SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

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

Procedura operationala
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Reproducerea, utilizarea sau difuzarea cdtre o tertd parte a acestui document, fdrd acordul scris al Scolii, nu este

permisal 1



Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia |
»URUGUAY” Consilierea si orientarea scolari Nr. de ex. 4
Bucuresti a elevilor
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-11 Nr. de ex. 4
calitatii Pag. /1! -
C.E.A.C. —
Exemprar vv. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dwpi cav, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia ! Da. Semnatura
Crt. responsabilii/ |
operatiunea :
1. Elaborat Michel Theodora Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Monica Mctakra
2. Verificat Marcu loana ! Resporsabil
| Coriisie
3. Aprobat Michel Theodora WV, -h])—irector

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrui cdifiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Coml;\w_.q;ﬁ% Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul editiei rovimata prevederile sau reviziei editiei
1. Editia I Flavorares editiei | Conform Ordinului MENCS | Data aprobdrii prin decizia
I iniria'c nr. 5079/2016 Directorului
2. Edifia I, Revizia 1 N/ Conform Ordinului
. secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015,

actualizat

200/2016

prin  Ordinul

nr.
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a revizlei in cadrul editiei

procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si ! Data Semnéitura
Crt. difuzarii nr. precura:: ! primirii
1. Aplicare 1 Comisia de Toate N

consiliere si cadrele

orientare scolard | didactice |

Cabinet de
asistenta
psihopedagogica !
2. Informare 2 Comisiade | Rectonsabil

consiliere si omisie
|

orientare scol2,a

3. Arhivare CEAC. Responsabil | Marcu
3 Comisie loana
Comisii
) _i AN metodice
4. Evidenta 4 i C.E.A.C. Responsabil | Marcu
' Comisie Toana
5. Aprobare \O Conducere Director Michel
i Theodora

4. Scopul prc--»du_;;;‘i

seneral

ot

4.1. Scopul
Prezent: procedurd are drept scop definirea modului in care se realizeaza consilierea si orientarea scolard a
elevrior acuvitate realizatd in cadrul Comisiei de consiliere si orientare scolara.

Sarcinz principald a consilierului, in planul consilierii psihopedagogice, este de a ajuta elevii sa parcurga
pasii unui demers de constientizare, clarificare, evaluare si actualizare a sistemului personal de valori.

4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in activitatea de consiliere si orientare

scolard a elevilor.
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4.2.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derulari; euti_wﬁi-i.

4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de existenta a fluctuetic\ verscnalului in cadrul
institutiei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationald se aplica tuturor elevilor din cadrul unitai ae fnvatamant de catre Comisia

de consiliere si orientare scolara si profesor in cabinetul de asistenta psihon:dagogica.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
— Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu m<d,{icarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitdiii in caucatie.

6.2. Legislatie secundara
— Ordinul nr. 400/2015 pentru aproaere= «“cdului controlului intern/managerial;
—  Ordinul nr. 200/2016 pentru moc.iicarea Codului controlului intern/managerial;
—  Ordinul M.E.C.S. nr. 5.082/26! S privind privind organizarea si desfasurarea admiterii in invagamantul
liceal si profesional de stec perttir anul scolar 2016-2017;
— O.M. nr. 5555/2011 priving Regulamentul de Organizare si Functionare a Centrului de Resurse si
Asistenta Educationeia/Centrului de Asistentd Pedagogica

— Standardele A R.A.¢ .I.P privind evaluarea unitétilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte doczieme. inclusiv reglementari interne ale entititii publice
— Regulamenl de Organizare si Functionare al institutiei;
— Aegulimentul de Ordine Interioara;

- ™Note interne.



Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia |
»URUGUAY” Consilierea si orientarea scolari Nr. de ex. 4
Bucuresti a elevilor
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-11 Nr. de ex. 4
calitatii Pag. /1! -
C.E.A.C. —
Exemprar vv. 1

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care a=fis25¢t> ¢ermenul

1. Procedura Prezentare in scris a pagsilor ce trebuie timati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atiibutiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilo,
Compartiment = departament / serviciv / birou / etc.;
Conduciatorul Compartimentulu: -= T*irector/sef birou/ sef serviciu, etc.;
PS (Procedura de sistem) = nrocedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfagoard la nive'c! vauia sau mai multor compartimente;
PO (Procedura opera ion<'a) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfago.nd ta nn'velul unui singur compartiment;

2. Asistenta Activitate on cavacter interdisciplinar realizatd, in primul rdnd, de citre

psihopedagogica din profesarut  din cabinetul scolar de asistentd psihopedagogicd in vederea

mediul scolar

sprijir:it - ctevilor, parintilor  sau cadrelor didactice in cunoasterea
(atrcomnoayterea) lor scolard si profesionala si, per ansamblu, in cresterea
cficienter activitdtii instructiv-educative.

