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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat Prof. Negrea Membru CEAC | 07.10.2025
Mihaela
2 Verificat prof. Angela Responsabil 07.10.2025
Gaspar CEAC
3 Verificat, completat | prof. Ivascu DIRECTOR 07.10.2025
si avizat Claudia ADJUNCT
4 Verificat, completat | prof. Mihaela PRESEDINTE 07.10.2025
si aprobat Brumar CA, DIRECTOR

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau dupa caz, | Componenta Modalitatea Data de la care se
crt. | revizia in cadrul | revizuita reviziei aplicA  prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1 Editia 1 07.10.2025

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

Nr| Scop | Exem Departament Functia| Numele si Data |Semna
. ul plar nr. prenumele| primirii | tura
Crt| difu
zarii
0 11 2 3 4 5 6 7
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1. |Aplicare 1 Toate compartimentele, Personal [[VASCU 07.10.2025
conform organigramei in|didactic |[CLAUDIA
vigoare
2. |Informar 1 Conducere Conducat |[ BRUMAR 07.10.2025
c or entitate | MIHAELA
3. |Evidenta| 1 CEAC Coordonat GASPAR 07.10.2025
or CEAC |ANGELA
5 |Informare 1 elevi si parinti secretar Dan Doina 07.10.2025
6 |Informare 1 public interesat informatici | loana Popescu {07.10.2025
on-line an
7. |Arhivare 1 Arhiva Arhivar | Cristina 07.10.2025
Popescu

4. Scopul procedurii

Aceasta procedura stabileste cadrul organizatoric si metodologic pentru realizarea asistentelor la ore de
catre personalul de conducere (director, director adjunct), la nivelul Liceului Teoretic ,,Henri Coanda” Craiova in
vederea monitorizarii calitatii actului didactic si sprijinirii dezvoltarii profesionale a cadrelor didactice.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura s Se aplica tuturor cadrelor didactice de predare din unitatea de invatamant, precum
si personalului de conducere si cu responsabilitati care efectueaza asistentele la nivelul Liceului Teoretic ,,Henri

Coanda” Craiova.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
e ROFUIP aprobat prin OM nr. 5726/06.08.2024.

e Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.
e Ordinul nr. 6106/2020 — Regulamentul de inspectie
e Codul controlului intern managerial — OSGG nr. 600/2018

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
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7.1.Definitii:
Nr Termenul |Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ct
r.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
1. |Entitate publicd |regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul
calitatii Activitati si LTHCi cu caracter operational, aplicate sistematic de o
2. |educatiei in |autoritate de inspectie desemnatd pentru a verifica respectarea
unitatile de |standardelor prestabilite;
invatamant
preuniversitar
Asigurarea Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
3. |calitatii elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
educatiei prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate;
4. |Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
5. |departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentul
ui)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
6. |Procedura stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Procedura
7. |operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
(PO) nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
(procedura de
lucru)
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8. |Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din

continutul reviziei anterioare;

9. |Revizie

Actiunea de modificare, respectiv addaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,

procedura modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
10. | documentata pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
7.2.Abrevieri
Nr. Abrevierea |Termenul abreviat
Ctr.
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare Si Asigurare a Calitatii
4. CDS Curriculum la Decizia Scolii
5. CA Consiliul de Administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Tipuri de asistente reglementate

Prima asistenta (A1) — se realizeaza anuntat, cu informarea cadrului didactic cu cel putin 48 de ore inainte.
Asistenta de revenire (A2) — se realizeaza, de reguld, neanuntat, in termen de 4-6 saptamani de la Al,
pentru a evalua aplicarea recomandarilor si autenticitatea activitatii didactice.

8.2. Principii generale

Asistentele se desfasoara cu respectarea demnitatii cadrului didactic si a dreptului la un proces de evaluare
echitabil.

Rolul personalului de conducere si al responsabililor de catedre/comisii care face asistenta nu este sa
verifice continutul stiintific in detaliu, ci calitatea procesului educational. Conform Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (OMEC nr. 4183/2022), directorul are
atributii de monitorizare si evaluare a activitatii didactice. Nu este necesar ca acesta sa fie specialist in
disciplina respectivd — pentru evaluarea continutului stiintific se pot solicita asistente in echipa cu
metodisti sau inspectori.

Nu se impune precizarea datei si orei exacte in graficul afisat public, ci doar intervalul estimativ (ex.
»saptamana 3 din octombrie™).

Asistentele neanuntate nu constituie o sanctiune, ci o metodd de observare obiectiva.

Cadrele didactice pot solicita feedback scris sau verbal dupa fiecare asistenta.

Discutiile de clarificare se desfasoara intr-un cadru colegial, cu accent pe intelegerea observatiilor si
identificarea solutiilor. Se evita formularile evaluative sau conflictuale.

