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

procedurii operationale

El . .
emente '.)Tvmd . Numele si Functia Data Semnatura

responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Durbcea Rodica | "€3PONsabIl 12.01. 2015

comisie
. y . responsabil

1.2. |Verificat Surca Adriana CEAC. 13.01. 2015
1.3. |Aprobat Cojocaru Petre |director 13.01.2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica

Editia sau, dupa caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

prevederile editiei sau

reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. |Editial
2.2. |Revizial Actualizare responsabili
2.3. |Revizia2 Actualizare legislativa

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale

Ex. Scopul Destinatar Calitatea Data difuzarii Semnadtura de
difuzarii document primire
1. evidenta Durbdcea Rodica director adjunct
aplicare Malacu Nicoleta responsabil comisie
cl. P-ll
3. aplicare Predescu-Ciurea responsabil comisie
Carmen H-1v
4. aplicare Udrescu Hermina responsabil comisie
Limba si comunicare
5. aplicare lonescu Fimita responsabil comisie
Matematica si
stiinte
6. aplicare Geica Steluta responsabil comisie
Om si societate, arte
si sport
7. aplicare Giorgi Victoria responsabil comisie
diriginti
8. aplicare Ciobanu Liliana coordonator
programe educative
scolare si
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extrascolare

9. aplicare Durbacea Rodica comisia pentru
curriculum
10. | aplicare Dragomir Nicuta coordonator 15.10.2013

comisie pt. orar si
serviciul pe scoala

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste calendarul si documentele proiectarii didactice;

4.2. Reglementeaza redactarea documentatiei proiectarii didactice;

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 manager, in luarea
deciziei;

4.5. Alte scopuri specifice:

a) Evidentierea demersurilor pe care fiecare cadru didactic trebuie sa le urmeze in vederea pregatirii
lectiei.

b) Realizarea evaluarii si autoevaluarii pregatirii lectiei.

5. 5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operational3;

Aceasta procedura se aplica activitatii de proiectare didactica, de catre toate cadrele didactice din Scoala
Gimnaziala ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu

5.2. Proiectarea didactica precede realizarea proceselor de predare-invatare-evaluare, activitatile de educatie
remediald, activitatea de consiliere si orientare, activitatile complementare procesului de invatamant;

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- realizarea predarii-invatarii-evaluarii;

-activitatile de educatie remedial3;

- activitatea de consiliere si orientare;

- activitatile complementare procesului de invatamant: scoala dupa scoald, activitatile educative extrascolare si
extracurriculare;

-completarea documentelor scolare;

5.4. Compartimentul furnizor de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate: compartimentul
didactic; Compartimentul implicat in procesul activitatii: compartimentul didactic

6. Documente de referinta

e legeanr.1/2011- Legea Educatiei Nationale

e Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar — anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

e Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

e Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de invatdmantul Preuniversitar, aprobat prin
OMECS 5115/2014

e O.M.F.P. 946 / 2005, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial



7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri
operationale

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

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Programa scolara

Document scolar care stabileste volumul cunostintelor si sistemul lor de
predare pentru o anumita clasa ori an de studiu si la un anumit obiect, in
cursul unui an de fnvatamant

planificare calendaristica

Document scolar administrativ care asociaza elementele programei
scolare cu alocarea de timp, considerata optima de catre profesor, pe
parcursul unui an scolar

Unitatea de invatare

Structura didactica deschisa si flexibild, carei ii sunt asociate unitati de
continuturi instructiv - educative

Lectia

Forma de baza a organizarii procesului de Tnvatamant, este activitatea
desfasurata de elevi sub conducerea profesorului, prin care isi Tnsusesc o
tema din programa scolara, intr-un timp limitat.

Proiect didactic

Document care cuprinde secventele instructionale ce se deruleaza in
cadrul unui timp determinat, de obicei, o lecte sau o ora scolara.
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proiect educational

Instrument de management al curriculumului si de management al
schimbarii, ce poate actiona atat la nivelul organizatiei scolare cat si la
nivel individual, integrate in proiecte de dezvoltare personala
/profesionala.

