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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 §i prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 20.03.2023
1.2 Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 21.03.2023
Comisie de monitorizare
1.3. Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 21.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate oper apvnaio:

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, Editia II X X 18.10.2019
2:2. Revizia 1 05.04.2023
23 Revizia 2

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

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semndtura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil BILBOR 21.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare 1 Responsabil BILBOR 21.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
34 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
35 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM Analist MORCOV 05.04.2023
programator 10AN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef IFTIME 05.04.2023
NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 05.04.2023
Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata §i catre alte

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeaza activititile privind organizarea si desfasurarea simulérilor

examenelor de bacalaureat.

Scopul organizarii si desfagurarii simuldrilor examenelor nationale este acela de diagnoza,
rezultatele obtinute vor sta la baza activitatilor ulterioare de pregatire a examenului de bacalaureat. In
acest sens, prin aplicarea acestor evaludri se urmareste verificarea nivelului calitatii invatarii
remanente, subiectele respectdnd matricea de specificatic a modelelor propuse de CNEE, pentru anul

in curs, deci implicand continuturi ale programelor de examen (parcurse pana la momentul simularii).
5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplicd directiunii, cadrelor didactice de predare, informaticianului, elevilor
claselor a XII-a.
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Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;
Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu,
Cadrelor didactice din Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bac#u.
Informaticianului

Elevilor claselor a XII-a

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobirii el de citre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementari internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3.Legislatie secundari

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

2. Metodologia organizirii si desfigurarii examenului de bacalaureat 2023-03-2023

3. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invi{imént
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr, 4,183/2022

4. Procedura ME nr. 229 07.02.2023

7. Definifii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoars
1 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, aprobat si difuzati
Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Formi de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
4 metodici/catedri/comisie | scolard, incadrat in invitimantul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP
. s capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
5 asigurarea calitaii educatie, Tn conformitate cu standardele anuntate
>
cmer examinarea multicriterialdi a mésurii in care o organizatie
evaluarea calitigi . . e A .
6 cducatiei furnizoare de edicatiesi programele acesteia indeplinesc
standardele de performantiisi standardele de refering3.
examinarea de citre CEAC a mésurii in care organizatia furnizoare
v evaluare internd de edicatiesi programele acesteia indeplinesc standardele de
performantisi standardele de referinta
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evaluare externd

examinarea de cidtre o agenfienationald sau internationald
specializati a misurii in care organizatia furnizoare de edicatiesi
programele acesteia indeplinesc standardele de performantasi
standardele de referinta

Procesul instructiv-
educativ

activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata Tn mod
organizat si sistemic de elevi si profesori In scoala, prin care elevii
dobindesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
capacitati, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
isiformeazaconceptia despre lume, convingerile morale, trasaturile
de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere, 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. E Elaborare

6. \ Verificare

7. A Aprobare

3. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP | Regulament de Organizare si Functionare a Unititilor de Invitimant Preuniversitar
11. F Formular

12, OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiintifice
14, CP Consiliul profesoral

15. ROI1 Regulamentul de ordine interioard

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Simularea ajutd elevii sa isi dezvolte abilitdti practice de invidtare. Tehnica simuldrii este o

yunealtd, des utilizatd in armaté, aviatie, medicind; pregéteste individul pentru cele mai variate situatii,
printr-o gamé coloratd de scenarii realist construite pentru a ,intruchipa,, cdt mai bine situatia de
testare. Aceastd tehnicd are rolul de a inlocui si de a amplifica experientele Intr-un mod ghidat.

Prin expunerea repetati la o situatie cdt mai apropiatd de realitate, individul are oportunitatea

de a-si imbundtati atdt abilitatile de a face fatd sarcinilor, cét si increderea in propria capacitate de a
rezolva acele sarcini (auto-eficacitate), ceea ce stimuleazd individul, in primul rénd, spre a aborda
sarcinile (ex: si invete pentru un examen, si se prezinte la examen), iar In al doilea rénd, spre a le
aborda cu curaj.
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8.2. Documente utilizate
Modele de subiecte
Metodologia examenului de bacalaureat

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 invitdmant, secretarul unititii de
tnvatimant, membrii CA, membrii CP

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

8.4. Modu! de lucru

1.  ASIGURAREA RESURSEI UMANE SI MATERIALE

- Stabilirea probelor pentru care se sustine simularea se va realiza pe baza tabelelor
intocmite de catre diriginti

- Stabilirea datelor si orelor la care se desfasoard simularea

- Informarea elevilor si parintilor asupra datelor si orelor de desfasurare a probelor;

