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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 Semndtura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 14.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 15.03.2023
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 15.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operatiouasc:

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia Il, revizia 2 5,6,9 X 05.04.2023

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3:1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil BILBOR 15.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare 1 Responsabil BILBOR 15.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist Morcov 05.04.2023
programator Toan
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef Iftime Narcisa | 05.04.2023
3.7 Informare 1 CADIR.SECR,CP 05.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd §i catre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii

4.1. In aceasta procedura se prezinta modalitatea ce trebuie urmata pentru insertia profesionald a
cadrelor didactice debutante in vederea desfasurarii activitatii in inva{amant, in unitatea scolara Liceul
Tehnologic“Grigore Antipa” Bacdu, confirmat de rezultatele obtinute la sfarsitul anului scolar de
fiecare cadru didactic debutant.

4.2. Procedura are ca scop insertia profesionala a cadrelor didactice debutante in invatamant

Pag 2



5. Domeniul de aplicare
Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice de predare debutante, comisiei pentru mentorat didactic
si formare in cariera didactic# si directiune.

6.Documente de referinta
6.1.Reglementiiri internationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primara
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completirile ulterioare;
6.3.Legislatie secundara
I. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;
2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.183/2022;

7. Definitiisi abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Py

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul

cri.

1 Procedura operationald | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale, aprobati si difuzata

3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4 Comisie forma de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
metodicd/catedrii/comisie | scolard, incadrat In Invataméntul preuniversitar; se constituie

de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP

7.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt. '

1. CADIR | Compartiment de conducere {CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. A\ Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul_amez}t de Organizare siFunctionare a Unititilor de Invatimant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetirii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard

16. OME Ordinul Ministrului Educatiei




8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

- Formarea cadrelor didactice poate fi organizatda in diferite moduri, dar include, de obicei, o
componentd generald si una profesionald. Componenta generald se referd la cursuri generale de
invatdmant §i cunoasterea materiei(ilor) pe care candidatii le vor preda atunci c¢ind vor fi calificati.
Partea profesionald oferd viitorilor profesori atdt abilititile teoretice, cit si pe cele practice, necesare
pentru predare si include practici la clasa.

- Formarea initiald pentru ocuparea functiilor didactice din invatiméntul preuniversitar cuprinde,
conform Legii Educatiei Nationale, pe langs formarea teoreticd, in specialitate, un stagiu practic cu
durata de un an scolar realizat intr-o unitate de Invitdméant, sub coordonarea unui profesor mentor.
Acesta are rolul de a urmiri, de a indruma si consilia cadrul didactic debutant, de a-l instrui si forma
prin exemplul personal, fiind un model prin cunostintele stiintifice de specialitate. Stagiarul
beneficiaza de asistentd din partea acestuia pini la obtinerea definitivatului in invitamént.

8.2. Documente utilizate

Model plan de lectie

Model planificare calendaristicd anuala
Model planificare pe unititi de Invitare

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hértie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invdtdmant, membrii comisiei pentru
mentorat didactic si formare in cariera didacticd, secretarul unitatii de invatamant;

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unititii de nvAtiméant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. La inceputul anului scolar vor {1 aduse la cunostinta cadrelor didactice debutante programul
scolii, orarul gcolii, atributiile si obigatiile acestuia asa cum rezultd din ROFUIP si ROL

8.4.2. Cadrul didactic debutant va fi sprijinit Tn procurarea programelor scolare si consiliat in
elaborarea planificdrilor anuale si calendaristice de cétre comisia de curriculum si de cétre
cadrele didactice cu experients.

8.4.3. Cadrul didactic debutant va fi indrumat cum sé completeze §i cum si noteze ritmic elevii in
concordan{d cu numarul de ore alocat disciplinei respective.

8.4.4. Cadrul didactic debutant va fi monitorizat periodic privind parcurgerea programei scolare in
conformitate cu planificarile calendaristice.

8.4.5. Institutia scolard va sprijini formarea cadrului didactic debutant prin facilitarea participarii
acestuia la programe de formare.

8.4.6. Institutia scolari va sprijini dezvoltarea carierei cadrului didactic debutant.

8.4.7. Cadrul didactic debutant va fi consiliat s dezvolte activitdti de colaborare cu colegii din
aceeasi arie curriculard si nu numai.

8.4.8. Profesorul debutant va fi ajutat i susfinut de catre cadrele didactice cu experienti ori de céte
ori Intdmpina dificultati.

