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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
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. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operatio

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. n cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editiall X X 18.10.2019
2.2. | Revizia l 6 05.04.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Scopul Exemplar ; Numele si
Nr. difuzarii nr. Departament Functia prenumele Data primirii SIS
crt.
1 2 3 - 5 6
. CIOFU
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 05.04.2023
Responsabil
. = BILBOR
32 Avizare 1 Cqml§1e DANIELA 15.03.2023
monitorizare
Responsabil
- 5 BILBOR
5
3.3 Verificare 1 Cc?ml§1e DANIELA 15.03.2023
monitorizare
. CADIR . CIOFU
3.4 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 05.04.2023
35 | Evidengt | SECRETARIAT SCIM | _ Analist MORCOV' | 45 040003
programator 1I0AN
IFTIME
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef NARCISA 05.04.2023
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 05.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a activitatilor
de asistenta la orele de curs, de laborator, de instruire practicd curentad si comasata, de consiliere si
orientare, precum si de stabilire a unui plan de imbunatatire a procesului de predare-invatare.

Asistenta la ore reprezintdi un instrument de evaluare, cuantificare §i corectare a
disfunctionalitatilor care pot aparea in procesul de predare-invatare.
5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice de predare, personalului didactic auxiliar, elevilor si
parintilor.
Procedura se adreseaza:
¢ Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
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e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacéu;
o Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu

e Dirigintilor
o Elevilor
e Pirintilor

Aplicabilitatea procedurii demareazi din momentul aprobarii ei de cétre directorul Liceului

Tehnologic Grigore Antipa Bacdu si inregistrarea el In registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.
6.Documente de referinta

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificdrile si completirile ulterioare;

6.3.Legislatie secundara

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Bacau;

2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitafilor de nvatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.183/2022

3. Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitétii in educatie;

4. Standardele de calitate

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
Procedura operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati
Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Form3 de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
4 | metodicd/catedrd/comisie | scolard, Incadrat In nvatimantul preuntversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP
. cowie capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
5 asigurarea calitétii . ;
educatie, in conformitate cu standardele anuntate
. examinarea multicriteriald a maésurii Tn care o organizatie
evaluarea calitatii . .. .. .
6 .. furnizoare de edicatiesi programele acesteia Indeplinesc
educatiei >, .
standardele de performantiisi standardele de referinti.
examinarea de ciitre CEAC a mésurii In care organizatia furnizoare
7 evaluare internd de edicatiesi programele acesteia Indeplinesc standardele de
performantisi standardele de referinti
examinarea de c#ifre o agentienationald sau internationald
y specializatd a masurii In care organizatia furnizoare de edicatiesi
8 evaluare externd L ) .
programele acesteia Indeplinesc standardele de performantisi
standardele de referintd
activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care elevii
9 Procesul instructiv- dobdndesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,

educativ

capacitati, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
fsi formeaza conceptia despre lume, convingerile morale,
trasaturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere,
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| cercetare si creatie. (obiective si sarcini clare).

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. L Elaborare

6. A\ Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unitatilor de Tnvé;émént Preuniversitar
11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale -
13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetdrii Stiintifice
14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard

16. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Scopul principal al unitdtii scolare este satisfacerea integrald a cerinfelor clientilor privind
calitatea proceselor de predare/invataresi a rezultatelor acestora. Evaluarea gradului de satisfacere a
acestor cerinte se realizeazii pe baza informatiilor obtinute direct de la clienti interni (elevi si / sau
périntilor acestora) sau prin observatia orelor de predare, instruire practici sau de consiliere §i
orientare.
8.2. Documente utilizate
Modele de fise de observatie

8.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invdtamant, seful de catedréi, membrii
catedrelor,secretarul unititii de Invitimint, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt previazute In bugetul unitdtii de Invitdméant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

§.4. Modul de lucru

1.  Afisarea in cancelarie si pe grupul de Whats APP a Graficului de monitorizare a
activitatii de predare-invétare si a activitatii de consiliere a elevilor si parintilor

2. Responsabilii de observare a lectiilor isi vor face planificarea asistentelor la cadrele
didactice repartizate In urma discutarii cu acestea astfel Incit toate asistentele sé fie anuntate.

3. Efectuarea observérii activitatilor de predare — invitare la clasi.

Se vor urmari:

- Verificarea documentelor de proiectare didactici.

- Pregitirea pentru lectie,

- Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii.
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- Evaluarea activitatii elevului pe parcursul activitatii;

- Evaluarea activititii cadrului didactic pe ansamblu;

- Autoevaluarea cadrului didactic, lista de strategii/materiale/materiale vizuale ajutétoare.