8.3. Etapele procedurii
8.3..1. Planificare

- Directorul/directorul adjunct/consilierul educativ/responsabilul catedrda/comisie elaboreaza graficul de asistente,
aprobat In Consiliul de Administratie.

- Graficul include: numele profesorului, disciplina, clasa, perioada estimativa, tipul asistentei.

8.3.2. Desfasurare

Prima asistentd (A1)

Este cuprinsa in Graficul de asistente al directorului/directorului adjunct. Se comunica profesorului scopul

si eventualele documente necesare spre consultare. Se verifica urmatoarele aspecte:
» Eficienta procesului de predare-invatare

Lectia are obiective clare, formulate corect
Activitatile sunt adecvate nivelului clasei
Elevii sunt implicati activ in invatare



PROCEDURA Editia: I
Liceul Teoretic OPERATIONALA INTERNA PRIVIND
” Henri Coanda” EFECTUAREA ASISTENTELOR LA ORE Revizia: 0
Craiova Nr.de ex. 5
$¢ Cod: PO -LTHC-EAO-87
%‘% B\ 1\5 Exemplar nr.: 1

- Lectia este parte integranta din planul de invatare al clasei
- Tema lectiei este specifica si nu aleasa generic pentru a se potrivi oricarei clase
* Aplicarea corectd a metodologiei didactice
- Se folosesc metode variate si moderne
- Profesorul adapteaza continutul la nevoile elevilor
- Se respecta principiile didactice (gradare, ritm, feedback)
» Comunicarea si relatia cu elevii
- Tonul si limbajul sunt adecvate
- Profesorul gestioneaza clasa eficient
- Se creeaza un mediu de invatare pozitiv
* Integrarea elevilor cu CES / NEE
- Participarea activa a elevilor cu nevoi speciale
- Adaptarea continutului si a strategiilor didactice
- Utilizarea resurselor diferentiate
- Climat educational incluziv
- Identificarea dificultatilor de integrare
* Respectarea documentelor scolare
- Planificarea lectiei este in acord cu programa
- Se utilizeaza resurse didactice relevante
- Se respecta orarul, normarea si structura lectiei
* Observarea parcursului elevilor in cadrul lectiei
- Prezenta manualelor si a caietelor de lucru
- Utilizarea caietelor de teme si a notitelor personale
- Implicarea elevilor in sarcinile scrise si orale
- Manifestarea interesului si a responsabilitatii in invatare
- Autonomia in realizarea sarcinilor didactice
Asistenta de revenire (42)
Se efectueaza, de reguld, fara notificare prealabila, in cadrul aceleiasi discipline si clase, daca este posibil.
Conditii de desfasurare:
- Existd recomandari formulate anterior
- Afost realizata o asistenta initiala in care s-au identificat:
- deficiente metodice sau organizatorice
- neconcordante intre planificare si desfasurarea lectiei
- dificultati in gestionarea clasei sau in implicarea elevilor
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- Se urmareste aplicarea recomandarilor:
e schimbarea metodelor de predare
e imbunatatirea claritatii explicatiilor
e adaptarea continutului la nivelul clasei
- Este solicitata de conducerea unitatii:
e ca parte din monitorizarea calitatii
e in vederea evaluarii interne sau externe (ARACIP)
e pentru validarea progresului profesional
- Este parte din procesul de mentorat / formare:
e confirmarea evolutiei didactice
e oferirea de sprijin suplimentar
- Este justificata de contextul educational:
e sesiza din partea parintilor / elevilor
e rezultate slabe la evaluari
e dificultati de integrare a elevilor cu CES
Asistenta de revenire (A2) nu are rol sanctionator, ci formativ si de sprijin. Se bazeaza pe observatii
obiective si este nsotita de un feedback clar.
9. EVALUARE SI FEEDBACK
- Completarea unei fise de asistentd on-line, instrument de lucru al directorului/directorului adjunct, cu
observatii privind organizarea lectiei, metodele didactice, interactiunea cu elevii, parcursul elevilor,
integrarea CES/NEE, etc.
- Completarea unor chestionare de feedback on-line, de catre elevii clasei asistate.
- Formularea de recomandari pentru imbunatatirea activitatii, transmise profesorului imediat dupa ora
asistata sau in termen de 24 de ore
- Posibilitatea profesorului de a solicita o discutie de clarificare, desfasuratd intr-un cadru colegial si
constructiv.
10.Dispozitii finale
- Prezenta procedura se aproba in Consiliul de Administratie si se comunica tuturor cadrelor didactice.
- Orice modificare se face prin revizuire anuala sau la solicitarea conducerii.
11.DIFUZARE
Prezenta procedura are caracter public si se comunica tuturor partilor interesate, prin postare pe

grupul institutional CP si pe site-ul institutional www.henricoandacraiova.ro, meniul Management,
submeniul CEAC.
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