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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

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

1. Elaborat Michel Theodora Director N

Marcu loana Responsabil !

Georgescu Monica Membru
2. Verificat Marcu loana Responszrit i— i

Comisic I

3. Aprobat Michel Theodora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilos proc:durii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Mo.falitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita prevederile sau reviziei
editiei i editiei
1. Editia I Elaborarea ediy'vi | “vuform Ordinului MENCS | Data aprobdrii prin decizia
initiale i ar. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia | 1 Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr.  400/2015,

200/2016

actualizat prin Ordinul nr.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si iz Semnatura
Crt. difuzarii nr. prenume | primyii
1. Aplicare 1 Conducere Director Michel !- /
Comisii Theodotz:
metodice i
2. Informare 2 C.E.A.C. Responsabil Marca } Prin
Comisie an: intermediul
Comisii ‘ adresei de
metodice ! e-mail
3. Arhivare Secretariat Secret:: | Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 C.E.A.C. Regparsab_il Marcu
Corvisie loana
5. Aprobare 5 Conducere i_D—i.'t;utor Michel
: Theodora
QVA

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general

Prezenta procedura are drevt scop definirea modalititii de monitorizare a parcurgerii materiei,
in conformitate cu programele scolare in vigoare, printr-o notare ritmica, in consens cu asimilarea
continuturilor studiate.

Prin notarea ritmica a clevilor, profesorii inregistreaza si stimuleaza pregresul invatarii sau
constatd necesitatea avroiundarii cunostintelor si deprinderilor in cazul elevilor care nu trec de

baremele impus..
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilititile celor implicati in procesa! ae predare-invatare,
respectiv de notare.

4.2.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesere Jeruldrii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a2 personalului, in cadrul

institutiei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationald se aplica in cadrul tuturor disciplincioz, de catre cadrele didactice.

Cadrele didactice stabilesc, in conformitate cu planificariie calendaristice, datele lucrarilor scrise, a

activitatilor practice, termenele de predare a temelor.

Acestea le sunt comunicate elevilor in prima s3otarana de scoald a fiecarui semestru, puttnd fi

modificate, de comun acord cu elevii.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
— Legeanr. 1/2011 Legea educaj >t naiionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 87/2006 privind asicurarea calitatii in educatie.

6.2. Legislatie secundara
— Ordinul nr. 400/2C: 3 r,entru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
— Ordinul nr. 200/2016 ventru modificarea Codului controlului intern/managerial;
— Ordinul MENCS =r. 5079/2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare 2 utitatilor de invaamant preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720 /
19.09. 2016;

— Standardeic A.R.A.C.L.P privind evaluarea unitatilor de invataimant preuniversitar.




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
»URUGUAY” Notarea ritmica a elevilor Nr. de ex. 4
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-07 Nr. de ex. 4
calitatii Pag. 4/11
C.E.A.C.
Exemplar nr. 1

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

— Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

— Regulamentul de Ordine Interioara;

— Note interne.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, a<iul core defineste termenul

1. Procedura Prezentare in scris a pagsilor ¢ reiuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsavi'ititilor;

Compartiment = depanamei/ serviciu / birou / etc.;

Conducatorul Compaitimensului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;

PS (Procedura de sisten = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfagnard 1a 11velul unuia sau mai multor compartimente;

PO (Procecura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfisara la nivelul unui singur compartiment;

2. Predare Predareeiﬁ::p;zintﬁ actiunea cadrului didactic de transmitere a cunostintelor la
nivelul unu1 model de comunicare unidirectional, dar aflat in concordantd cu
2ind'aite cerinte metodologice, care conditioneaza invatarea in general, invatarea

\ scola:% in mod special.

3. Invatare Invitarea ne apare ca schimbare, modificare stabila in comportamentul
1icdividual atribuitd experientei traite activ de subiect, ca raspuns la influentele
| mediului.

4. Notare ritmicd M Reprezintd aprecierea cuiva sau a rezultatelor sale prin note sau calificative, cu

o frecventa a aplicérii notelor, anterior stabilita.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2
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. C.A. Consiliul de Administrai.c >
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. Inprima sedini2 de catedrd/comisie metodicd a fiecarui an scolar, se stabilesc:

a. r-odalititile de evaluare;

b. ponderea din media semestriala a fiecarui tip de evaluare.
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1. Cadrele didactice elaboreaza planificarile semestriale si stabilesc datele vveivaiilor scrise si

termenele de predare a temelor.

2. Cadrele didactice comunica aceste date elevilor In prima sdptimani. de scoald a fiecarui
semestru. Se stabilesc, de comun acord cu elevii, in functie ae stilurile lor de invatare,

tipurile de teste de evaluare, adaptate nivelurilor claselor.

