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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 Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5)

1.1 Elaborat Lazarescu Luminita Director adjunct 8.02.2017
1.2 Verificat Coaja Gabriela Membru CEAC 9.02.2017
1.4. Avizat Lazarescu Antoneta Vicepresedinte SCIM 9.02.2017
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 10.02.2017

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

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

...... Editia II 16.02.2017

2.n Revizia 1

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




Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
difuzarii nr. prenumele
3.1. Aplicare 1 Comisii metodice Presedinte Puiu Adrian 15.02.2017
comisie .
. Nicolae
curriculum
3.2. Informare 1 Comisii metodice Director adj. Lazarescu 15.02.2017
Luminita
3.3. Evidenta 1 Comisii metodice Director adj. Lazarescu 15.02.2017
Luminita
3.4. Arhivare 1 Secretariat Resp. arhiva Isopescu Larisa | 15.02.2017

4. Scopul procedurii operationale: Cunoasterea etapelor pe care responsabilii fiecarui compartiment-comisie trebuie sa le urmeze in
vederea organizarii activitatii in anul scolar in curs.
- Realizarea circuitului informational/ comunicare ierarhica eficienta
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Procedura este aplicata la nivelul Colegiului National ,,E. Hurmuzachi” ,fiind intocmita in scopul prezentarii tuturor etapelor pe care
responsabilii fiecarui compartiment-comisie trebuie sa le parcurga.
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate:
6.1. Legislatie primara:
-SREN ISO 9001:2001
-Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale

-LEGE nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitafii educatiei

6.2. Legislatie secundara:
- Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatilor publice.




6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Circuitul documentelor ;

- Regulamentul intern ;

-Regulamentul de organizare si functionare a Comisiilor metodice ;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamantul Preuniversitar;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Regulament Document conform acceptiunii Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 ce include metodologiile si
regulamentele privind organizarea si functionarea universitatii (didactic, cercetare,
administrativ); regulamentele nu includ si proceduri.

2. Editia unui regulament Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unui regulament aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei edifii a regulamentului, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4 Model regulament Impune formatul regulamentelor; se considera document de uz intern cu difuzare strict
controlata.

5 Prezentarea formalizatad, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru

Procedura operationala stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitdfii, cu privire la succesiunea

elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

6 Editie a unei proceduri Forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

7 Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia

Revizia in cadrul editiei

sau a 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. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. SCI/M Sistemul de control intern / Managerial

8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/Managerial

9. CA Consiliul de administratie

10. PV Proces verbal

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitiiti: In aceasti proceduri se prezintd modalitatea care trebuie urmati de compartimentele si comisiile metodice
ce functioneaza la nivelul unitatii scolare, In vederea organizarii activitatii in anul scolar in curs pentru dobandirea de catre personalul
unitatii a unui plus de profesionalizare, confirmat de rezultatele obtinute la sfarsitul anului scolar de fiecare compartiment-comisie
pentru a pune in evidenta valoarea adaugata achizitionatd in intervalul parcurs de la constituirea compartimentului-comisiei pana la
sfarsitul anului scolar.

8.2. Documente utilizate:



8.2.1. Lista documentelor:

-fisa postului,decizii

8.2.2 Modul de lucru:

Modul de lucru: compartiment secretariat

Nr. Etapa Operatiunea
crt.
1 | Propunerea Comisiilor La inceputul fiecarui an scolar Consiliul Profesoral al unitdtii de invatdméant propune componenta
Metodice Comi§iilor_ Metodice conform Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar.
In cadrul aceleiasi unitati de invatamant, catedrele/comisiile metodice se constituie din minimum patru
membri, pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.
In invatamantul primar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe ani de studiu, pe grupe de clase sau
pe ciclu de invatdmant.
2 | Aprobarea Comisiilor In baza propunerilor primite, directorul unititii supune la vot si aproba componenta Comisiilor Metodice.
Metodice
3 | Numirea responsabililor Membrii Comisiilor Metodice constituite propun responsabilul Comisiei Metodice, dintre membrii de
Comisiilor Metodice dr.e pt sau alesi ai comisie. . oA . I
Directorul numeste pe baza fisei de evaluare pe anul precedent responsabilul in baza propunerilor Comisiei
Metodice.

