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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente
Nr. | privind N Numele $1 | punc Wia Data Semnatur
crt | responsabilii / prenumele a
operatiunea
1 2 3 4 _ 5
Padurariu Silviu | Director adjunct
1.1. Elaborat ) VP.etr.u - Membru CA 03.10.2022
Adascalitei Daniela
, Nicorici Sonia Responsabil
1.2. Verificat CEAC 06.10.2022
1.3. Avizat Dréghici Cristina | Mempbru CA | 07.10.2022 |/
1.4. Aprobat Slincu Georgel Director 07.10.2022 i A ’

Nr. Editia sau, dupa Componenta Modalitatea reviziei Data la care se

Crt caz, revizia in revizuita aplica
cadrul editiei prevederile
editiei sau
reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia 2, Revizia 1 5.1.12 Completare editie 2 10.2022
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exempla Nume si Data | Se
crt. | Difuzarii r Compartime Functia prenume Primirii / | £ aa
nr. nt e £ 2
1 2 3 4 5 6 =By
3.1. | Aplicare 1 Conducere | Director Slincu Georgel 10.2022

.

3.2. | Informar 1 Conducere Director | Padurariu Silviu 10.2022 /ﬁ,]

e adjunct Petru
3.3. | Evidenta 1 Arii Responsab 10.2022
curriculare ili
3.4. | Arhivare 1 Secretariat | Secretar

Sef

CUPRINS:

Scopul procedurii
Aria de cuprindere
Domeniul de aplicare
Definitii si abrevieri
Descrierea procedurii
Responsabilitati
Resurse

ko ol o ol

1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a
activitatilor de asistentd la ore, a responsabilitatilor in cadrul Colegiului National

”Grigore Ghica” Dorohoi, asigurarea consultantei didactice prin asistente la ore si
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activitati demonstrative, precum si responsabilititile pe care le implicd aceasta
activitate:
o stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate;
o da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii
activitatii;
o asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;
o sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei;
o stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
Asistenta la ore reprezinta un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a

disfunctionalitatilor care pot aparea in procesul de predare-invatare.

2. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica tuturor membrilor personalului didactic. Directorul si
responsabilul Comisiei pentru curriculum raspund de realizarea graficului si a
asistentelor la ore. Profesorii vor detine si prezenta cu ocazia asistentei, documentele
prevazute in mapa profesorului, precum si alte documente solicitate.

Persoanele responsabile vor realiza asistentele asa incat fiecare clasa si fiecare

profesor sa fie asistat cel putin o datd pe parcursul unui an scolar.

3. Documente de referinta

3.1.Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgentad)
- Legea educatiei nationale din 2022;

3.2.Legislatie nationald secundard (hotdardri de guvern, ordine, etc.)
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ROFUIP 2022 — ORDIN_nr_4183_din_4_iulie_2022 -Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor de invatidméant preuniversitar, publicat in Monitorul
Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie.
Ordin nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern
Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatimant preuniversitar

OUG nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei in Roméania

+ LEGISLATIE SPECIFICA PROCEDURII
Regulamentul intern al Colegiului National Grigore Ghica Dorohoi

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1.Definitii:
Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
Crt. Termenul defineste termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
documentata de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare

indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere

asumarea responsabilitatilor;
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2. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,

managerial proceduri, procese si resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
3. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial.

4. Revizie in cadrul Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare
editiel sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
component ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

5. Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate publica.

4.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

L. PO Procedura operationala
2. PS Procedura de sistem
B E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8.

0

5. Descrierea procedurii

5.1. Modul de lucru




PROCEDURA OPERATIONALA privind | Editia: 2
efectuarea asistentei la clasa
la CNGG
MINISTERUL EDUCATIEI S$I CERCETARII —
Revizia: 1
PO DID: 38 Exemplar nr.

1. Se intocmeste Graficului de Monitorizare a activitatilor de predare-invitare,
grafic care va fi afisat in cancelarie si/sau trimis pe email pentru informarea
cadrelor didactice.

2. Asistentele vor fi realizate, conform graficelor de asistentd, de citre director,
directorul adjunct si consilierul educativ.

3. La asistentele efectuate sau la unele activitatile catedrelor, directorul poate fi
insotit de catre un cadru didactic mentor si/sau inspectorul scolar de
specialitate sau inspectorul teritorial

4. Efectuarea observarii la clasd implicd urmatoarele aspecte de analizat:

- verificarea documentelor de proiectare didactica (planificiri, proiectarea
unitatilor de invatare, schite de lectie, respectiv proiecte didactice solicitate de
catre cel care efectueaza asistenta la ora etc.);

- modul de pregatire a lectiei;

- evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii (tehnici si
strategii folosite, utilizarea mijloacelor moderne, selectarea de dovezi ale
folosirii acestora, interactiunea cu elevii etc.);

- evaluarea activitatii elevilor prin analiza comportérii acestora, dar si
analiza documentelor cum ar fi caietele elevilor, portofolii intocmite, ;

- autoevaluarea cadrului didactic asistat;

- lista de metode didactice/ strategii/ materiale utilizate.

