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

Elemente privind responsabilii/ operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Lazarescu Luminita Director adj. 8.02.2017
1.2 Verificat Coaja Gabricela Membru CEAC 9.02.2017
1.3. Avizat SCIM Lazarescu Antoneta Vicepresedinte SCIM | 9.02.2017
1.4 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 10.02.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupa caz, revizia in cadrul ) o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Componenta revizuita Modalitatea reviziei
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 21.X.2012
2.2 Revizia 1
2.3. Editia 1T 16.11.2017




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzarii | Exemplar nr. | Compartiment Functia Numele si prenumele | Data primirii | Semnéitura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 7 Personalul didactic RPO; RCM 21.X.2012
3.2. informare 2 Personalul didactic Profesor 21.X.2012
3.3. informare 1 Conducere Director 21.X.2012
3.4. informare 4 CA Presedintele CA 21.X.2012
3.5. evidenta 6 Secretariat Secretar sef 21.X.2012
3.6. arhivare 5 Secretariat Secretar sef 21.X.2012

4. Scopul procedurii operationale:
4.1. Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a activitatii de asistenta la ore de catre cei investifi cu aceasta responsabilitate
precum si responsabilitdtile pe care le implica aceasta activitate.
4.2. Asistenta la ore reprezintd un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a disfunctionalitatilor ce pot apare in procesul de predare-invatare.
4.3. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.4. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.5. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei;
4.7. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
4.8. Alte scopuri specifice procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din scoala.
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
- Modul de desfasurare a procesului de predare-invatare-evaluare in vederea cresterii calitatii Tnvatarii.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de unitate;

- Operatiunea se desfasoara in cadrul activitafi de management cu colaborarea compartimentelor din cadrul unitai;



5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Personal didactic; Conducere;
De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
Conducere; Personal didactic; Secretariat;
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
6.1.LEGISLATIE PRIMARA:
- LEGE nr.1 /2011 Legea invatamantului ;
- OUG nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei in Romania;
-OUG nr.4925/08.09.2005 Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
6.2.LEGISLATIE SECUNDARA:
- SR EN ISO 9000:2006 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
- Regulamentul de ordine interioars;

- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri Forma iniiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si  difuzata;




operationale

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei

editii editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 verificare

4 A Aplicare

5 Ap Aprobare

6 Ah arhivare

7 ROF Regulament de organizare si functionare

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalitati: Obiectivele asistentei la ore vizeaza competentele de:

- Comunicare (cadru didactic - elev; cadru didactic-cadru didactic; cadru didactic - parinti);

- Proiectare (planificarea si proiectarea activitatilor instructiv-educative; planificarea si proiectarea curriculumului optional; planificarea si proiectarea
activitatilor extrascolare);

- Management educational (asigurarea mijloacelor de invatamant, a materialului didactic si a auxiliarelor didactice; organizarea si amenajarea mediului
educational; conducerea procesului didactic);

- Evaluare (elaborarea si utilizarea instrumentelor de evaluare; inregistrarea si valorificarea rezultatelor elevilor);

- Dezvoltare profesionala (identificarea nevoilor de formare si planificarea activitatilor metodice; participarea la propria formare si valorificarea
achizitiilor).

8.2. Resurse necesare:




8.2.1. Resurse materiale: - conform listei de inventar anexate;
8.2.2. Resurse umane: - conform statelor de functii anexate;
8.2.3. Resurse financiare: - conform bugetului anual aprobat;

8.3. Modul de lucru: 8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapa

Operatiunea

1. Desemnarea responsabilului de procedura

- Emiterea deciziei pentru desemnarea persoanei
responsabile

2. Intocmirea Graficului de Monitorizare a activitatilor de predare-invatare.

- Intocmirea si afisarea in cancelarie a Graficului de
monitorizare a lectiilor

3. Responsabilul de procedura va repartiza cadrele didactice supuse monitorizarii responsabililor cu
aplicarea procedurii (responsabilii comisiilor metodice), precizand termenele de realizare asistentelor,
conform unui program.

- Informarea responsabililor comisiilor metodice
despre termenele de realizare a asistentelor

4. Responsabilii cu observarea lectiei 1si vor planifica asistenta la ore in urma discutiei cu cadrul didactic
ce va fi asistat.

- Intocmirea planificarii asistentelor la ore si
transmiterea ei responsabilului de procedura

5. Efectuarea observarii la clasa

- Verificarea documentelor de proiectare didactica;

- Pregatirea lectiei;

- Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul
activitatii;

- Evaluarea activitatii elevilor;

Autoevaluarea cadrului didactic asistat;

-Lista de metode didactice/ strategii/ materiale
utilizate.

6. Se va verifica mapa profesorului

- Proiectarea didactica;

- Evaluarea si notarea elevilor;

- Materiale didactice de conceptie proprie;

- Documente de interes.

7. Imbunatitirea activitatii cadrului didactic asistat

- Realizarea unui plan de Tmbunatatire a activitatii.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate

1 | Desemnarea responsabilului Emiterea deciziei pentru - intocmirea referatului si luarea la cunostintd despre unele acte legi;




de procedura

desemnarea persoanei
responsabile

- inregistrarea referatelor la registratura institutiei publice;

- aprobarea referatelor de catre conducatorul institugiei publice;

- stabilirea temeiului legal ce impune emiterea deciziei;

- stabilirea persoanei, a persoanelor sau a comisiilor insarcinate sa duca la indeplinire
prevederile deciziei;

- intocmirea deciziei propriu-zise;

- vizarea deciziei de compartimentul de specialitate;

- inregistrarea 1n registrul special a deciziei intocmite;

- semnarea deciziei, de conducatorul institutiei publice;

- Inmanarea deciziei catre persoanele insarcinate sa duca la indeplinire prevederile
acesteia,

- semnarea de primire si luare la cunostinta a deciziei;

- predarea unui exemplar persoanei desemnate sd gestioneze deciziile emise;

Intocmirea Graficului de
Monitorizare a activitatilor de
predare-invatare.

