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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
responsabilii / Functia Data Semnitura
prenumele
operatiunea
1.1. | ELABORAT BUMBU OTILIA | GRUPUL DE LUCRU AL CONSILIULUI PENTRU 8.02. 2017
CURRICULUM
1.2. | VERIFICAT LAZARESCU L. | DIRECTOR ADJUNCT 9.02.2017
1.3. | AVIZATSCIM | LAZARESCU A. | VICEPRESEDINTE SCIM 10.02.2017
1.3. | APROBAT DIRECTOR 11.02.2017
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau dupai caz, Componenta Modalitatea
o Data la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei
2.1 | Editial X X 17 sept. 2013
2.2 | Revizial

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

Scopul Ex.nr. Compartiment Functia Numele si Data | Semnatura
difuzarii prenumele primirii

3.1 | aplicare 1 | Secretariat Secretar Maga Georgeta

3.2 | aplicare 2 | Personal didactic Profesori Lazarescu L.




3.3 | aplicare Consiliul pentru Curriculum Membri CC Bumbu Otilia

3.4 | aplicare Consiliul de Administratie Membri CA Puiu Adrian Nicolae

3
4
3.5 | informare | 5 | Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii | Membri CEAC | Hatnean Liviu
6
9

3.6 | informare Conducere Director adj. Lazarescu Luminita
3.7 | evidenta Secretariat Secretar Maga Georgeta
3.8 | arhivare 10 | Secretariat Resp. arhiva Isopescu Larisa

4.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Scopul acestei proceduri este de a optimiza activitatea de evaluare initiald la nivelul institutiei de invatdmant, prin:
Cunoasterea etapelor de urmat in vederea organizarii evaluarii initiale;
Asigurarea coerentei evaludrii initiale in cadrul institutiei;
Facilitarea utilizarii instrumentelor de analiza si raportare a evaluarii initiale;
Realizarea circuitului informational si de comunicare ierarhica eficienta privind evaluarea initiala;
Fundamentarea si asigurarea cadrului aplicarii Planului de actiune privind masurile remediale;
Monitorizarea eficienta a activitatii de evaluare initiala si a masurilor remediale.
.Domeniul de aplicare:
Procedura se utilizeaza de catre toate cadrele didactice ce predau discipline la care se realizeaza evaluarea initiala;
Procedura se foloseste pentru aplicarea unitara la nivelul institutiei a testdrii initiale, pentru cunoasterea nivelului real de pregatire al elevilor,
pentru a stabili un parcurs individualizat si pentru a elabora planuri de actiune ce vor duce la indeplinire obiectivele vizate prin masurile
remediale.
6.Documente de referinta:
Legislatie primara:
Legea 1/2011, Legea educatiei nasionale, Art.71 si art.72
Legislatie secundara:
Regulamentul de organizare si functionare a invatamintului preunivesitar;
7.Definitii si abrevieri :
7.1.Definitii
Evaluare initiald — reper pentru adaptarea procesului de invatare la particularitatile beneficiarului direct.
Consiliul profesoral - este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare si de instruire practicd, cu norma de baza in unitatea de invatamant
respectiva, titular si suplinitor si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ.
Consiliul de administratie - are rol de decizie in domeniul organizatoric $i administrativ.
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Consiliul pentru Curriculum - este compus din responsabilii comisiilor metodice, directori, consilierul psihopedagogic si consilierul pentru probleme
educative si activitati extracurriculare. Presedintele consiliului este directorul. Componenta consiliului este aprobata in fiecare an scolar de consiliul
profesoral.

CMS - Comisie metodica de specialitate — forma de organizare a activitdfii personalului didactic din unitatea scolard, incadrat in Tnvatamantul
preuniversitar; se constituie conform prevederilor R.O.F.U.I.P. Consiliul profesoral aproba componenta nominald a catedrelor — comisiilor metodice,
conform art. 28 ,lit. e), atributiile lor fiind precizate in art. 36.

