SCOALA GIMNAZIALA ,, URUGUAY”

Bucuresti, sector 1, Str. Virgiliu, nr. 40

Procedura operationala

OBSERVAREA PROCESULUI D¥ PREDARE-
INVATARE

Editia I, Revizia !

Cod: PO-04

Exemplar controlat
Nr. 1
Valabil de la data:

Reproducerea, utilizare . sau difuzarea cdtre o terfd parte a acestui document, fard acordul scris al Scolii,

nu este permisa!
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei s=: Jdupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. responsabilii/
operatiunea

1. Elaborat Michel Theodora Director NN

Marcu loana Responsahil |

Georgescu Monica Membre |
2. Verificat Marcu loana Respdm—a‘w-li

Comnisie

3. Aprobat Michel Theodora ! Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componentd ! Mudalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita . prevederile sau reviziei
editiei ; editiei
1. Editia I Elaboraren =ditici | Conform Ordinului MENCS | Data aprobarii prin decizia
initiale nr. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia 1 N\ Conform Ordinului
secretarului ~ general  al
Guvernului nr.  400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a v=v:ziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numesi |  Data Semniitura
Crt. difuzarii nr. prenumc! nrimirii
1. Aplicare 1 Conducere Director Miche! _+__
Theadora i
2. Informare 2 C.E.A.C. Responsabil | Marcu Prin
Comisie ~loaia intermediul
! adresei de
e-mail
3. Arhivare Secretariat Secretar | Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 C.E.A.C. ¢ -—spe; <abil | Marcu
i Conisie Ioana
5. Aprobare 5 Conducere "' Director Michel
! Theodora
|

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul general

Prezenta procedurd are «rept scop definirea modului si a mijloacelor de realizare a
activitatii de asistenta la ore, precuin si responsabilitatile pe care le implica aceasta.

Asistenta la ore reprezinid un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a
disfunctionalitatilor ce pot apare« in procesul de predare-invatare.
4.2. Scopuri specifice
4.2.1. Stabileste metednlozia si responsabilitatile celor implicati in procesul de predare-invatare.
4.2.2. Da asigurari ¢n privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.
4.2.3. Asigura continiitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul

institutiei.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationala se aplica tuturor cadrelor didactice din unitatea d¢ invétamant.

6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara

Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

6.2. Legislatie secundara

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului ¢ nrwislui intern/managerial;

Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;

Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - aprolarea Xegulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720 /
19.09. 2016;

Standardele A.R.A.C.I.P privind evaiu=ccs anitatilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv regler:eniiri interne ale entitatii publice

Regulamentul de Organizar i v anctionare al institutiei;
Regulamentul de Ordine Inievioara;

Note interne.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt. | Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste_lcr—m_uul

1. Procedurd

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a irciodalor de lucru stabilite sia
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atrivutiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / 5irou 7 cre.;

Conducatorul Compartimentului = Dir:ctos/set virou/ sef serviciu, etc.;

PS (Procedura de sistem) = procedura carc descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la nivelul unuia sav m2; multor compartimente;

PO (Procedura operationald) = nrocedura care descrie o activitate sau un proces

care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Predare

Predarea reprezinta actiunea <axrului didactic de transmitere a cunostintelor la
nivelul unui model de corrunicare unidirectional, dar aflat in concordantd cu
anumite cerinte meroac'vgice, care conditioneaza invatarea in general, invétarea

scolard in mod sgecia'.

3. Invétare

Invétarea ne a2pmic ca schimbare, modificare stabilda in comportamentul
individual ~tribuira experientei tréite activ de subiect, ca raspuns la influentele
mediului.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2l
L. PO Procedura operationala )
2. ROI Regulament de Ordine Interioara
3. E. Elaborare )
4. V. Verificare /
5. A. Aprobare N\
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare \
8. CA. Consiliul de Administreie
9. A.R.A.C.I.P. | Agentia Roména d- Ks?gu—w_re a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar
10. M.E.N. Ministerul Edveatiei I\_'z:‘,._lonale

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati
Prin intermediul acestei miocequri se stabilesc modul de realizare a activitatii si

responsabilitatile persoanelor impiicate in vederea cresterii calitatii invatarii.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Planificarea opei«tivailor si actiunilor activitatii

1. Semestrial, se afisezd in cancelarie Graficul de monitorizare a activitatii de predare-

invéatare
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2. Directorul va face repartizarea cadrelor didactice responsabile cu aplicarea acestei

proceduri, precizand termenele de realizare a asistentelor la ore cat si disciplinele de

observat asa incat sa fie monitorizati toti profesorii.

3. Responsabilii cu observarea lectiilor isi vor face planificarca acistentelor la cadrele

didactice repartizate in urma discutarii cu acestea.

4. Efectuarea observarii lectiilor, unde se va urmari:

a.
b.

o o

=

existenta documentelor de proiectare didactica;
pregatirea pentru lectie;

evaluarea activitatii cadrului didactic pe ansamiu;
autoevaluarea cadrului didactic;

lista de strategii;

materiale vizuale ajutatoare;

5. Se va completa fisa de observare ¢ i« iiel, precizand punctele tari, slabe, calificativul dat

cadrului didactic asistat.