4 | Emiterea deciziilor Dupa aprobare, directorul numeste prin decizie Comisiile Metodice precum si sefii catedrelor si ai
comisiilor metodice, comisia pentru curriculum, comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, sefii
compartimentelor functionale, ai comisiilor si colectivelor pe domenii,

5 | Instiintarea responsabililor Compartimentul Secretariat elaboreaza deciziile de constituire a Comisiilor Metodice si responsabililor
Comisiilor Metodice, decizii ce vor fi inmanate pe bazd de semnaturd persoanelor nominalizate, dupa ce
vor inregistrate si semnate de catre director.

6 | Organizarea activitatii Responsabilul fiecarui compartiment- Comisia Metodica elaboreaza procedurile de lucru ale comisiei,

Comisiilor Metodice

anexe tip ale documentelor ce trebuie cuprinse in dosar, planul managerial si planul de activitati al
comisiei §i le prezintd spre aprobare directorului unitdfii in termen de 15 zile de la data inceperii
semestrului.

Procedurile operationale ale comisiei vor fi elaborate de responsabilul comisiei, verificate de un membru al
CEAC si aprobate de Consiliu de Administratie.

Anexa cu documentele ce trebuie depuse la dosar de fiecare membru al Comisiei Metodice trebuie




inaintatd sub semnatura fiecarui membru.

Documentele depuse de fiecare membru al Comisiei Metodice la dosar va purta avizul responsabilului
comisiei.

Comisia Metodica desfasoara activitati lunare. Se vor realiza activitati orientate spre imbunatatirea
activitatii metodice si instructiv-educative, conform standardelor SCM (cf. OMFP 946/2005) si a
standardelor ARACIP (cf. Legii 87/20006, cf. HG 21/2007 si HG 1534/2008);

Documentele din anexa vor fi prezentate spre aprobare directorului unitétii scolare in termen de 30 de zile
de la data luarii la cunostinta de continutul prezentei proceduri.

Atributiile

catedrelor/comisiilor metodice

v’ elaboreaza propunerile pentru oferta educationald a unitatii de invatdmant si strategia acesteia,
cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum la decizia scolii;

v'  elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale;

v consiliaza cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor
semestriale;

v'  elaboreaza instrumentele de evaluare si notare;

v' analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

v monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeaza evaluarea
elevilor;

v’ organizeaza si raspunde de desfasurarea recapitularilor finale;

v/ organizeaza activitati de pregitire speciald a elevilor pentru examene si concursuri scolare.

Atributiile responsabilului

catedrelor/comisiilor metodice

v seful de catedrd/comisic metodica stabileste atributiile fiecarui membru al catedrei/comisiei
metodice;

v’ evalueaza activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice si propune consiliului de
administratie calificativele anuale ale acestora, in baza unui raport bine documentat;

v’ organizeaza activitati de formare continua si de cercetare — actiuni specifice unitatii de invatamant,
lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

v' seful de catedra/comisie metodicd sau un membru desemnat de acesta efectueaza asistente la
lectiile personalului didactic de predare si de instruire practica din cadrul catedrei,cu precadere la
stagiari si la cadrele didactice nou venite in unitatea de Invatamant;

v' elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitatii catedrei/comisiei

metodice, pe care le prezintd in consiliul profesoral;

implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice;

raspunde in fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionala a

membrilor acesteia;

v' are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de director si de a efectua asistente la orele de
curs, cu precadere la stagiari si la cadrele didactice nou venite in unitatea de invatdmant sau la cei
in activitatea carora se constata disfunctii in procesul de predare invatare sau in relatia profesor-

AN




elev;

9 | Sedintele catedrei/comisiei Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar, dupa o tematica aprobata de directorul unitatii de
metodice invatamant, sau ori de cate ori directorul ori membrii catedrei/comisiei metodice considera ca este necesar
10 | Arhivarea Documentele comisiilor metodice se arhiveazd conform nomenclatorului arhivistic la nivelul unitatii de

invatamant.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr.crt. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Activitatile desfasurate

> Propunerea Comisiilor Metodice La inceputul fiecarui an scolar Consiliul Profesoral al unitatii de invatamant
propune componenta Comisiilor.