Consiliere
psihopedagogica

Relatie inter-umanad de asistentd si suport intre persoana specializatéd (profesorul
ain cabinetul scolar de asistenta psihopedagogica) si elev/grupul de elevi in
veaerea dezvoltarii (personale, educationale, sociale) si a prevenirii aparitiei
situatiei de crizd. Sarcina principala a consilierului, in planul consilierii
psihopedagogice, este de a ajuta elevii sa parcurgd pasii unui demers de
congtientizare, clarificare, evaluare si actualizare a sistemului personal de valori.

Informarea si
consilierca nriviy .
cariera

Activitate care constd in indrumarea elevilor in vederea alegerii unei forme de
invatdamant potrivitd nivelului de pregatire atins anterior si, mai ales, potrivita
aptitudinilor, intereselor profesionale si personalitdtii acestora. Informarea si
consilierea privind cariera este un proces de dezvoltare in vederea credrii unei
cariere care sd raspunda cerintelor pietei muncii.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat /
1. PO Procedura operationald RN
2. ROI Regulament de Ordine Interioarad AN/
3 E. Elaborare \\//>
4 V. Verificare \
5 A. Aprobare \¢
6. Ap. Aplicare "\ /
7. Ah. Arhivare \V/
8. C.A. Consi'iui 1ic Administratie
9. A.R.A.CIP. Aggﬁ “omana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
10. M.E.N. T Ministerul Educatiei Nationale
11. CEAC " Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalit:iti

Consilierea si orientarea scolard a elevilor reprezinta relatia inter-umzaa de asistentd si suport intre

persoana specializatd (profesorul din cabinetul scolar de asistenta pcihopedagogicd) si elev/grupul de

elevi in vederea dezvoltarii (personale, educationale, sociale) si a prevenirii aparitiei situatiei de criza.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Modul de lucru al activitatii

1.

2.

Consilierea se poate face la solicitarea elevului, parintelui, dirigintelui sau cadrelor didactice.
Activitatea de consiliere se poate realiza numei ¢ acordul clientului si este confidentiala.
Profesorul din Centrul Municipal d2 Asistenid psihopedagogica stabileste durata programului de
interventie si instrumentele utilizai<.

Numai la solicitarea clientoit ta sfarsitul programului de interventie, profesorul din Centrul
Municipal de Asistenta  psiiiopedagogica prezinta raportul privind serviciile asistentd
psihopedagogica.

Pe parcursul sedintelor de consiliere, profesorul din Centrul Municipal de Asistenta
psihopedasoeica va consemna activitatea desfasurata in documentele specifice.

Profesoral din Centrul Municipal de Asistentd psihopedagogica face recomandari cadrelor
crdactice, parintilor, conducerii unitétii scolare pentru a asigura sprijinul necesar dezvoltarii
reisonale a clientului. Consilierea elevilor se va face in afara orelor de curs, in functie de
programul de la Centrul Municipal de Asistenta Psihopedagogica.

Semestrial si anual, profesorul din la Centrul Municipal de Asistentd Psihopedagogica Realizeaza

raportul de activitate, care 1l inainteaza conducerii.
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8.2.3. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea Comisiei de orientare scolara si profesionala se desfasoara pe urr.itoarciz tipuri de actiuni:
v" Logistic (intocmirea documentatiei specifice);

v" Informativ (realizarea spatiilor de documentare si informare);

Demers logistic:
Membrii Comisiei de orientare scolara si profesionald vor intocmt oortofoliul comisiei, in care se
regasesc urmatoarele documente:
v Decizia de numire a Comisiei de orientare scelara ;i profesionala;
Planul de activititi a Comisiei de orientare scolara ;i profesionala;
Procesele-verbale de la sedintele cu parintii;

Chestionare privind orientarea scola«a si veofesionald; analiza chestionarelor;

SN X

Documente descarcate de pe site-n Vi.2.C.S. Metodologia de organizare si desfasurare a

admiterii in invatamantul liceal G« oeat,

AN

Brosura tiparita de ISMB;

v' Pliante de prezentare a 'icecior.

Demers informativ:
a. Actualizar«» spatiilor de documentare si informare:

» actualizarea avizicvvydai comisiei, unde vor fi expuse urmatoarele materiale:
v lista liceelor 4in Bucuresti;
v' pliantc de nrezentare a liceelor;
v’ adres:le paginilor web ale liceelor din Bucuresti;

» actualizaica suportului de prezentare cu urmatoarele documente:
*meicntologia de organizare si desfasurare a admiterii in invatamantul liceal de stat pentru anul
sclar in curs;

v/ Inosura tiparitd de ISMB privind toate informatiile necesare elevilor pentru admiterea in licee

b. Aplicarea chestionarelor de monitorizare a intentiilor privind inscrierea la liceele de
stat
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v
v

c. Activitatea Dirigintilor de clasa a VIII-a se desfisoard pe trn:atcarele tipuri de
actiuni:
Informative;
Formative.