- Se va completa fisa de observare a lectiei conform anexelor 1 si 2, precizénd punctele
tari, slabe, calificativul dat cadrului didactic asistat.

4. Se verificd dosarul cadrului didactic, urmirindu-se:

- Proiectarea didactica:

- Planificarile calendaristice la toate disciplinele predate

- Proiectele unitétilor de invitare asociate planificarilor calendaristice

- curriculum-urile gcolare in vigoare pentru disciplinele predate

- planurile de Invatimant pentru profilurile si specializérile claselor incluse in incadrare
- Evaluarea si notarea elevilor:

- fisele de protectie a muncii ale elevilor care lucreazi in atelier/laborator

- fisele de evaluare continud si sumativi a elevilor

3. Se veritica dosarul dirigintelui, urmarindu-se:

a). COMPONENTA ORGANIZATORICA

- structura anului scolar;

- componenta consiliului clasei (tabel nume s$i prenume, grad didactic,- vechime,
specialitatea);

- orarul clasei;

- graficul frecventei elevilor la cursuri;

- tabele (Inscriere elevi, situatia la sfargitul anului gcolar, rechizite, situatia manualelor
primite/predate, schema orari etc.)

b). COMPONENTA MANAGERIALA

- analiza SWOT Ia nivelul clasei;

- planul de activititi de consiliere a parintilor pe anul (semestrul) in curs;

- programele scolare la consiliere si orientare;

- planificdrile calendaristice anuale (semesiriale) la consiliere si orientare;

- fisele psihopedagogice si de observatie ale elevilor

c). COMPONENTA OPERATIONALA

- proiecte didactice, materiale model destinate proiectérii didactice;

- chestionare, teste date elevilor, analiza acestora, statistica rezultatelor;

- portofolii, referate, materiale in format electronic etc. ale dirigintelui si/sau ale elevilor;
- procesele verbale ale sedintelor cu pirintii;

- figse de asistenti Ia ore;

d). COMPONENTA EXTRACURRICULARA

- proiecte si programe realizate de elevii clasei,

- activitati deosebite sustinute In cadrul grupului (clasei) la nivel local sau regional,
- premii si distinctii obtinute de elevii clasei la diferite concursuri;

- programul anual al activititilor extragcolare ale clasei;

6. Realizarea unui plan pentru imbunéatitirea calititii procesului de predare —invitare

- directiune n urma observatiilor facute 1n timpul lectiilor la care a asistat, in urma discutiilor
cu elevii si a verificérii situatiei la Invitdturd a acestora va intocmi un plan care are drept scop
imbunatitirea calititii procesului educative

- planul de tmbunétatire va fi predat directiunii si comisiei CEAC.

- directiunea realizeazd un plan de imbunétitire pentru intreg procesul educative din scoala,
utilizind planurile sefilor de catedrd

8.1.Directorii unitatii scolare
- Rispund de realizarea graficului
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- Réspund de realizarea asistentelor la ore
- Monitorizeazi stagiile de instruire practica
- Realizeazd planul general de Imbunititire a calititii procesului educative

8.2.CEAC
- urmdéreste rezultatele procesului de asistentd la ore.

8.3. Directorul si directorul adjunct
- Rispund de realizarea graficului astfel incét fiecare profesor si fie asistat cel putin de
2 ori anual iar cadrele debutante de patru ori anual
- Réspund de realizarea asistentelor la ore
- Monitorizeaza stagiile de instruire practicd, vizitdnd unitdtile in care se efectueazi
practica comasata.
- Realizarea unui plan de Tmbunétitire a calitatii procesului educativ
8.4. Profesorii si dirigintii
- vor actualiza si prezenta cu ocazia asistentei documentele previizute in mapa
profesorului sau a dirigintelui
- vor aplica misurile previzute In planul de imbunétitire realizat de cétre directiune.
9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si (\
arhivarea procedurii '

Postul/actiunea (operatinnea) | m | I | v A%
Nr. crt.
0 1 2 3 4 5

1. CEAC E
2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE v
2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. Director A
4. Secretariat Ap, Ah
5. Cadrele didactice, responsabilii de comisie Ap { .i

9.1.Realizarea graficului asistentelor la ore
Termen: [ octombrie a fiecdrui an scolar
Rdspund directorii

9.2.Realizarea asistentelor la ore

Termen permanent, conform graficului
Réspund directorii

9.3.Completarea fiselor de observatie si predarea comisiei CEAC
Termen permanent, in maxim 2 sdptamdni de la realizarea asistentei
Réspund directorii
9.4, Actualizarea si prezentarea portofoliului profesorului si dirigintelui
Termen: permanent
Réspund profesorii si dirigintii
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9.5.Monitorizarea unitifilor in care se efectueazi practica comasatd si realizarea unui
raport semestrial
Termen permanent, in functie de orarul de practicd comasatd
Raspund directorul adjunct (se va vizita fiecare unitate o datd pe luna, atunci cdand este
programatd instruire practicd)

