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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Buhai Simona Membru CEAC 25.09.2023
1.2 | Elaborat Relea Adina Elena Membru CEAC 25.09.2023
1.3 | Elaborat Gabor Mihaela Membru CEAC 25.09.2023
1.4 | Elaborat Hantar Nicoleta Membru CEAC 25.09.2023
1.5 | Verificat Paduraru Georgeta Maricela Responsabil CEAC
1.6 | Aprobat Gabor Adrian Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 15.07.2022
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 12.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022
25 Revizia 3 29.09.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Buhai Simona 29.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Relea Adina Elena 29.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Gabor Mihaela 29.09.2023
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Hantar Nicoleta 29.09.2023
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC lorga Stephania Beatrice 29.09.2023
3.6 | Aprobare Didactic Director Gabor Adrian 29.09.2023
3.7 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Paduraru Georgeta 29.09.2023
Maricela
3.8 | Arhivare Didactic Secretar CEAC lorga Stephania Beatrice
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura descrie modalitatile de efectuare a asistentelor la clasa si criteriile de observare ce se aplica.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice ce desfdasoara activitati de predare-invatare-evaluare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea centrelor scolare pentru educatie incluziva,
Anexa 3 la Ordinul nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenta educationala, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau 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 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Asistentele la ore vor urmari valoarea adaugata - prin lectie, din punct de vedere informativ - formativ si
dezvoltarea proceselor intelectuale;

Asistentele si interasistentele vor urmari centrarea pe elev a demersului didactic, invatarea prin cooperare,
utilizarea unor strategii interactive si deductive, formarea conceptului cheie pentru educatia permanents;
Obiectivul central va fi centrarea pe elev a procesului de predare - invatare;

Asistenta la ore reprezinta un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a disfunctionalitatilor care
pot aparea in procesul de predare invatare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin efectuarea asistentei la clasa desfasurata in timpul activitatii se va urmari:

- Modul in care cadrul didactic a pregatit desfasurarea activitatii;

- Stabilirea punctelor tari si a punctelor slabe in activitatea cadrului didactic In functie de abordarea
strategiilor de predare care au corespuns sau nu stilurilor individuale de predare si a modului in care au
fost atinse obiectivele activitatii;

- Intocmirea planului de actiune pentru imbunatatirea aspectelor deficitare, astfel incat cadrul didactic
sa devina organizatorul si facilitatorul procesului de Tnvatare, renuntand la rolul de simplu transmitator
de informatii.
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Procedura de observare a procesului instructiv-educativ prin efectuarea asistentelor la ore, se va
desfasura astfel:

- Directorul unitatii va stabili anual un grafic de asistenta la ore pentru activitatea fiecarui cadru didactic;
-1n cadrul sedintelor Consiliului profesoral, cadrele didactice vor fi informate asupra continutului fisei de
observare a lectiei;

- Observatorul stabileste de comun acord cu cadrul didactic data finala a observarii si tipul lectiei
observate;

- Dupa observarea lectiei se completeaza Fisa de observare a lectiei si se ofera feedback-ul cadrului
didactic asistat;

- Dupa finalizarea asistentei, observatorul va aprecia activitatea. Fiecare ora de inspectie/asistenta a
lectiei se evalueaza acordandu-se in mod corespunzator unul din calificativele: foarte bine (FB); bine (B);
acceptabil (A); slab (S). in cazul in care se realizeazd mai mult de o ora de inspectie/asistenta, se vor
mentiona, dupa caz, toate disciplinele la care se realizeaza inspectia/asistenta, unitatile de Tnvatare,
temele lectiilor si tipurile de lectie vizate;

- Se stabileste planul de remediere a punctelor slabe Tn activitatea cadrului didactic. Obiectivele stabilite
vor fi urmarite pe un interval de cel putin 2 saptamani in vederea stabilirii progresului Tnregistrat de
cadrul didactic in activitate, finalizat eventual printr-o noua observare;

- Anual, se va realiza o analiza a fiselor de observare a lectiei, care va scoate in evidenta punctele tari si
slabe ale unitatii. Pe baza acestei analize se va stabili un plan de Imbunatatire a activitatii pentru anul
scolar urmator.