3. Se comunica elevilor in clasd de catre profesor si parimilor, in prima sedintd, de cétre
diriginte, numarul de note pe care elevii trebuie sd le obtind pe parcursul semestrului.
Numarul de note la fiecare disciplina de studiu, ex:iusiv nota de la teza, trebuie sa fie cel
putin egal cu numarul saptamanal de ore prevazut de planul de invatamant. Fac exceptie

disciplinele cu o ord de curs pe sdptdmana, ix caic numarul minim de note este de doua.

4. Elevii aflati in situatii de corigentd vor aver cel putin o nota in plus fatd de numarul de ore

saptamanal, ultima nota fiind acordat? i ultimele doua saptamani ale semestrului.

5. Notele acordate la evaluarea ccald s¢ consemneaza la sfarsitul orei 1n catalog si in carnetul
de elev, profesorul avand «<uiigaiia de a explica modul in care a fost facutd evaluarea

(criteriile avute Tn vedere 4i raportarea raspunsurilor elevului la acestea).

6. Evaluarea orald alterneazi cu cea scrisd, pastrandu-se echilibrul, ca numar de note, intre
cele doua tipuri de evaludri. Un elev un poate fi evaluat exclusiv in scris sau exclusiv la

oral.
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7. Datele tezelor semestriale se stabilesc cu cel putin trei saptamani inaintz de sfarsitul
semestrului, se afiseazd in cancelarie, incepand cu a doua jumatate a semestrului, iar

rezultatele se trec 1n catalog cu cel putin doud saptdmani nainte de sfarsiuid semestrului.

8. La sfarsitul semestrului si al anului scolar, profesorii incheie siciatia scolard a elevilor. La
fiecare disciplind de studiu, media semestriala se considera legai constituita dacd este
calculatd din numarul de note prevazut de regulament. Media 12 evaluarea periodica este
media aritmetica a notelor inscrise 1n catalog, cu excep’ta nsici de la teza, medie calculata

cu doud zecimale exacte, fara rotunjire.

La disciplinele de studiu la care nu se sustine tezd, me:ua semestriala se obfine prin rotunjirea
mediei de la evaluarea periodica la cel mai apropiat numar 'ntreg. La o diferentd de 50 de sutimi,

rotunjirea se face in favoarea elevului.

La disciplinele de studiu la care se sustine zzi, mz2dia semestriala se calculeaza astfel: ,,media
semestriala=(3M+T)/4”, unde ,,M” reprezi:iii wacdia la evaluarea periodica, iar ,,T” reprezintd nota
obtinuta la teza. Nota astfel obtinuta se 1civn;jeste la cel mai apropiat numar intreg; la o diferenta

de 50 de sutimi; rotunjirea se face in favoarea elevului.

Media anuala la fiecare disciplina csic oatd de media aritmetica a celor douda medii semestriale,

calculata cu doud zecimale exacte Aceasta nu se rotunjeste.

La disciplina de invataman «ducatie fizica si sport, media anuala/calificativul se poate incheia si cu

media/calificativul de pe un s.ngur semestru, daca elevul a fost scutit medical pe celdlalt semestru.

9. Media anuaid generala se calculeaza ca medie aritmeticd, fard rotunjire, a mediilor anuale

de la teate dizciplinele.
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10. Comisia pentru verificarea ritmicitdtii notarii verificd lunar situatia din cataloage si
realizeaza un raport scris adresat conducerii unitatii, in care semnaleaza a:zpectele cele mai

semnificative ale analizei facute.

11. Nerespectarea prevederilor acestei proceduri de catre cadreie didactic, prin neasigurarea
ritmicitatii notarii fiecarui elev si aglomerarea formelor de cvaluare intr-o anumita
perioadd, in mod nejustificat, poate atrage sanctionar:c cadiului didactic respectiv prin

scaderea calificativului final.
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8.2.2. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Activititi / Etape

Raspunde

Mod de desfasurare / Termene

! Kiscuri semnificative
|

Planificarea si desfasurarea
sedintelor comisiilor

Sefii comisiilor

convoacd si realizeaza sedinte ale structurilor r2 care ie

Sefii comisiilor metodice/ariilor curriculare isi »lanifica,

- Nerealizarea acestor
sedinte, fie prin

Verificarea cataloagelor de
cdtre comisie.