9.6. Realizarea unui plan de imbunititire a calititii procesului instructiv
Termen anual
Raspund directiunea

10. Formular de evidenti a modificarilor

i Semnatura
Nr. | Editia l;a Fa. Rc?w D?t? : A5 Descriere modificare
crt. SULEL 2 ot conducatorului compartimentului
- -
1 I 11.10.2019 | 05.04.20 6.7 l\-/Iodl'ficare
23 legislatie, pet. 8
2
3

11. Formular de analizi a procedurii

Nr g:ﬁlﬁ; fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. SompaEmen conducator Sile;;?tat Dat Observat | Semnat Bops

compartiment g o o i ura 4

1 CADIR Marin Irina 16.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
o in vigoare a SeRing
Comparti Data Data
e Nume si prenume Semnitura : i urd
ment wP primirii retragerii | Procedurii
| CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa 05.04.2023
3 cP Popescu Elena 05.04.2023
Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1-PO- CADIR -07

FISA DE OBSERVARE A PROCESULUI INSTRUCTIV EDUCATIV

Locul: Data:
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Profesor/Maistru Instructor: Total Elevi:

Observator: Functie:
Disciplina; Nivel/An :
Lectia Numir absenti

Profesorul/Maistrul instructor

DA

NUO

1. A fost locafia/ sala adecvata?

2. A fost tot echipamentul adecvat disponibil si in stare de functionare?

3. Au fost toate elementele ajutatoare/resursele disponibile?

4.  Au fost luate In calcul considerente speciale?

5. A explicat clar scopul, metodele si obiectivele lectiel/ sesiunii?

6. A explicat corect procesul de evaluare, acolo unde a fost cazul?

7. A dat informatii pentru a evita dubiile si pentru a promova egalitatea sanselor penfru elevi?

8. A identificat si a luat in considerare cunostintele si experienta anterioara?

9. A luat in considerare structura/ nevoile/ abilitatile grupului/ elevilor?

10. A adaptat lectia/ sesiune ca raspuns la nevoile elevilor?

1E. A stabilit obiective educationale individuale acolo unde era cazul?

12. A asigurat obtinerea de rezultate prin efape mici?

13. A incurajat productivitatea, angajamentul, concentrarea si eforturile elevilor?

14. A Incurajat invitarea independentd, centratd pe elev, invétarea in grup si in diferite contexte?

15. A folosit o gami de strategii pentru a fi n concordantd cu stilurile individuale de Invatare si cu nevoile elevilor?

16. A redus la minimum acolo unde a fost posibil distragerea atentiei si intreruperile? e
17. A comunicat eficient (ton, ritm, stil) cu elevii venind astfel in intdmpinarea diverselor nevoi? éw A
1§. A prezentat informatii, fapte si idei clare, exacte si relevante?

19. A verificat Infelegerea cunostinfelor nou transmise?

20. A luat misuri pentru ca materialul sa fie clar, lizibil si sd mareascd astfel claritatea informatiilor?

21. A selectat o diversitate de material si de resurse pentru a veni in sprijinul elevilor?

22, I-afincurajat pe elevi s& pund intrebéari?

23. I-aincurajat pe elevi sa participe activ la lecfie/ sesiune?

24. Ardspunsia intrebdrile suplimentare ale elevilor cu informatii suplimentare exacte?

25. A explicat scopurile §i rezultatele scontate ale exercifiilor si activitatilor?

26. A asigurat feedback la timp si constructiv in procesul educational?

27. 1-aimplicat pe elevi In evaluarea si feedback-ul progresului lor?

28. A asigurat o evaluare formativa regulati care este adecvati, riguroasi, corecta si exacti?

29. A asigurat pentru elevi diverse tipuri de activitaii de evaluare, in concordanti cu nevoile lor?

30.  I-aincurajat pe elevi si-si asume responsabilitatea pentru propriul lor mod de a tnvita?

31. A acordat suficient timp perntru discutarea altor probleme, preocupiri sau nevoi?

32. A folosit temele de acasa pentru a consolida si extinde efectiv procesul de Invitare?

33. A indeplinit scopurile si obiectivele lectiei/ sesiunii?

34. A demonstrat o buna cunoastere a materiei si cunostintele sale aun fost actuale? .
35. A obtinut feedback pentru propria dezvoltare si in scopuri de evaluare? L i
36. A completat si a semnat documentatia si Inregistrarile in mod corect? )