Pentru observarea activitatii cadrului didactic, directorul utilizeaza urmatoarele criterii de
evaluare:

Planificarea si proiectarea activitatii didactice:

- Planificarea activitatii didactice;

- Proiectarea activitatii didactice;

- Corelarea elementelor proiectdrii didactice;

- Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si metodelor didactice incluse in cadrul proiectarii activitatilor
didactice de predare-invatare-evaluare;

- Elemente de creativitate n selectarea strategiilor si metodelor didactice;

- Elemente de tratare diferentiata a elevilor, incluse in cadrul proiectarii didactice, Tn special a
elementelor care vizeaza elevii cu nevoi speciale.

Desfasurarea activitatii didactice

- Concordanta activitatii didactice realizate cu planificarea si proiectarea didactica propusa;

- Cunoasterea continuturilor disciplinei;

- Corectitudinea stiintifica a continuturilor transmise;

- Organizarea informatiilor transmise;

- Claritatea explicatiilor;

- Strategia didactica realizata: metode si procedee utilizate, activitati de invatare, forme de organizare a
activitatilor elevilor, inclusiv in mediul virtual, mijloace de invatamant si auxiliare didactice utilizate,
inclusiv modul de integrare a TIC (diferite resurse in format electronic/digital, utilizarea de platforme
educationale, resurse educationale deschise etc.), respectarea particularitatilor clasei de elevi (ritm de
lucru, accesibilizarea continuturilor, predarea diferentiata, sarcini suplimentare);

- Integrarea elementelor de evaluare n cadrul strategiei didactice (tipuri de evaluare, metode);

- Conducerea activitatii didactice (stil de conducere, crearea motivatiei necesare, incurajarea elevilor si
stimularea interesului pentru studiu, dozarea sarcinilor, comunicarea cu elevii) si tema pentru acasa
(modul de utilizare, volum, individualizare).
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Pentru evaluarea activitatii elevului, directorul utilizeaza urmatoarele criterii de evaluare:
Atitudinea fata de invatare:

- Atitudinea si responsabilitatea elevilor fata de rezolvarea sarcinilor de lucru din clasa si a sarcinilor de
lucru pentru acasa;

- Relatiile elevilor cu profesorul, colaborarea cu acesta in procesul de invatare;

- Relatiile elevilor cu colegii, colaborarea cu acestia in procesul de invatare.

Competentele dobdndite de elevi:

- Competentele si nivelul competentelor specifice disciplinei demonstrate de elevi (cunostinte,
deprinderi, atitudini);

- Gradul de utilizare a cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor Tn contexte noi de Tnvatare;

- Progresul realizat de elevi In timpul lectiei.

Directorul va analiza si alte componente, cum este mediul educational, prin observarea:

- Locului de desfasurare a lectiei in cadrul unitatii de invatamant;

- Dispunerea mobilierului in functie de activitate;

- Dotarea, resursele materiale si auxiliarele curriculare utilizate Tn lectie, inclusiv resurse TIC (diferite
resurse in format electronic/digital, utilizarea de platforme educationale, resurse educationale deschise
etc.);

- Expunerea materialelor/lucrarilor elevilor;

- Atmosfera generala n clasa.

Se verifica si portofoliul profesional al cadrului didactic, care reprezinta totalitatea documentelor
referitoare la activitatea profesionala, didactica si de invatare pe tot parcursul vietii a acestuia.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
Responsbil de realizarea asistentelor la ore.

9.2. Comisia pentru Curriculum si cadrele didactice
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.07.2022 -
10.2 l-a 1 12.08.2022 -
10.3 I-a 2 18.11.2022 -
10.4 l-a 3 29.09.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Paduraru 29.09.2023
Georgeta
Maricela
2. Didactic Gabor Adrian 29.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa observare lectie - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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