RCM - Responsabil comisie metodica — responsabilitate stabilitd in cadrul comisiei metodice si desemnata de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.L.P (art.19, lit. h) atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si conform atributiilor stabilite de director (art.19, lit. k)
Procedura operationala — prezentarea formalizatd, in 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.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor componente ale unei proceduri operationale,
actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

CP - Consiliul profesoral

CA - Consiliul de administratie

CC - Consiliul pentru Curriculum

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

CMS - Comisia metodica de specialitate

RCM - responsabilul comisiei metodice

CNEE - Centrul national de examinare si evaluare

El — evaluare initiala

PA — plan de actiune

8.DESCRIEREA PROCEDURII-

8.1. PLANIFICAREA OPERATIUNILOR:

Actiuni Obs.

Informarea privind evaluarea initiala

Stabilirea atributiilor in cadrul CMS

Parcurgerea etapei de pregatire

Organizarea, desfasurarea si monitorizarea activitatii de evaluare initiala
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Analiza rezultatelor evaluarii initiale




Realizarea PA privind masurile remediale

Implementarea PA

8.2. IDENTIFICAREA OBIECTIVELOR SI DERULAREA ACTIVITATILOR:

Actiuni

OBIECTIVE

1. | Informarea privind evaluarea
initiala

- Informarea in cadrul CP privind organizarea evaluarii initiale;

- Intrunirea CC pentru stabilirea modalitatii de organizare si aplicare a Ei;

- Intruniri ale CMS pentru a organizarea Ei;

- Documentarea individuala privind cadrul legislativ / programe scolare/ evaluare/ standarde de performanta.

2. | Stabilirea atributiilor in cadrul
CMS

- Organizarea in CMS a activitatii de Ei;

- Analiza programei;

- Analiza modelelor elaborate la nivel national de CNEE (daca este cazul);
- Elaborarea testelor in CMS.

3. | Parcurgerea etapei de pregatire

- Informarea elevilor de catre profesori;
- Parcurgerea etapei de recapitulare.

4. | Organizarea, desfasurarea si
monitorizarea evaluarii initiale

- Stabilirea programului de aplicare;

- Aprobarea programului de aplicare in CC si informarea CP;
- Aplicarea propriu-zisa;

- Evaluarea propriu-zisa;

- Intocmirea tabelelor nominale cu rezultatele.

5. | Analiza rezultatelor evaluarii
initiale

- Comunicarea rezultatelor si analiza lor;

- Intocmirea rapoartelor pe clase;

- Analiza in CMS a rezultatelor globale ale claselor, a problemelor tipice.

- Dezbaterea in CMS a abordarii metodologice;

- Realizarea planurilor operationale de masuri remediale la nivelul CMS.

- Analiza rezultatelor la nivelul CC si CP;

- Colectarea de catre CEAC a proceselor-verbale/ rapoartelor cu interpretarea rezultatelor si cu planurile de

imbunatatire.
6. | Realizarea PA privind masurile - Intocmirea PA la nivelul institutiei;
remediale - Dezbaterea PA in CP;
- Informarea CA si CEAC.




7. | Implementarea PA - Aplicarea masurilor stabilite prin PA;
- Monitorizarea implementarii de catre CEAC.

9.Responsabilitati

Directorul :

- Informeaza;

- Convoaca CP si CA;

- Supune dezbaterii in CC, CA si CP programul evaluarii initiale, organizarea si analiza rezultatelor;
- Intocmeste PA la nivelul institutiei.

Directorul adjunct

- Coordoneaza activitatea CC;

- Monitorizeaza organizarea, desfasurarea si raportarea rezultatelor Ei.
- Responsabili comisie metodicd/ membri ai CC:

- Organizeaza activitatea in CMS;

- Elaboreaza instrumentele de lucru ale Ei;

- Intocmesc rapoartele pe CMS;

- Redacteaza PA la nivel CMS.