9. Responsabilitati

Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

9.1. Directorul unitatii scolare

Aduce la cunogtinta cadrelor didactice debutante Tncadrarea si atributiile acestora in acord cu viziunea
s1 misiunea gcolii;
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9.2.Membrii comisiei de curriculum si ai comisiei pentru mentorat didactic si formare in cariera
didactica
- Ghideaza, consiliaza si sustine cadrul didactic debutant
- Intocmeste un grafic pentru monitorizarea cadrelor didactice debutante
- Asisti la cel putin 4 ore anual la cadrul didactic debutant
- Sprijind cadrul didactic in procurarea programelor scolare
- Consiliaza cadrul didactic pentru elaborarea planificarilor anuale si calendaristice.
- Congiliaza cadrul didactic privind notarea ritmici.

9.3. Cadrele didactice
- Colaboreazi cu cadrele didactice debutante si le oferd sprijin ori de cite ori este necesar
- Mediazi problemele care apar intre cadrul didactic debutant si elevi, dacé este cazul.

4. Serviciul secretariat

- Colaboreazi cu cadrele didactice debutante solicitdnd documentele necesare institutiei
- Oferd informatiile solicitate de citre cadrul didactic debutant

9.5, Cadrul didactic debutant
- Intocmeste planificirile conform indrumarilor sefului de catedrs
- Pentru fiecare lectie realizeazd un plan de lectie pe care il prezinta spre validare presedintelui
comisiei de curriculum
- Asistd la 2 ore la cadrele didactice cu experienta
- Soliciti ajutor ori de céte ori este cazul
- Este asistat de 4 ori anual Ia ore.

Instiintarea cadrelor didactice debutante privind incadrarea si atributiile acestora
Termen: prima sedintd a CP
Raspund: directorii
Consilierea cadrelor didactice privind programele scolare, modul de intocmire a planificarilor si
a planurilor de lectie
Termen o sdptdmdnd de la prima sedintd CP
Réspunde responsabilul comisiei de curriculum
Intocmirea graficului de asistenti a cadrului didactic debutant
Termen 1 octombrie a fiecdrui an scolar
Rdspunde directiunea
Consilierea cadrului didactic debutant
Termen permanent
Rdspund direcfiunea, cadrele didactice cu experientd, membrii comisiei de curriculum si ai
comisiei pentru mentorat didactic §i formare in cariera didacticd

10. Formular de evidentd a modificarilor

Data Revi | Data Nr, Semnétura

Nr. | Editia ditici ] .. Descriere modificare
crt. edigiel Za revizier | pag. conducitorului compartimentului

Revizuire punctele
042 .
1 I 17.06.2022 2 05 23 0 X 3, 6,9, modificare
legislatie
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11.

Formular de analiza a procedurii

N Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
cr;. Compartiment cg::l?:::;ti)r de drept e o
compartiment | 52 delegat | Semnitura Data il i Data
1 CADIR Marin Irina 17.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
i in vigoare a SR
Comparti Data Data
ex. N . < 2 ura
ume si prenume . ... | Semnatura ”
ment gt primirii retragerii | Proceduri
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa 05.04.2023
Constantina
3 CP Popescu Elena 05.04.2023
Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1-PO- CADIR -03

MODEL PLAN DE LECTIE

Liceul Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu
Disciplina:

Clasa:

Capitolul:

Tema:

Tipul lectiei:

Durata:

Locul de desfisurare:

Data:

Referinte bibliografice:

COMPETENTE GENERALE ALE LECTIEI
COMPETENTE SPECIFICE ALE LECTIEI

METODE SI PROCEDEE (exemple)

Conversatia introductiva;
Conversatia euristica;
Conversatia pentru fixarea materiei;
invé;area prin descoperire;
Studiu de caz;
Explicatia.

MIJLOACE DE INVATAMANT (exemple)

Manual;

Fisa;

Prezentare PowerPoint
Videoproiector

Pag 6




PN

L
{

DESFASURAREA LECTIEI

Etapele lectiel

Activitatea profesorului (metode, procedee §i mijloace
de inviitimint folosite)

Activitatea independenti a
elevului (mijloace folosite)

I. Organizarea
clasei

II. Verificarea
cunostintelor

III. Tema nouid
bazati pe
urmatoarea
structura:

IV. Fixarea
cunostinfelor

V. Tema pentru
acasi
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