6. Se verifica portofoliul profecorutiu armarind:

a
b.

o

o

proiectarea didactica;

planificarile cal¢adarisiice la toate disciplinele predate;

curiculumurile scolare in vigoare, pentru disciplinele predate;

evaluarea si n.crarea elevilor: teste de evaluare initiald, curentd si sumativa cu grille
de notai«, subicctele la tezele semestriale, fise de lucru, analize si rapoarte statistice
Sl conparatie;

decuinent: de interes;

caiszoi de elevi cu nevoi educative special identificate n scoald;
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g. chestionarul referitor la stilurile de invatare ale elevilor, analiza si lista cu rezultate;

h. analiza testelor initiale si sumative cu concluzii si masuri de imbnnitétire.

7. Responsabilii cu observarea lectiilor vor propune, atuuci cand este cazul
cadrului didactic asistat realizarea unui plan de imbunatatire & a<tiv*dtii cu termene

clare de realizare.

8. Planurile de imbunatatire, impreuna cu fisele de ¢bservare vor fi depuse la

directorul unitétii, care le va arhiva, acestea constituind dovezi ale activitatii depuse.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
— incapere cu birou si scaune;
— fiset pentru acte cu regim special;
— calculator cu imprimanta conectzt la .n‘ernet;
— linie telefonica pentru legatusi «perative cu persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
— tipizate, formulare;

— rechizite specifice — haitic »<rox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane
— secretar;
— personal didactic;

— conducerea Scolii — director.
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8.3.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de

catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta desiinaji:.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

9.1. C.E.A.C. are responsabilitatea de a elaborara, monitoriza aplicares si de a revizui periodic

prezenta procedura.

9.2. Directorul raspunde de buna desfasurare a activitatii e asistentd si observare a predarii-
invatarii, urmarind respectarea Graficului de Monitorizare si Control, asigurandu-se ca toate
persoanele care reprezintd obiectul acestei proceduri respectd termenele de raportare, centralizare

si imbunatéatire.

9.3. Responsabilii comisiilor metodice raspurs. de realizarea asistentelor la ore si de completarea

fiselor de observare a lectiilor.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborato | Aprob | Nr. de | Difuzare ’ - Avhivare Alte
anexa/ anexei/ r a exempl elemente
cod formularului are !T)c_ perioada | --------
formular |
Coperta | T TAmna |Cf |
nomenclator
arhivistic
F-01-PO- | Fisa de | CE.A.C. \V/ 2
06 observare a [
lectiei !

F-02-PO- | Graficul C.E.AC. :
06 asistentelor la :

ora
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale =)
0. Coperta 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aproba:ca edﬁ iei sau, dupa 1/10
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pro:cfl_u;:ii operationale 1/10
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2/10
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale y 2/10
S. Domeniul de aplicare a procedurii opcy—a‘[i&,ale 3/10
6. Documentele de referintd aplica®iic \/ 3/10
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4/10
8. Descrierea procedurt; operationale 6/10
9. Responsabilitati si rE.syflnderi in derularea activitatii 8/10
10. Anexe, inregiéf{ﬁri, arhivari 9/10
11. Cuprins 10/10
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SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

Bucuresti, sector 1, Str. Virgiliu, nr. 40

FISA DE OBSERVARE A LECTIEI

Data:

Localitatea:

Cadru didactic:
Observator:
Disciplina:

Lectia:

Total elevi:
Nivel/an:

Numar de absenti:

Note de observatie si comentarii gexerae:

(asupra planificarii, tipului gruprdm de elevi, dificultatilor, disciplinei, mapelor de lucru ale

elevilor, etc.)

Egalitate si diversitate

diversitatii)

Sanatate si securitate

(bune practici in promovarea cgalitatii si | (ex. evaluarea riscului)

Nevoile individuale ale ¢levilor
(bune practici in sarisfaceiea nevoilor
individuale ale elevilor 51 adaptarea la
stilurile de Tnvatare ale elevilor)

Autoevaluare si revizuire

(opinia profesorului/maistrului instructor cu
privire la atingerea obiectivelor, desfasurarea sau
modalitatile de imbunatatire a lectiei)




Lista de verificare pentru strategii/materiale
Va rugam sa faceti o lista de exemple de O lista de prezenta completata
mnateriale/strategii  utilizate 1n timpul O alte documente completate
lectiei.
PUNCTE TARI PUNCTE SLABE
Nota:

4 = performanta foarte buna si peste nivelul asteptat;

3 = performanta buna care indeplineste cerintele, doar cu foarte cuti::ic puncte slabe;
2 = performanta satisfacatoare care indeplineste cerintele doar cu caieva puncte slabe;
1 = performanta nesatisfacatoare, fara rezultate valoroase.

Plan de actiune Actiune rinalizata

| . .
\wfroduceti data

-~ W Nh Y

Semnatura cadrului didactic,

Semniétura observatorului,
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GRAFICUL ASISTENTELOR LA ORA

Catedra Nr. Cadru

Sapta man:

Crt. didactic

S1

S2

S3

S3

5 T S6

Sn