Membrii comisiei

controlarea acestoix couscmnarea materiilor deficitare-
numarul si frecventa nritelor —(si a cadrelor didactice
titulare ale aceicr aisciviine) si prin redactarea unui
raport detaliut cu toa’s aceste informatii

metodice/ariilor curriculare |metodice/ariilor  |conduc, prin care stabilesc frecventa ritmici'iitii yotarii, nonplanificarea si
pentru discutarea ritmicitatii |cyrriculare in consens cu parcurgerea unititilor de convocarea membrilor, fie
notarii, in conformitate cu invatare/inceputul fiecarui semestru prin neprezentartea
parcurgrea unitatilor de acestora la activitatea
invatare planificata;
Constituirea unei comisii, D. redacteaza si inregistreazi la seoretasiat o decizie de [-Psa elaborarii deciziei
prin decizia D. la nivelul constituire a unei comisii care sd veriiice ritmicitatea Decizia si nu fi
colii, care sa verifice D tirii in catal o oeclzia sanu e
S. ', T notarii in cataloage. inregistrata;
ritmicitatea notarii in
cataloage.
Comisia igi organizeaza activit.tea, prin repartizarea
cataloagelor, pe ani de studii. membrilor sai, prin .. C
D. gelor, b P - Membrii comisiei s3 nu

fisi indeplineasca
atributiile.

Prezentarea raportului in
C.P.siin C.A. de catre
presedintele comisiei/D.

Presedintele
comisiei/D.

Presedin:ci
in C.A . sun analizate fiecare caz in parte, cu
elaborarca vt rioara a unor actiuni remediale.

comisiei/D. prezinta raportul in fata C.P.si

Raport neconcludent

Elaborarea planurilor de

Sefii comisiilor

Se«ti comisiilor metodice/ariilor curriculare elaboreaza

INerealizarea elaborarii

aplicarii planurilor de actiuni
remediale prin sondaje
periodice ale catalogelor

Membrii corisiei

ce cuprindeau materii cu deficiente in notare si prezinta
feedback-ul D. si sefilor comisiilor metodice/ariilor
curriculare, pana la remedierea acestora.

. . . . .. N . . ~ e : DO
acglu.n.l'remedlale. la nnﬁ%lul metc?dlce/arlllor I|olam Ul acglum_remedlale, care sa cpprll?da.ac.:tfv.lltap planurilor de actiuni
com}51110r metodice/ariilor |curriculare foneree de cgantlﬁcare a frecventei si periodicitatii remediale si nerespectarea
laraly:» 3 1 1 M 3 R . N
curriculare Fvaluzeii elevilor de catre cadrelor didactice in culpa. activitagilor cuprinse in
i ele.
Verificarea eficacitatii D. Comisia efectueaza sondaje periodice ale cataloagelor [Lipsa de consistenta a

activitatii comisiei.
Lipsa de comunicare a
sefilor comisiilor
imetodice/ariilor
curriculare cu membrii
acestora.

Cadre didactice
recalcitrante.




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
»URUGUAY” Notarea ritmica a elevilor Nr. de ex. 4
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-07 Nr. de ex. 4
calittii Pag. 10/11
C.E.A.C.
Exemplar nr. 1

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

incapere cu birou si scaune;

calculator cu imprimanta conectat la internet;

linie telefonicd pentru legaturi operative cu persoanele iry;

procedurate;

tipizate, formulare;

ate 1n realizarea activitatii

rechizite specifice — hartie xerox, caiete, dosare, pixvri, ugrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane

secretar;
elevi;
personal didactic;

conducerea Scolii — director.

8.3.3. Resurse financiare

Materialele necesare desfasurdrii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de

catre compartimentul de resor: al Scclii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

9. Responsabilitati si raspusnderi in derularea activitaitii

9.1. C.E.A.C. are rcsponsabilitatea de elaborare, monitorizarea aplicarii si revizuirea periodica a

procedurii.

9.2. Directorul rizounc.: de buna desfasurare a activitatii de notare ritmica a elevilor, monitorizdnd lunar

activitatea inioreurnd cu membrii comisiei pentru notarea ritmica.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exempla elemente
cod formularului re loc i,c-,v{r,a(j{\ ________
formular i
Copertd | ==---mm- Arhiva | S
; nomenclator
‘ arhivistic
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul procedur:i operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale .
0. Coperta 0
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revizia din cadrul edifiei proc< furii operationale
4. Scopul procedurii operation:ic 2/11
5. Domeniul de aplicare ;a_pr_‘. cedurii operationale 3/11
6. Documentele de referingd aplicabile 3/11
7. Definitii si abrevier; ale termenilor utilizati in procedura operationala | 4/11
8. Descrierea pracedurii operationale 4/11
0. Respou,\abi]ité‘;i si raspunderi in derularea activitatii 10/11
10. Anexe, iﬁregistréri, arhivari 11/11
1. | Cuprins 11/11