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch';'. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. SDS Programul ”Scoala dupa scoala”
8. CDS Curriculum la decizia scolii

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

6.1. Descrierea activitdtilor si responsabilitatilor




Procesul de Tnvatamant poate fi organizat in mai multe forme, cea mai utilizata fiind lectia, apoi proiectul
educational

Organizarea procesului de Tnvatamant sub forma de lectii prezintd mai multe caracteristici, si anume:

e Materia de invatamant este impartita in unitati mici care pot fi asimilate de catre elevi in timpul
fixat;

e Intre temele care se predau la un obiect de imvdtdmant existd o succesiune logic3;

e Asimilarea temelor priveste toate aspectele invatarii: intelegerea materiei predate, consolidarea
ei, aplicarea in practica, formarea priceperilor si deprinderilor, controlul calitatii si cantitatii
materialului asimilat;

e Activitatea se desfasoara sub indrumarea unei persoane pregatite spre a conduce acest proces —
porfesorul de specialitate;

e Profesorul alege materia de asimilat de catre elevi, stabileste durata actvitatii, alege metodele de
predare, hotdraste structura (etapele) lectiei si continutul fiecarei etape.

CERINTELE DIDACTICE ALE UNEI LECTII:

Valoarea unei lectii, ca a oricarei activitati, se apreciaza in functie de randament. O lectie eficienta este o lectie
care da randamentul maxim, care totusi nu poate fi masurat obiectiv, sub toate aspectele, la sfarsitulunei lectii.
Unele rezultate ale activitatii didactice pot fi observate numai dupa o lunga perioada de timp, dar fara sa se poata
preciza care a fost lectia sau lectiile care le-au produs.

Lectia are un randamentul maxim atunci cand toti elevii din casa au obtinut maximum de rezultate bune cantitativ
si calitativ, Tn functie de posibilitatile lor, cu un efort cat mai mic, intr-un timp cat mai scurt.

Orice lectie trebuie sa constituie un pas mai departe in dezvoltarea personalitatii elevului.Pentru realizarea
acestui obiectiv se cer respectate mai multe cerinte, si anume:

1. claritatea scopului urmdrit: scopul unei lectii exprima esenta instructiv-educativa a acesteia.
ntr-o lectie se urmaresc de obicei mai multe scopuri, doar unul este dominant, celelalte fiind subordonate lui.
Spre a fixa Tn mod corect scopul unei lectii profesorul trebuie sa tind seama de trei elemente:

o continutul temei pe care o va preda:

o nivelul actual de dezvoltare a elevilor,

o sarcinele mai apropiate si mai indepartate in directia carora trebuie dezvoltata personalitatea
elevilor;

o operationalizarea corecta a obiectivelor. Acestuia trebuie comunicate elevilor la inceputul
fiecarei activitati de instruire.

2. alegerea judicioasd a continutului lectiei: pentru a realiza o lectie buna profesorul va alege

pentru fiecare parte a acesteia materialul cel mai potrivit care va asigura atingerea scopului urmarit. La alegerea
materialului unei lectii se va tine seama si de locul pe care il ocupa aceasta in sistemul de lectii din care face
parte. Orice lectie trebuie privita ca o verigd dintru-un lan{: ea continua si Tmbogateste pregatirea anterioara a
elevilor, dar totodata pregateste pe elevi spre a intelege mai bine materia ce va fi predata in lectiile urmatoare.

4, alegerea metodelor si procedeelor potrivite pentru realizarea sarcinelor urmarite in fiecare
parte a lectiei: pe parcursul unei lectii se folosesc de obicei mai mai multe metode potrivit sarcinelor didactice
urmadrite.Pentru a realiza o lectie buna, profesorul alege din fiecare grupa de metode pe cele care sunt in
concordanta cu scopul urmarit, cu varsta si pregatirea anterioara a elevilor

5. organizarea metodicd a lectiei: intr-o lectie buna nimic nu se face la intdmplare, ci dupa un plan
bine gandit. Diferitale activitati care compun lectia se desfdsoara intr-o succesiune logica, spre a asigura
realizarea scopului ei. Fiecarei activitati i se acorda o durata care contribuie la obtinerea unui randament maxim.
O lectie bine organizata antreneza la activitate toti elevii. O lectie este metodic organizata cand toate activitatile
desfasurate constituie un tot unitar, servesc atingerea scopului urmarit.

STRUCTURA UNEI LECTII:



Prin structura unei lectii se intelege modul de organizare sau de alcatuire a ei. O lectie este o unitate care este
alcatuita din mai multe activitati numite momente sau etape.

