitatii;

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

- Dupa observarea lectiei se completeaza formularul Fisa de observare a lectiei - Anexa 1 Ia prezenta
Procedura si se ofera feedback-ul cadrului didactic asistat;

- Dupa finalizarea observatjei observatorul va aprecia activitatea prin acordarea unei note, conform figei
de observare (nota 3 - Pentru cadrul didactic desfasoara o activitate care depaseste cu mult nivelul
asteptat, nefiind necesare imbunatatiri; nota 2 - pentru cadrul didactic a carui activitate indeplineste
cerintele, dar care inregistreazs si puncte slabe; nota 1 - pentru cadrul didactic care nu se preocupa de
obtinerea unui rezultat al invatarii, nu implica elevii si vorbeste singur toat ora);

- Cadrul didactic cu sprijinul observatorului stabileste planul de actiune pentru imbunatétirea activitatji
si data la care actiunea poate fi finalizata.

Obiectivele stabilite prin planul de actiune vor fi urmarite pe un interval de cel putin 2 saptamani in
vederea stabilirii progresului inregistrat de cadrul didactic in activitate, finalizat eventual printr-o noua
observare (obligatoriu dacs se obtine nota 1).

Anual, la nivelul catedrei $i apoi la nivelul unitatii se va realiza o analiza a fiselor de observare care va
scoate in evidenta punctele tari si slabe ale unitatii legate de principiul 5 al calitatji.

Pe baza acestei analize se va stabili un plan de imbunétatire a activitatii pentru anul scolar urmator.
Se verifica mapa profesorului urmarindu-se:

Proiectarea didactici:
- Planificarile calendaristice |a toate disciplinele predate;
- Curiculumurile gcolare n vigoare, pentru disciplinele predate.

Evaluarea si notarea elevilor:

- Teste de evaluare initjala, curents si sumativa cu grile de notare:;
- Fige de lucru;

- Analize i rapoarte statistice si comparative.

Documente de interes:

- Categorii de elevi cu nevoi educative special identificate in unitate;

- Chestionarul referitor la stilurile de invatare ale elevilor, analiza si lista cu rezultate;
- Analiza testelor initjale si sumative cu concluzii $i masuri de imbunatatjre.

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

9.1. Conducitorul unitatii
Responsbil de realizarea asistentelor la ore.

9.2, C.E.A.C.

- Responsabils de aceasts procedura,
- Raspunde de buna desfasurare a activitatii de asistentd si observare a predarii-invatarii, urmarind
onitorizare si Control, urmarind ca toate persoanele care reprezinta obiectul

acestei proceduri s3 respecte termenele de raportare, centralizare, imbunatatire.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnaétura conducatoruluj
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 27.11.2020 =
10.2 l-a 1 26.11.2021
10.3 l-a 2 12.08.2022 -
10.4 l-a 3 23.09.2022
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat 3
prenume Semnatura Data Observatii
1. | ceac Tiutiuca Luciana Gl e —] 23.09.2022
2. | Director Dogarescu Lipan P M
Marioara
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semniatura Data Data intrérii in vigoare | Semnatura
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
131 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 OCUIMI @IS ovne e oot sssn st s ot et smssss s 2

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

BT LU ettt o814 108 8838885558858 R et et ettt 2
§- SCOPUL PIOCOUUIIT v sttt e seses st st e et . 4
S- DOMBNIUL 00 BPNGCAIE wrevsocsessssrvcemsmsisnasossssesrsrssssssssesss e s es st s e s 5
6. Documente de POFOIIN ..ot es st eeeeeeseeesee .. 6
i L UL S 7
B. DOBCIIBrEA PrOCOUUMIN cvvrersreresssrsserssssss s ssssssessssssessssseesesses e sse e sossessse st s st 8
9. ROBPOIBAIIEEN s oresrsureorssesseasas 55504588108 m e ottt 10
10. Formular de evidentd @ MOGIfICAMION ...........ooouvvvoecseeeesessseeeeseesseeeeeesssseee e oo oooeeeeeeesesooeeoee. 11
11. Formular de analiza @ ProCeUUNIi...........o.ocuuessiuussusssmmsememsmmeseeeeeseessesssseeseeeseseeeeeeeeeeeeseseeessessssesseeese . 11
12. Lista de difuzare @ ProCeAUFii................c..uuuuumeereeresseeessesessessesseseesseeeeesesssessesseseeees e seeseeseeeeeeeeeeeee 11
L 11
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