- Adaptarea programului curent al scolii pentru zilele aferente simuldrii, astfel incét sa se
asigure desfasurarea orelor de curs pentru elevii celorlalti ani de studiu;

- Repartizarea sarcinilor/atributiilor §i responsabilitatilor specifice fiecarei categorii de
personal prin notd internd de serviciu, in vederea asigurarii resursei umane participante la organizarea,
desfisurarea si evaluarea din cadrul simulérii, cu acoperirea urmétoarelor categorii:

o  personal didactic care s& desfigoare activititile de secretariat (preluare subiecte,
multiplicare, etc)

o asistenti de salé;

o) evaluatori;

- asigurarea logisticii necesare: foi tipizate, coli pentru multiplicarea subiectelor, coli
pentru ciorne, etc;

- asigurarea aparaturii de multiplicare si de contact: imprimante, multiplicatoare, linie
telefonicd, fax, conexiune la internet, etc

2.  ASIGURAREA SUPRAVEGHERII VIDEO IN SALILE DE CONCURS

- Se va asigura functionarea sistemelor de supraveghere video in silile de concurs pentru
fiecare zi de simulare, de asemenea se va asigura monitorizarea video in sala de preluare si de
multiplicare a subiectelor.

- Pe usile sililor de concurs se va afisa anuntul privind monitorizarea video.

- inregistrarile video vor fi stocate si se va asigura securitatea lor. Accesul la vizualizarea
inregistréarilor este permis doar directorului unitdtii de Invatimaént, persoanei desemnate de acesta si
persoanei desemnate de ISJ Bacau, in cazul deciziei de verificare a modului in care s-au desfisurat
probele.

- Inregistrarile vor fi péstrate péna la sférsitul anului scolar.

- Instalarea sistemelor de supraveghere video pentru fiecare probd de concurs se va
realiza cel tArziu In ziua fiecéirei probe de simulare.

3. ELABORAREA/PRELUAREA/DISTRIBUIREA SUBIECTELOR

- Elaborarea subiectelor pentru simularile la nivelul unititii scolare se face in cadrul
grupurilor de lucru, constituite pentru acest tip de activitate.

- Elaborarea subiectelor gi baremelor se va face In baza modelelor si precizérilor anuale
ale CNEE.

- Multiplicarea subiectelor pentru elevi se va realiza astfel Tncit si se asigure debutul
fiecarei probe la ora stabilita.

- Directorul unititii de invatimant va distribul plicurile sigilate cu subiecte in fiecare sala
si va verifica primirea subiectului corespunzator, pentru fiecare elev.
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- Subiectele si baremele vor fi afisate la avizierul unititii de Tnvafimant, la finalizarea
timpului corespunzétor elaborérii lucrarii.

4. DESFASURAREA PROBELOR

- Pentru simularea EXAMENULUI DE BACALAUREAT, probele au durata de céte 3
ore,

- in fiecare din zilele de sustinere a probelor din cadrul simularilor se va asigura prezenta
elevilor in sélile de examen cu o jumétate de ord Tnaintea nceperii probelor

- Repartizarea elevilor in sélile de examen se va face in functie de tipul de subiect, in
ordine alfabetica, céte 1 in banca.

- Pentru fiecare sald in care se desfasoard simularea, directorul va asigura prezenta a céte
2 asistenti, cu indeplinirea conditiei de a avea alta specializare decét cea la care se sustine proba.

- Asistentii au responsabilitatea desfiguririi probei In conditii de corectitudine. In acest
sens, se vor respecta prevederile metodologiilor de organizare si desfasurare a examenelor nationale in
vigoare.

- Elaborarea lucrérilor scrise se va realiza pe foi tipizate, cu completarea aceluiasi tip de
date la nivelul scolii si cu securizarea datelor de identificare a elevului. Pe fiecare foaie de concurs, n
coltul casetei sigilate, se va aplica stampila unitdtii de invitdmant.

- La finalul timpului alocat elaboririi lucrarilor scrise, asistentii de la sald predau lucrérile
si tabelele de prezentd directorului sau persoanei nominalizate de acesta.

- Dupé colectarea tuturor lucrarilor scrise, directorul, Tmpreund cu persoanele desemnate
de acesta, numeroteazi lucrdrile, le iImparte pe seturi de lucréri si asigurd depozitarea acestora in
conditii de securitate, pind la momentul predérii pentru etapa de evaluare.

- Dupd o ord de la inceperea fiecdrei probe, persoanele care asigurd activitatea de
secretariat a comisiei de organizare a simuldrii, incarcd datele privind participarea elevilor si realizeaza
raportarea prezentei.