Etapele procesului de invatamant sunt:
A. perceperea activa a materialului nou;
intelegerea si generalizarea acestui material,
fixarea cunostintelor obtinute;
aplicarea in practica a informatiilor primite;
verificarea cunostintelor, priceperilor si deprinderilor insusite de catre elevi.

moow

Tn unele lectii, activitatea elevilor trece prin toate aceste etape — lectii mixte sau combinate. In alte lectii
activitatea elevilor se concentreaza mai mult asupra unor etape, urmarindu-se realizarea unor sarcini didactice
mai restranse:

o asimilarea de noi cunostinte ( perceperea activa a materialului, intelegerea si generalizarea lui);

o fixarea, recapitularea si sistematizarea cunostintelor obtinute in mai multe lectii anterioare;

o formarea de preceperi si deprinderi, aplicarea in practica;

o controlul cunostintelor.

n cadrul fiecarui tip de lectie existd o multime de variante in functie de metoda folosits, de varsta elevilor, de
locul unde se desfisoara lectia, de nivelul de pregatire al elevilor, de mijloacele didactice utilizate, etc. in cadrul
fiecarei variante, structura lectiei se poate schimba, etapele dobandind alta pondere sau alt loc in desfasurarea
lectiei.

Tipurile de lectie si structura lor nu trebuie considerate ca sabloane pe care profesorul sa le urmeze intocmai, ci
numai ca scheme orientative, ca sugestii de a-si organiza cat mai bine lectiile.

PROIECTELE EDUCATIONALE, de dorit ar fi sa fie integrate ca si obiective si activitati in lectie si/sau in afara ei si
au ca scop general dezvoltarea in educatie. Proiectele educationale, fie cu sustinere local3, fie europeana , permit
experimentarea schimbarii in termeni de practica didactica si experimentarea eficacitatii educationale in termeni
de rezultat/impact asteptat

8.2. Documente utilizate

Toate documentele si dovezile pe baza cadrora se face comunicarea se afla in portofoliile personale ale cadrelor
didactice.

Document Provenienta | Continutul Rolul Circuitul
programa Minister curriculum reglator Ministerul propune
scolara

Profesorul aplica

Directorul verifica

programe de cadru continuturi si reglator Propunatorul elaboreaza
studiu CDS didactic experiente de invatare
propunator Responsabilul comisiei

metodice avizeaza

Inspectorul de specialitate
aproba

planificare profesor plaja orara anuala per | reglator Profesorii elaboreaza
calendaristica continuturi

Responsabilul comisiei




metodice avizeaza

Conducerea scolii aproba

unitatea de profesor continuturi, activitati reglator Profesorii elaboreaza
invatare de Tnvatare si plaja
orard aferenta Responsabilul comisiei

metodice avizeaza

Conducerea scolii verifica

proiect didactic profesor scenariu didactic operationalizare | Profesorii elaboreaza

Responsabilul comisiei
metodice avizeaza

Conducerea scolii verifica

proiect profesor scopuri, resurse, operationalizare | Profesorii elaboreaza
educational scanariu
Responsabilul comisiei
metodice avizeaza

Conducerea scolii aproba

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Se acorda materiale de catre compartimentul financiar-contabil, in baza unui de referat de necesitate
intocmit de profesor sau se obtin prin donatii din partea comitetelor de parinti ori din alte surse, extrabugetare.

8.3.2. Resurse umane: profesorii de specialitate, profesorii consilieri

8.3.3. Resurse financiare se aloca de la bugetul de stat, prin finantarea de baza pentru achizitia resursele
materiale consumabile.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Profesor de specialitate:

Pénd la 1 oct. a fiecdrui an: finalizeaza si supune avizarii planificarile calendaristice si ale primelor doua unitati de
fnvatare

Pdénd la inceperea unitdtii se avizeaza planificarea finalizata pentru unitatea respectiva;

Activitatea de proiectare a lectiei trebuie realizatd complet inainte de sustinerea acestei, cel mai tdrziu in ziua
premergdtoare lectiei.

De acest aspect se va tine seama inclusiv in efectuarea suplinirilor planificate, nu a celor incidentale, cand
profesorul asigura doar supravegherea elevilor si exercitii de rutina.

Suplinirile planificate se realizeaza de catre un profesor cu aceeasi specializare sau din aceeasi arie curriculara

Proiectele educationale se realizeaza conform calendarului specific fiecarui program educational: SDS, ”Scoala
altfel”, ”Proiecte extrascolare”.




8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Revizuirea procedurii se realizeaza anual. Continutului acestei proceduri 1i este subsecvent continutul procedurii
de observare a predarii-invatarii

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

NI Compartimentul
ort. (postul)/actiunea | I n v \Y VI e,
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 e
1. profesor
5 Respor?sabilul comisiei Y
metodice
3. Director A
. Profesor Ap.
6. Profesor Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea . Numar de . Arhivare Alte
anexa |anexei Elaborator jAproba exemplare Difuzare Loc Perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
n
11. Cuprins
Numarul
componentei Tn" Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta
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