Actiuni de informare a elevilor si parintilor:

v

ANANENEN

furnizarea informatiilor privind oferta scolard (in cadrul or-le de airigentie/ sedinte/ lectorate cu
parintii):

lista liceelor din Bucuresti;

filierele/ profilele liceelor;

limite de notare acceptate in anii precedenti pentru fiecare liceu si pentru fiecare profil propus;
adresele paginilor web ale liceelor din Bucuresti.

Furnizarea informatiilor privind admiterea la licex:

ANENENEN

ANENENEN

planificarea orelor de dirigentie cu tematic; speciitoe de evaluare nationala;

planificare sedinte/ lectorate cu périntii pe teriati<i de planificare a carierei (modul 4);

prelucrarea procedurilor de inscriere in favatdmantul liceal de stat:

criteriile de admitere la licee (mod <= ca‘culare a mediei de admitere, probe de aptitudini, probe
de verificare a cunostintelor de limb3 n:,acrnd)

actualizarea avizierelor claselor a Vill-a cu informatii privind evaluarea nationala;

prezentarea/ distribuirea/ afisarea graticului de desfasurare a evaludrii nationale;

prezentarea/ distribuirea/ afisar~a 13ei de inscriere;

simulari de completare a fisct de 'ascriere publicatd in brosura tiparitd de ISMB.

Actiunile formative privesc educzria elevilor individual sau in grup si se deruleaza in colaborare cu
profesorul de consiliere si orientare scolara.

Se procedeazi la:

v

v
v

identificarea/evaluzsea aptitudinilor cu ajutorul tehnicilor psihologice adecvate si dezvoltarea
practicad a cccstore,

dezvoltarea aor atitudini responsabile fatd de propria formare scolara;

motivarea’ ‘ndrumarea elevilor de clasa a viii-a pentru o pregatire liceala eficienta.

8.3. Reuirse necesare

8.3 7. P.esurse materiale

incapere cu birou si scaune;
calculator cu imprimanta conectat la internet;
linie telefonica pentru legdturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii

procedurate;
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— tipizate, formulare;

— rechizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsa:cr, periorator.

8.3.2. Resurse umane

secretar;

— elevi;

— personal didactic;
— consilier scolar;

— conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse financiare
ri urdrii activitadii, precum si formu i vor Vizi atr
Materialele necesare desfasurarii activita; ecum si formularele tip se vor aproviziona de cétre

compartimentul de resort al Scolii, din «reditele bugetare cu aceastd destinatie.

9. Responsabilititi si raspunJeri ' acrularea activitatii

9.1. Directorul - emite decizia de numire a Comisiei pentru orientare si consiliere scolara a elevilor.

9.2. Comisia pentru elevit cu cerinte educationale speciale - elaboreaza procedura, centralizeaza datele
primite de la diriginyi ;i realizeaza activitatile descrise in modul de lucru al procedurii de consiliere si
orientare scolara a ¢lcviior.

9.3. Profescrul -ousilier scolar — acorda asistentd, stabileste durata programului de interventie,
instrumernicle utilizate, consemneaza activitatea si face recomandari.

9.4. CEALT - arhiveaza prezenta procedura.
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare | " Asitivare Alte
|
anexa/ anexei/ exempla | elemente
D
cod Formularului re N} perioadd | -----—-
formular |
Copertd | =eeeeeme \{ Arhiva | Cf. | -
nomenclator
' arhivistic
N\
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11. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedurii opz‘zw;;v_on_aié Pagina

componentei

in cadrul

procedurii

operationale i

0. Coperta 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/11
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadivl w:aiiilor procedurii 1/11
operationale AN\

3. Lista cuprinzand persoanele l2 <zie se cifuzeaza editia sau, dupa caz, | 2/11
revizia din cadrul editiei procedutii cperationale

4. Scopul procedurii operationeic 2/11

5. Domeniul de aplicare @ tnocedurii operationale 3/11

6. Documentele de refei;ﬁgé_aplicabile 3/11

7. Definitii si aireviev ale termenilor utilizati in procedura operationala | 4/11

8. Descrierea i,rn cedurii operationale 6/11

9. Respd,{v;oilité!;i si raspunderi in derularea activitatii 9/11

10. . Anexe, inregistréri, arhivari 10/11

|
11. | Cuprins 11/11
|
\ L