Lista de verificare pentru strategii/materiale

Vit rugdm sd bifati materialele/ strategiile folosite in timpul acestei lectii.
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Oaltedocumente completate[lista de prezentd completata

Puncte tari Aspecte care pot fi Imbunitiifite

e

5 = performanta excelentfi, cu un num#t de activititi inovative

NOTA: d4=performan(i foarte buni si peste nivelul asteptat
3 =performanti buni care indeplineste cerintele, doar cu foarte putine puncte slabe
2=performanta satisfacfitoare care indeplineste cerintele doar cu citeva puncte slabe
1=performantii nesatisficitoare, firi rezultate valoroase

Actiunefinalizatd
Plan de actiune

Introduceii data

Semniitura profesorului/maistrului instructor Semnitura observatorului Data :

Anexa 13.2.
F2 -PO- CADIR -07
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FISA DE OBSERVATIE LA ORA DE CONSILIERE SCOLARA

Unitatea de INVALAITIADL ...iviieri i s eeee e s e s s e sms s e s seessne e s

Datar oo

Numele si functia cadrului didactic InSpectat/asiStal .....ccvivvirreires s e e srssersssescssenes

Clasa: v Numarul de elevi prezenti si numarul de elevi absenti: ....covvviniecrnerisriccrnen
Disciplina: Consiliere si orientare scolard
TEMA [ECTIEII 1ottt e erccnrcsa e er s s e casas e sa st sas s s non e e ea A e et s e s et

INUITIELIE OBSETVAIOTUII 1ovvveeeeeeeeece et eeaceaceaceasseesassesaessern srnsssssnesassaeseessenssassseaesassensansesssnsansamses snnsensenssnns

Aspect

Criterii de evaluare

Constatari/Aprecieri

Recomandari

3

EVALUAREA
ACTIVITATH
CADRULUI
DIDACTIC

Planificarea si proiectarea activitafii didactice

e Planificarea activitatii didactice

e Proiectarea activitatii didactice

¢ Corelarea elementelor proiectarii didactice -
Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si
metodelor didactice incluse in  cadrul
proiectariiactivitatilor didactice de predare-
invatare-evaluare

eElemente de creativitate in  selectarea
strategiilor si metodelor didactice

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

Desfasurareaactivitatii didactice

Concordanta activitatii didactice realizate cu
planificarea si proiectarea didactica propusa

» Cunoastereacontinuturilor disciplinei
e Corectitudinea  stiintifica a  continuturilor
transmise
¢ Organizarea informatiilor transmise
e Claritatea explicatiilor
e Strategia didactica realizata:
¢ metede si procedee utilizate
» activitati de invatare
o forme de organizare a activitatilor
elevilor
= mijloace de invatamant
Respectarea particularitatilor clasei de elevi
(ritm de lucrn, accesibilizarea continuturilor,
predarea diferentiata, sarcini suplimentare)

Integrarea elementelor de evaluare in cadrul
strategiei didactice (tipuri de evaluare, metode)

e Conducerea activitatii didactice (stil de
conducere, crearea motivatiel necesare,
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-

incurajarea elevilor si stimularea interesului
pentru studiu, dozarea sarcinilor, comunicarea
cu elevii)

e Tema pentru acasa (modul de utilizare, volum,
individualizare)

EVALUAREA
ACTIVITATII
ELEVILOR

Atitfudinea fata de invatare

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

e Relatiile elevilor cu profesorul, colaborarea cu

acesta in procesul de invatare
e Relatiile elevilor cu colegii, colaborarea cu
acestia in procesul de invatare
Competentele dobandite de elevi

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

o Gradul de utilizare a  cunostintelor,
deprinderilor st atitudinilor in contexte noi de
invatare

e Progresul realizat de elevi in timpul lectie

ALTE
COMPONENTE
S1
OBSERVATII

Mediul educational

o Locui de desfasurare la unitatea de invatamant a

lectiei
e Dispunerea mobilierului in functie de activitate
e Dotarea, resursele materiale si
curriculare utilizate in lectie

e Expunerea materialelor/lucrarilor elevilor

Atmosfera generala in clasa

auxiliarefe

NOTA:

5 = performantd excelentd, cu un numat de activititiinnovative

4 = performanta foarte buni si peste nivelul agteptat

3 = performan{d buna care indeplinestecerintele, doar cu foarte putine puncte slabe
2 = performanta satisficatoare care indeplinestecerinfele doar cu citeva puncte slabe

1 = performanti nesatisficitoare, fira rezultate valoroase

Plan de actiune

Actiune
finalizata

Introduceti data

Semnitura profesorului/maistrului instructo

Semnitura observatorului

Data :
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14. CCPRINS
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