- Intocmirea si afisarea in
cancelarie a graficului de

monitorizare a lectiilor

- se va Intocmi graficul de monitorizare a lectiilor.

- va Inregistra la registratura institutiei de invatamant graficul de monitorizare a lectiilor;
- conducerea institutiei de Tnvatamant va aproba graficul de monitorizare a lectiilor;

- graficul dupa aprobare va fi afisat in cancelarie;

Responsabilul de procedura va

- Informarea

- Intocmirea, nregistrarea la registratura institutiei de invatdmant si aprobarea programului

repartiza cadrele didactice | responsabililor comisiilor | de asistenta la ore

supuse monitorizarii | metodice despre termenele | - intalnirea responsabilului de procedurd cu responsabilii comisiilor metodice pentru
responsabililor cu aplicarea | de realizare a asistentelor. | alegerea asistentilor;

procedurii (responsabilii - repartizarea asistentilor pentru cadrele didactice supuse monitorizarii;

comisiilor metodice), - stabilirea termenelor de realizare a asistentelor;

precizand  termenele  de

realizarea asistentelor,

conform programului;

Responsabilii cu observarea | - Intocmirea planificarii - inainte de efectuarea asistentelor, se va proceda la intdlnirea responsabililor cu observarea
lectiei 1si vor planifica | asistentelor la ore si lectiei cu cadrele didactice ce vor fi asistate.

asistenta la ore 1n wurma | transmiterea ei

discutiei cu cadrul didactic ce
va fi asistat.

responsabilului de
procedura

Efectuarea observarii la clasa

-Verificarea documentelor
de proiectare didactica;

- Pregatirea lectiei;

- in cadrul asistentei la orele de predare se vor efectua urmatoarele:
Verifica modul de structurare a proiectului pentru ora respectiva;
Verificarea modul in care au fost formulate obiectivele,
Identificarea resurselor ,




- Evaluarea activitatii | Verificarea strategiilor didactice stabilite;
cadrului didactic pe | ldentificarea instrumentelor de evaluare.
parcursul activitatii, - completarea fisei de observare a lectiei, precizdnd punctele tari si slabe, precum si
- Evaluarea  activitatii | calificativul acordat cadrului didactic asistat.
elevilor
- Autoevaluarea  cadrului
didactic asistat;
6|Se va verifica  mapa | Proiectarea didactica Cadrul didactic care face asistenta verifica:
profesorului - Planificarile calendaristice ale disciplinelor/modulelor din incadrare;
- Proiectele unitatilor de invatare;
- Curriculum-ul scolar in vigoare la disciplinele/modulele din incadrare.
Evaluarea  si  notarea | Cadrul didactic care face asistenta verifica:
. - Fisele de protectia muncii pentru orele de laborator/atelier;
elevilor . N e :
- Fisele de evaluare continua si sumativa a elevilor;
- Fisele de evaluare a activitatii elevilor
Materiale didactice de Cadrul didactic care face asistenta verifica:
conceptie proprie - Test_e de evaluare ini;ialg, curenta si sumativa;
- Subiecte la teze semestriale;
- Fise de lucru si aplicatii in laborator/atelier;
- Suport de curs.
Documente de interes Categorii de elevii cu nevoi educative speciale identificate in scoala.
Chestionarul referitor la stilurile de invatare al elevilor.
Analiza testelor initiale, cu masuri de imbunatatire.
Lectii deschise cu strategii didactice bazate pe invatarea centrata pe elev.
7 | Imbunititirea activitatii | Realizarea unui plan de Se va intocmi un plan de imbunditétire a activitatii de comun acord cu cadrul didactic
cadrului didactic asistat . s s asistat ce va fi inregistrat la registratura institutiei de invatamant si aprobat de conducatorul
imbunatatire a activitatii unittii

8.3.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

e Imbunatitire a cunoasterii legislatiei activitatii privind cunoasterea modului de derulare a pasilor privind Procedura operationald de observare a predrii

si invatarii;

® Lucru cu procedura din cadrul unitatii scolare;

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:




9.1 Responsabilul de procedura raspunde de buna desfasurare a activitatii de asistenta si observare a predarii-invatarii, urmarind respectarea Graficului
de Monitorizare si Control propus de conducerea scolii, C.E.A.C. si responsabilii ariilor curriculare.

9.2 Responsabilul C.E.A.C. raspunde de realizarea asistentei la activitatile de predare-invatare, de completarea si depunerea la responsabilul de procedura
a Fiselor de observare a lectiei.

9.3 Directorii (managerii) si responsabilii Comisiilor Metodice raspund de realizarea asistentei la activitatile de predare-invatare, de completarea si
depunerea la responsabilul de procedura a Fiselor de observare a lectiei.

9.4 Profesorii/maistrii instructori vor detine si prezenta cu ocazia asistentei la ore documentele prevazute de mapa profesorului.
Nota: Continutul acestei proceduri va fi afisat la punctul de informare al C.E.A.C. Persoanele responsabile vor realiza minim 2 asistente/saptamana astfel

incat fiecare clasa/profesor sa fie asistat cel pugin o data.
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