> Aprobarea Comisiilor Metodice In baza propunerilor primite, directorul unititii supune la vot si aproba
componenta Comisiilor Metodice.

> Numirea responsabililor Comisiilor Metodice Directorul numeste pe baza fisei de evaluare pe anul precedent responsabilul in
baza propunerilor Comisiei Metodice.

> Emiterea deciziilor Directorul numeste prin decizie Comisiile Metodice precum si sefii catedrelor .

> Instiintarea responsabililor Deciziile ce vor fi inmanate pe baza de semnatura persoanelor nominalizate.

> Organizarea activitatii Comisiilor Metodice Responsabilul fiecarui compartiment- Comisia Metodica elaboreaza procedurile
de lucru ale comisiei.

> Atributiile catedrelor/comisiilor metodice Elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de Invatamant si
strategia acesteia.

> Atributiile responsabilului catedrelor/comisiilor Seful de catedra/comisie metodica stabileste atributiile fiecarui membru al

metodice catedrei/comisiei metodice.
> Sedintele catedrei/comisiei metodice Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar.

8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii




Imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind circuitul documentelor in unitatea scolara,
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
Directorul
* Aprobarea Comisiilor metodice
* Numirea responsabililor
* Emiterea deciziilor de numire a responsabililor si de aprobare a regulamentului de organizare si functionare a comisiei.
CONSILIUL PROFESORAL
* propune componenta comisiilor metodice;
Responsabilul comisiei metodice
+ stabileste atributiile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;
evalueaza activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;
propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora, in baza unui raport bine documentat;

organizeaza activitdti de formare continua si de cercetare;

-+ +

efectueaza asistente la lectiile personalului didactic de predare si de instruire practica din cadrul catedrei,cu precadere la
stagiari si la cadrele didactice nou venite in unitatea de Invatamant;

+ elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezintd in

consiliul profesoral;

+ implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice;

+ raspunde n fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionald a membrilor acesteia;

+ participa la toate actiunile initiate de director si de a efectua asistente la orele de curs
COMISIA METODICA
a) elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de invatamant si strategia acesteia, cuprinzand obiective, finalitati,
resurse materiale si umane, curriculum la decizia scolii;

b) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale;



c) consiliaza cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor semestriale;

d) elaboreaza instrumentele de evaluare si notare;

e) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea elevilor;

f) organizeaza si raspunde de desfasurarea recapitularilor finale;

g) organizeaza activitati de pregatire speciala a elevilor pentru examene si concursuri scolare;

h) seful de catedra / comisie metodica stabileste atributiile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;

i) seful de catedra / comisie metodica evalueaza activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice si propune consiliului de
administratie calificativele anuale ale acestora, in baza unui raport bine documentat;

J) organizeaza activitati de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitatii de invatamant, lectii demonstrative, schimburi
de experienta etc.;

k) seful de catedra sau un membru desemnat de acesta efectueaza asistente la lectiile personalului didactic de predare si de instruire
practica din cadrul catedrei, cu precadere la stagiari si la cadrele didactice nou venite in unitatea de invatamant;

I) elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinta in
consiliul profesoral;

m) implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat | Numir Difuzare Arhivare

Anexa Ex. Loc. Per.

Alte
el.




1 Lista documente dosar Comisie Metodica Didécicior Gaanisie Metodica | Secretar | 3 ani

2 Decizie Comisie Metodica+Componenta comisiei Director Secretar

3 Informare numire sef catedra

4 Plan managerial comisie —model Director Secretar

5 Plan managerial responsabil comisie —model

6 Planificarea anuala a activitatilor comisiei metodice Director Secretar

7 Raport activitate comisie Director Secretar

11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul PO Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale




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

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

8 Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins

Anexa 1

DOCUMENTELE COMISIEI METODICE

+ Componenta comisiei metodice (Numele si prenumele, clasa la care preda, gradul didactic, vechimea in invitdmant, atributiile
fiecarui membru al comisiei metodice, repartizarea cadrelor didactice debutante pe langa un tutore din scoald)

4+ Decizia de numire a coordonatorului comisiei




+ Decizia data de conducerea scolii prin care un cadru didactic cu experientd este desemnat sa consilieze activitatea debutantului
(aflat in primii 2 ani de activitate)

+ Raportul de activitate pentru anul scolar trecut

+ Analiza de nevoi (puncte tari, puncte slabe, oportunitati si amenintdri) — in baza cireia se va elabora planul managerial pentru
anul scolar curent

+ Procedurile comisiei

+ Lista nevoilor de formare pentru fiecare membru al comisiei metodice

+ Lista cursurilor de formare finalizate de catre fiecare membru al comisiei metodice, cu specificarea nr. credite transferabile

acumulate.