5. Verificarea mapei profesorului.

Vor fi supuse evaluarii:

e portofoliul profesorului (planificarile intocmite la timp, conform noilor
programe, vizate, proiectul unitatii de invatare, teste, interpretari grafice,
fise de lucru etc),

e caietele elevilor, portofoliile realizate

e catalogul
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e chestionare de analiza a activitatii, chestionare de satisfactie

e carnetele de note

e alte surse:tabla.

6. Dupa observarea lectiei se completeaza formularul Fisa de observare a
lectiei si se ofera feedback-ul cadrului didactic asistat. Dupa finalizarea
observatiei, observatorul va aprecia activitatea prin acordarea unei
note/calificativ, conform fisei de asistenta.

7. Se stabileste planul de actiune pentru imbunétéatirea activititii si data la
care actiunea poate fi finalizatd. Obiectivele stabilite prin planul de
actiune vor fi urmarite pe un interval de cel putin o luna in vederea
stabilirii progresului inregistrat de cadrul didactic in activitate, finalizat
eventual printr-o noua observare.

8. Incazul in care se constatd anumite erori/deficiente in actul didactic, se vor
efectua inspectii de revenire, care sunt/pot fi neanuntate.

9. Imbunatitirea activitatii cadrului didactic asistat.

10.Planul de imbunatatire a activitatii, realizat de comun acord cu cadrul
didactic asistat, trebuie aprobat de conducatorul unitatii.

11.Anual, la nivelul fiecarei discipline si apoi la nivelul unitatii se va realiza
o analiza a fiselor de observare care va scoate in evidentd punctele tari si
slabe activitatii de predare invatare la nivelul unitatii.

12.1n cazul in care cadrul didactic refuza asistenta la ora:

- la primul refuz se cere un punct de vedere/ explicatie scris (3), se
reprogrameaza asistenta si se diminueaza cu 40 % punctajul aferent
activitatii didactice din fisa de autoevaluare;

- la al doilea refuz se cere un punct de vedere/ explicatie scris (2), se
reprogrameaza asistenta si se diminueaza cu 100 % punctajul

aferent activitatii didactice din fisa de autoevaluare;
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- la al treilea refuz se cere un punct de vedere/ explicatie
constituie comisie de cercetare disciplinara.

Documente de interes:

scris (2) si se

* Categorii de elevi cu nevoi educative special identificate in unitate;

* Chestionarul referitor la stilurile de invitare ale elevilor, analiza si lista cu

rezultate;

* Analiza testelor initiale si sumative cu concluzii si masuri de imbunatatir

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNSURI IN DERULAREA
PROCEDURII OPERATIONALE

Responsabilul de procedurad raspunde de buna desfasurare a activitiatii de

asistenta si observare a predarii-invatarii, urméarind respectarea Graficului de

Monitorizare si Control propus de conducerea scolii, C.E.A.C. si responsabilii

ariilor curriculare.

Directorul, directorul adjunct si/sau membrii Comisiei pentru curriculum

raspund de realizarea asistentei la activititile de predare-invatare, de completarea

si depunerea la responsabilul de procedura a Fiselor de observare a lectiei.

Cadrele didactice vor detine si prezenta cu ocazia asistentei la ore

documentele prevazute de mapa profesorului, precum si alte documente solicitate

de catre cel care efectueaza inspectia.

7. Resurse necesare:

7.1.1. Resurse materiale
Computer;
- Imprimant3;

- Copiator;



PROCEDURA OPERATIONALA privind | Editia: 2
efectuarea asistentei la clasa
la CNGG
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII T .
Revizia: 1
PO DID: 38 Exemplar nr.
- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;
- Dosare.
7.1.2. Resurse umane
- Conducatorul unitatii;
- Comisia CEAC;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
7.1.3. Resurse financiare
® Conform bugetului pentru anul in curs.
8. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei pag. | modificare conducatorului
departamentul
ui
1.
2 10.2022 1 10.2022 7 precizari

9. Lista de difuzare a procedurii

10. Anexe/formulare - fisa de asistenta




PROCEDURA OPERATIONALA privind | Editia: 2
efectuarea asistentei la clasi
la CNGG
MINISTERUL EDUCATIEI S$I CERCETARII —
Revizia: 1
PO DID: 38 Exemplar nr.