CEAC:

- Verifica documentele CMS;

- Monitorizeaza cu instrumentele proprii activitatea CMS;

- Preia planul de imbunatatiri elaborat la nivelul CMS.

CcP

- Dezbate programul, desfasurarea si raportarea rezultatelor Ei, precum si PA.
CA

-Valideaza raportarea privind Ei;

- Valideaza PA de la nivelul institutiei;

- Monitorizeaza aplicarea masurilor remediale din PA.

RCM:

- Participa la intrunirile CC;

- Coordoneaza activitatea de EI la nivelul CMS;

- Intocmeste raportul EI la nivelul CMS;

- Elaboreaza PA la nivelul CMS;

Profesori:

- Participa la CP si intruniri ale CMS;




- Se informeaza;

- Organizeaza recapitularea in vederea EI;

- Elaboreaza instrumente de evaluare in cadrul CMS;

- Aplica nstrumentele Ei;

- Analizeaza rezultatele Ei;

- Comunica rezultatele Ei;

- Intocmesc rapoartele individuale si PA pe clase/elevi;
- Aplica masurile remediale.

10. ANEXE
ANEXA 1

PROCES-VERBAL - MODEL

1. Incheiat astizi, ................ , In urma evaluarii initiale la Tnceputul anului
scolar [a obiectul ceeeeeeeiineieiinieennnnnenns .

Am constatat urmatoarele rezultate ale testelor initiale pe clase:

Clasa Test initial

Cauzele identificate:
1.
Masuri propuse:

1.




ANEXA 2

COMISIA METODICA ......covuivinirneeenernneenneernnennnnn
ANUL SCOLAR .......
PLAN OPERATIONAL
PENTRU MASURI REMEDIALE STABILITE
IN URMA ANALIZEI REZULTATELOR LA TESTELE DE EVALUARE INITIALA
CLASA
Obiective | Actiuni | Termen | Responsabil | Indicatori de performanta

ANEXA 3

PLAN INDIVIDUALIZAT DE iNVATARE
Obiectul:
DATELE ELEVULUI

NUME: PRENUME:
CLASA PROF.
ORE SUPLIMENTARE IN AFARA PROGRAMULUI SCOLAR:

Competente Unitati de invatare, Adaptari Data Loc
specifice concepte-cheie,
continuturi, teme

STUDIU INDIVIDUAL /SPRIJINUL FAMILIEI:

Competente Unitati de invatare, Adaptari Data Loc
specifice concepte-cheie,
continuturi, teme




ANEXA 4

ANGAJAMENT

Subsemnatul/a

am luat la cunostinta ca fiul meu /fiica mea a obtinut la testul initial nota
disciplina

In mod solidar cu profesorii scolii, ma angajez sa monitorizez si s sprijin activitatea
individuala a copilului meu pentru remedierea situatiei .

parinte/tutore al elevului/ei

Data Semnatura
Cod formular | Denumire formular Nr. pagini | Locul arhivarii Durata pastrarii
FO1 Model proces verbal 1 Portofoliu CEAC 5 ani
F02 Plan operational 1 Portofoliu CMS lan
FO3 Plan individualizat de invatare | 1 Portofoliu cadru didactic | 1 an
FO4 Angajament 1 Portofoliu cadru didactic | 1an

Formular analiza procedura

Compartiment

Conducator compartiment

Nume §i prenume

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Da | Semnatura | Data

Observatii

Semnitura | Data

Comisia de Evaluare si asigurare a calitdtii

Lista de difuzare a procedurii

Nr.

crt.

Compartiment | Nume si prenume

Data primirii | Semnatura | Data retragerii

Data intrarii in vigoare a procedurii

Semnatura




11.CUPRINS:

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei Pagina
procedurii
operationale
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 cuprizand 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 aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, nregistrari, arhivari
11. Cuprins
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