+ Rezultatele obtinute la probele de evaluare aplicate la nivelul comisiei metodice (evaluare initiald, evaluare finala — la sfarsit

de semestru si an scolar) — interpretate statistic (procentual)
+ Lista cursurilor optionale care se deruleaza la fiecare clasa
+ Lista manualelor si auxiliarelor utilizate la fiecare clasa
+ Planul managerial al comisiei metodice:

Domeniul de competenta:

*QOrganizare

*Coordonare

*Evaluare

*Relatii — comunicare

*Dezvoltare profesionala

*Obiective

*Activitati (atentie la formularea acestora pentru a nu se confunda cu obiectivele)

*Termen

*Responsabilitati

*Indicatori de performanta (nivelul acceptat pentru ca o activitate / obiectiv sa fie considerate reusite/ realizate.)
+ Graficul semestrial al activitatilor comisiei metodice
+ Graficul activitatilor de educatie remediala si graficul activitatilor pentru performanta
+ Schemele orare



+ Procesele verbale de la activitatile metodice
+ Proiectele lectiilor sustinute in cadrul comisiei metodice
+ Figele de asistentd intocmite de membrii comisiei metodice pentru lectiile sustinute la nivelul comisiei
+ Fisele de asistentd, intocmite de responsabilul comisiei metodice cu prilejul asistentelor efectuate membrilor comisiei si cu
precadere stagiarilor (conform atributiilor din Regulamentul de organizare si desfasurare a activitatii in invatamantul
preuniversitar)

Fisele de interasistenta

Rapoarte semestriale

Planificari

Materiale suport (acte normative - metodologii, programe, s.a.) in format electronic

e

Anexa 2

Unitatea de invatamant

DECIZIA NR. DIN

ProfeSOr ...eoeeieeece e, , director al ... , judetul ..o numit prin
decizia ISJ ......cccovvvviieiine, 0] SR [,
in temeiul:

- standardul 1 (managementul) din O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;
avand in vedere prevederile:

-hotararea Consiliului profesoral intrunit in sedinta in data de si consemnata in registrul de procese-verbale al acestuia,



- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,

Decide:

Art. 1. In anul scolar...................... , la nivelul unitatii de Tnvatimant, se constituie catedrele si comisiile metodice nominalizate
in anexa.
Art. 2. Atributiile catedrelor si ale comisiilor metodice sunt cele prevazute in art. 36 si art.37 din Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar.
Art. 3. Se aproba lista cu sefii catedrelor si comisiilor mentionati in anexa nr. 1 la prezenta decizie.
Art. 4. Sefii catedrelor si comisiilor metodice, nominalizati in anexa, sunt numiti pe perioada anului scolar..............si au atributiile
si obligatiile prevazute in art. 36 si art. 37 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
Art. 5. Atributii si obligatii ale sefilor catedrelor si comisiilor metodice sunt cele prevazute in fisa individuala a postului.
Art. 6. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a comisiilor metodice din cadrul unitatii
Anexa fac parte integranta din prezenta decizie.
Art. 7. Prezenta decizie se va difuza membrilor sefiilor comisiei prin compartimentul secretariat, pe bazd de semnatura, care vor
actiona pentru realizarea prevederilor prezentei decizii.
Director
Prof. .ccoovriiniinnnnnnnnne.

Anexa decizie
Unitatea de invatamant:

LISTA SEFILOR DE CATEDRA SI COMISII METODICE
APROBATI iN CONSILIUL PROFESIONAL




NR. NUMELE PRENUMELE FUNCTIA
CRT.

ARIA CURRICULARA | COMISIA METODICA

OBS.