5. ORGANIZAREA ETAPEI DE EVALUARE A LUCRARILOR SCRISE S§I
COMUNICAREA REZULTATELOR

Fiecare lucrare scrisa va fi evaluatd de céte 2 evaluatori, respectindu-se prevederile
metodologiilor de examen in vigoare. La finalul etapei de evaluare a fiecarei probe, persoanele care
asigurd activitatea de secretariat a comisiei de organizare a simuldrii, incarcd rezultatele elevilor si
realizeazd raportarea acestora

6. ANALIZA REZULTATELOR SI ELABORAREA RAPOARTELOR

- unitatea de Invdtamant va elabora materiale de analiza statistice, la nivelul fiecérei clase,
materie, an de studiu, formi de invitimént si In baza concluziilor se vor reactualiza planurile de
misuri remediale la nivelul unit#tii.

- Directorul unitatii de invatdmant va lua mésuri de organizare a sedintelor cu pirintii si
elevii, spre informarea acestora, sedinte la care se vor incheia procese verbale, cu semniturile
participantilor. La sedinte vor participa directorul, dirigintele, si profesorii de specialitate.

- Concluziile gi masurile pe care si le propune unitatea de invatimant in urma organizérit
si desfasurdrii simuldrii se vor include infr-un raport care va fi prezentat de director la sedinta
Consiliului Profesoral.

- Raportul va fi trimis de citre fiecare unitate de Invitimént inspectorului scolar teritorial.

Directorii unitatii scolare
- Stabilesc zilele si orele de desfigurare a simulirii examenului de bacalaureat
- Numeste prin decizie comisia de organizare a simularii examenului de bacalaureat
- Asigura resursele umane si materiale
- Asigura supravegherea video in sélile de concurs
- Distribuie subiectele
- Seasiguréd de buna desfasurare a probelor
- Organizeazd etapa de evaluare
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- Elaboreazd materialul de analizi final pe baza materialelor realizate de comisiile de
evaluare

- Organizeazi sedinte cu parintii

- Trimite raportul inspectorului scolar teritorial

Comisia de organizare a simuliirii examenului de bacalaureat
- Respecti afributiile din prezenta procedura
- Realizeaza listele cu elevii ce participa la simulare
- Asigurd prezenta elevilor in sali
- Asigurd supravegherea elevilor
- Multiplica subiectele
- Asiguri colectarea tezelor
- Asigurii corectarea tezelor
- Afiseazi subiectele si baremele

Dirigintii
- Realizeazi tabelul privind optiunile elevilor la examenul de simulare a probei de
bacalaureat
- Informeazi elevii privind zilele si orele de desfisurare a examenului de bacalaureat.

Comisiile de evaluare
- Intocmesc un raport de analiza al rezultatelor examenului de simulare
- Fac propuneri remediale si le inméneaza directorului

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedarii

Postul/actinnea (operatiunea) | I1 nur | 1v v
Nr. crt.
0 1 2 3 4 5
L. 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

9.1.Asigurarea resurselor umane si materiale
Termen: cu o sdptdmdnd inaintea desfdsurdrii simuldrii
Raspunde directorul

9.2. Asigurarea supravegherii video

Termen in timpul simuldrii
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Raspunde directorul si comisia de simulare

9.3. Elaborarea subiectelor
Termen cu o sdptdmana Inaintea desfasurarii simularii
Raspund comisiile metodice

9.4.Multiplicarea si distribuirea subiectelor

Termen in timpul simularii
Rdspund directiunea, comisia de organizare

9.5.Desfasurarea probelor

Termen in timpul simuldrii
Raspund directiunea, comisia de organizare

9.6.0rganizarea etapei de evaluare

Termen dupa simulare
Raspund directiunea, comisia de organizare, comisiile de evaluare

9.7.Analiza rezultatelor si elaborarea rapoartelor

Termen 2 saptamani de la ultima proba de simulare
Raspund comisiile de evaluare si directorii

10. Formular de evidenti a modificirilor

; Semnatura

Nr. | Editia I;a Fa. Rejvn D?t? 3 e Descriere modificare
crt. et 2 e pag. conducatorului compartimentului

1 I1 11.10.2019 1 05.04.2023 | 3,8 | Modificare legislatie

2

3
11. Formular de analizd a procedurii
% Nume si fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
cri. Compartiment cgﬁz’:;tzr de drept Ol | Gemna

compartiment sau delegat | Semnitura Data i tan Data

| CADIR Marin Irina 22.03.2023

12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
Nr. S Semnat
ex. | Comparti R i LR Data Semnatu Data o v1g(zare. 'a ura
ment primirii ra retragerii | Procedurt
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa 05.04.2023
3 |cp Popescu Elena | o0 040003
Cristina
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces

14. CUPRINS
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