Dezbatut si avizat In CP.din sewsnmssi
Aprobat In C.A. din ..c.ecceereecveeenieencienenns

FISA DE OBSERVARE A LECTIEI

(in conformitate cu O.M.E. 4136/28 iunie 2022 pentru modificarea anexei nr. 5 la O.M.E.C. 6106/2020)

Numele cadrului didactic asistat:

Specialitatea:

Data: Clasa: vssessiisisissisiin Numdrul de elevi prezenti:

Disciplina la care se realizeazd asistenta:

Unitatea de invatare:

Tema lectiei:

Tipul lectiei:

Numele si functia celui care realizeazd asistenta:

L Evaluarea activitdtii cadrului didactic

Criterii de evaluare Punctaj

maxim__| acordat

Planificarea activitdtii didactice

Planificarea/ Proiectarea activitatii didactice/ Corelarea elementelor proiectirii didactice 4
Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si metodelor didactice in cadrul proiectarii activitatilor 4
didactice de predare-invatare-evaluare

Elemente de creativitate in proiectarea didactica, in selectarea strategiilor, metodelor si mijloacelor 4
didactice, inclusiv a mijloacelor digitale

Elemente de tratare diferentiatd a elevilor, incluse in cadrul proiectarii didactice, in special a 4

elementelor care vizeaza elevii cu nevoi speciale

Desfasurarea activitdtii didactice

Concordanta activitatii didactice realizate cu planificarea si proiectarea didactica propusi

Cunoasterea continuturilor disciplinei

Corectitudinea stiintificd a continuturilor transmise

Organizarea informatiilor transmise

L NENENEN

Claritatea explicatiilor

Strategia didactici realizata

£

- metode si procedee utilizate, activitati de invatare

- forme de organizare a activititilor elevilor, inclusiv in mediul virtual 4

10
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- mijloace de invatamant si auxiliare didactice utilizate, inclusiv modul de integrare a TIC (diferite 4

resurse 1n format electronic/digital, utilizarea de platforme educationale, resurse educationale
deschise etc.)

Respectarea particularitatilor clasei de elevi (ritm de lucru, accesibilizarea continuturilor, predarea 4
diferentiatd, sarcini suplimentare)

Integrarea elementelor de evaluare in cadrul strategiei didactice (tipuri de evaluare, metode) 4
Conducerea activitatii didactice (stil de conducere, crearea motivatiei necesare, incurajarea elevilor 4
si stimularea interesului pentru studiu, dozarea sarcinilor, comunicarea cu elevii)
Tema pentru acasd (modul de utilizare, volum, individualizare) 4
II. Evaluarea activititii elevilor
Criterii de evaluare Punctaj

maxim | acordat

Atitudinea fatd de invdtare

Atitudinea si responsabilitatea elevilor fata de rezolvarea sarcinilor de lucru din clasa si a sarcinilor 4
de lucru pentru acasa

Relatiile elevilor cu profesorul, colaborarea cu acesta in procesul de invétare 4

Relatiile elevilor cu colegii, colaborarea cu acestia in procesul de invitare 4

Competentele dobandite de elevi

Competentele si nivelul competentelor specifice disciplinei demonstrate de elevi (cunostinte, 4
deprinderi, atitudini)

Gradul de utilizare a cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor in contexte noi de invétare, inclusiv 4
in Invatarea online

Progresul realizat de elevi in timpul lectiei 4

111 Alte componente

Criterii de evaluare Punctaj

maxim__| acordat

Mediul educational

Dotarea, resursele materiale si auxiliarele curriculare utilizate in lectie, inclusiv resurse TIC 4
(diferite resurse in format electronic/digital, utilizarea de platforme educationale, resurse
educationale deschise etc.)

Expunerea materialelor/lucrarilor elevilor 4
Atmosfera generald in clasa 4
100 p.

100-85 puncte Foarte bine
85-70 puncte Bine

70-50 puncte Satisfacator
Sub 50 puncte Nesatisfacitor

11
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Constatdri':
Alte observatii:
Recomandiiri’:

Calificativul acordat’:

Semndtura persoanei care realizeazd asistenta

Semndtura cadrului didactic asistat:.

1 Pentru aspectele evaluate la care se dimueaza/ nu se acorda punctajul, se vor face obligatoriu constatari..

2 Pentru aspectele evaluate la care se dimueaza/ nu se acorda punctajul, se vor face obligatoriu recomandari.

3 Fiecare ora de asistents a lectiei se evalueaza abordandu-se in mod corespunzator unul din calificativele: foarte bine (FB);

bine (B); satisfacator (S); nesatisfacator (NS)

12
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11.Cuprins

Numirul

—— Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in caldrul

procedurii
I* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/13

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/13
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/13
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 2/13
2. Domeniul de aplicare 2/13
3. Documente de referinta 2/13
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/13
5. Descrierea procedurii 5/13
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5/13
1. Resurse necesare 6/13
8. Formular analiza procedura 6/13
9. Lista de difuzare a procedurii 9/13
10. Anexe/Formulare 10/13
11. Cuprins 13/13
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