Profesor/invatator/educator

Anexa decizie
Unitatea de invatamant:

ARIA CURRICULARA
COMISIA METODICA ANUL SCOLAR
COMPONENTA COMISIEI METODICE
NR. [ NUMELESI |SPECIALITATEA |GR. INCADRAREA | NR.ORE | OBSERVATII

CRT
PRENUMELE DID.




Anexa 3

Unitatea de Invatdmant:

Nro....din ..ol
Citre
Domnul/doamna prof. ......cccc.ee.e....
Va facem cunoscut ca prin decizianr....din............ ,emisa de directorul Scolii.................c.ooiiit. ,in anul scolar

Anexam prezentei si 0 copie xerox dupa decizia precizata mai sus.

DIRECTOR,

(nume,prenume,semnitura,stampili)



Anexa 4A

PLANUL MANAGERIAL AL CATEDREI DE

ANUL SCOLAR ......... e

AVIZAT,
DIRECTOR

NR. CRT

OBIECTIVE
GENERALE

OBIECTIVE
DERIVATE

MASURI SI ACTIUNI

DATA

RESPONSABILI

RESPONSABIL COMISIE METODICA,

Prof. .ccevvveunnnnnne.




Anexa 5

PLAN MANAGERIAL ANUAL
AL RESPONSABILULUI COMISIEI METODICE

NRJCONTINUTUL ACTIVITATII

STRATEGII DE REALIZARE

TERMEN

RESPONSABILITATI

Obiectivul general nr.2 :

NR.JCONTINUTUL ACTIVITATII

STRATEGII DE REALIZARE

TERMEN

RESPONSABILITATI

Obiectivul general nr . ... n :

NR.CONTINUTUL ACTIVITATII

STRATEGII DE REALIZARE

TERMEN

RESPONSABILITATI

Responsabilul Comisiei metodice,

AVIZAT,
DIRECTOR

AVIZAT,
DIRECTOR



Anexa 6

Planificarea anuala a activitatilor comisiei metodice........................

Nr.crt Activitatea Felul activitatii Perioada sustinerii Responsabili | Observatii
Semestrul |
Semestrul 11
AVIZAT,
DIRECTOR
Anexa 7

RAPORT DE ACTIVITATE




Privind activitatile desfasurate de catre comisia

Semestrul ......an scolar...........

1. Aprecieri privind activitatea comisiei :
planificarea activitatii comisiei — plan managerial, plan operational, plan de activitate
activitati realizate cf. programului propus
activitati demonstrative sustinute/referate/lectii — nr. si profesori implicati
activitati nerealizate ( n raport cu cele planificate)
proiecte derulate la nivelul comisiei
propuneri de imbunatatire a activitatii comisiei
aprecieri privind colaborarea si comunicarea intre membrii comisiei
2. Aprecieri privind activitatea membrilor comisiei:
Activitatea didactica
a. activitati curriculare (aprecieri sintetice privind proiectarea si realizarea activitatii din rapoartele individuale)
b. evaluarea elevilor si rezultate scolare — tabel cu mediile claselor pe discipline
c. progresul scolar mediile pe disciplind la testele initiale comparativ cu mediile la final de semestru)
d. optionale predate in cadrul comisiei — rezultate concrete obtinute
e. alte atributii ale membrilor comisiei la nivel judetean/regional/national
Concursuri si olimpiade
Numadr de participanti, tabel cu numele participantilor care au obtinut rezultatele bune si f. bune
Activitatea de perfectionare si formare continua
Aspecte sintetice preluate din rapoartele individuale privind participarea la diferite forme de perfectionare
a. obtinere de grade didactice, sustinere inspectii speciale
b. sustinere de activitati demonstrative
c. elaborare si prezentare de referate la nivelul comisiei/cercului pedagogic
d. participare la conferinte/sesiuni de comunicari/simpozioane
Activitati extracurriculare si extrascolare
Aspecte sintetice privind elaborare de proiecte/includere in CAE, implementarea unor proiecte in scoald, organizare de
activitati.
a. programe si proiecte educative derulate la nivel de scoald/local/judetean/national de catre membrii comisiei
3. Analiza SWOT

YVVVVYVYVYVY

1.Aprecieri privind activitatea comisiei :

» activitati realizate cf. programului propus:
| Nr. | Denumirea | Rezultate | Dovezi




crt.

activitatii

Organizarea
activitatii comisiei
(sedinta de lucru)

stabilirea
responsabilitatilor in
cadrul comisiei

2. Analiza testelor - centralizarea rezultatelor -
predictive obtinute de elevii claselor
(sedinta de lucru) a IX-a la testele
predictive
- elaborarea planurilor
remediale
3. Lectie deschisa - sustinerea unei activitati -
(sustinuta de....) demonstrative la care au
participat ...
4, - -

» activitati demonstrative sustinute/referate/lectii — nr. si profesori implicati

Nr. | Tip de Nivel de organizare Sustinator
crt. | activitate Participanti (elevi
demonstrativa Nf-_ scoald local Zonal numdr, profesori -
organizata activ. numar, parinti,
reprezentanti
comunitate)
Lectie
deschisa
Cerc
pedagogic
Masa rotunda
Dezbatere
Referat




Altele

Total

» activitati nerealizate ( in raport cu cele planificate)
ex. de activitati nerealizate/ propuneri pentru remedierea situatiei



> proiecte derulate la nivelul comisiei

Nr | Denumire Parteneri Obiective Grup tinta Coordonator Nr. participanti Rezultate
crt | proiect Echipa de Elevi | Profesori | Parinti/
proiect Altii
Scurta descriere a proiectului derulat (contextual in care s-a derulat, cu puncte tari si slabe);
> parteneriate/colaborari derulate prin activititi organizate la nivelul comisiei
Nr Parteneri Proiect SCOPUL/ Activitati desfasurate in cadrul Rezultate
crt (daca este cazul) Obiective parteneriatului




evaluarea elevilor si rezultate scolare — tabel cu mediile claselor pe discipline
(situatia aracip cu mediile la testul initial, media pe semestrul I, 11, anual )

optionale predate in cadrul comisiei — rezultate concrete obtinute

Numele disciplinei optionale

Prof. sustinator

Rezultate

simpozioane etc

Organizarea unui concurs
Participarea elevilor la concursuri,

Organizare excursii, fotoexpozitii etc

alte atributii ale membrilor comisiei la nivel judetean/regional/national

Nume profesor

Atributii la nivel

Judetean Regional National
Responsabil cerc Formator Formator
Metodist Presedinte/Membru | Presedinte/Membru

Profesor mentor
Membru in consiliul
consultativ
Membru comisia
judeteana olimpiada
Prof. Propunétor
subiecte olimpiada
judeteana

in comisii
concursuri/olimpiade

in comisii
concursuri/olimpiade

Concursuri si olimpiade

Numar de participanti, tabel cu numele participantilor care au obtinut rezultatele bune si f. bune

Disciplina Olimpiade scolare (nr. participanti si premii obtinute)
Faza locala Faza judeteana Faza nationala
16-211; 110111

Disciplina Concursuri scolare din CAEN

(nr. participanti si premii obtinute)

Faza locala

Faza judeteana

Faza nationala

16-2111;111;11




Entitatea publica
C.N. ,,E. HURMUZACHI”

Procedura operationala
Privind numirea si functionarea Comisiilor metodice

Editia INTAI

Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 1 din EDITIA |1
Exemplar nr. ...........

COMPARTIMENTUL
MANAGEMENT

Cod: P.O. SCIM 1.16.

Revizia ......c.coeeee
Nr. de ex. ..o

Disciplina si

Alte concursuri scolare

denumirea (nr. participanti si premii obtinute)

concursului
Faza locala Faza judeteana Faza nationala
16-2111;111;11

Activitatea de perfectionare si formare continua

Nume profesor

Forme de perfectionare

Grade didactice Cursuri acreditate Alte forme
(denumire curs, nr.
de credite)
Participare
simpozioane,
conferinte

Sustinere de activitati
demonstrative
Participare la formari
altele decat cele
acreditate etc

Activitati extracurriculare si extrascolare

sabloanele de inregistrare a activitaitilor (fotografii )

Numele activitatii organizate Profesori organizatori

Rezultate

intocmit responsabil comisie

26




