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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA
CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:
Nr. | Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnatura
crt | responsabilii/operatiunea | prenumele
1.1 1 2 3 4 5
Elaborat Negrea Responsabil QW(\,&
Mihaela CEAC
1.2 Verificat Vinturis Director y ;2 4/4(7
Irina adjunct A "
. Verifi i aviz B r i r {
13 erificat si avizat Mri:ranea:a Directo ] /dé/la/, k|
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE:
Nr. | Editia/revizia Componenta | Modalitatea | Data de la | Persoana Semnatura
crt. | in cadrul editiei | revizuitd reviziei care se | responsabila
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
1 2 3 4 5 6
2.1 | Editial Negrea
Mihaela C/u\\kq\
2.2 | Revizial
2.3 | Revizia 2
2.4 | Editia ll
2.5 | Revizial
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. | Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Nume si | Data Semnatura
Crt. | difuzarii nr. prenume | primirii
1 3 4 5 6 7
3.1 | Verificare CEAC Responsabil | Negrea L K
Arhivare Mihaela Q’I/('%u’&
3.2 | Informare 2 Personal Director Vinturis ( & uj:\
didactic adjunct Irina %
3.3 | Aprobare 3 C.A. Director Brumar / s, '
16.10.2.0\8 Mihaela [ WAty

SCOPURILE PROCEDURII GENERALE

Asistenta

la ore

reprezinta un

instrument de evaluare,

disfunctionalitdtilor ce pot sa apard in procesul de predare-invatare.
Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a activitatilor de
asistenta la ore, asigurarea consultantei didactice prin asistente la ore si activititi demonstrative,
precum si responsabilitatile pe care le implicd aceasta activitate:

> stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;

cuantificare si

» dd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activititii;

>
>

asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

corectare a

sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitti;

SCOPUL SPECIFIC AL PROCEDURII este de aplicare a prevederilor prezentei proceduri in scopul
cresterii calitatii invatarii.

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se adreseaza cadrelor didactice din Liceul Teoretic “Henri Coand3”.
Prezenta procedura este aplicabild intregului personal didactic din Liceul Teoretic ”Henri
Coandd”. Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobirii ei de citre directorul
Liceului Teoretic "Henri Coandd” Craiova si inregistrarea ei la CEAC.
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DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE
Legea Educatiei Nationale Nr. 1
OM_4742_10.08.2016-Statutul elevului

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de finvitdmant
preuniversitar - 2016

Ordin nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern

0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicat
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificirile ulterioare
Standardele ARACIP privind evaluarea unitdtilor de invitdmant preuniversitar

Regulamentul intern al Liceului Teoretic ”Henri Coand3” Craiova.

DEFINITII $| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN ACEASTA PROCEDURA OPERATIONALA

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul respectiv

Crt.

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
generala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii

activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respective.

2. Editie a unei | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei procedure operationale,
proceduri aprobata si difuzata.

3. Revizie in | Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor component ale unei editii
editiei a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Av. Avizare

7. Ah. Arhivare




PROCEDURA Editia:
@ MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE OPERATIONALA DE Nr.exemplare:
LICEUL TEORETIC “HENRI COANDA”CRAIOVA | ASISTENTA LA ORE ALE Revizia:
SN e DIRECTORULUI, Nr. Exemplare:

DIRECTORULUI ADJUNCT $I | Pagina:
CONSILIERULUI EDUCATIV

Exemplar nr.

COMPARTIMENT: CURRICULUM COD:

DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)

Pas 1. Intocmirea Graficului de Monitorizare a activitatilor de predare-invatare, care va fi afisat
in cancelarie.

Pas 2. Cadrele didactice vor fi informate cu privire la perioada (luna) in care sunt programate
pentru asistentd, conform graficelor de asistenta ale directorului, directorului adjunct si
consilierului educativ.

Pas 3. La asistentele efectuate sau la unele activitati ale catedrelor, directorul este insotit, de
reguld, de seful de catedra conform ROFUIP.

Pas 4. Efectuarea observarii la clasa:

- verificarea documentelor de proiectare didactic3;

- pregatirea lectiei;

- evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii;
- evaluarea activitatii elevilor;

- autoevaluarea cadrului didactic asistat;

- lista de metode didactice/ strategii/ materiale utilizate.

Pas 5. Se va verifica mapa profesorului

- proiectarea didactica;

- evaluarea si notarea elevilor;

- materialele didactice de conceptie proprie.

Pas 6 in cazul in care se constata anumite erori/deficiente in actul didactic, se vor efectua
inspectii de revenire, care sunt intotdeauna neanuntate.

Pas 7. Imbunatatirea activitatii cadrului didactic asistat
Se va intocmi un plan de imbundtdtire a activitdtii de comun acord cu cadrul didactic asistat,
aprobat de conducatorul unitatii.
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RESPONSABILITATI S| RASPUNSURI IN DERULAREA PROCEDURII OPERATIONALE

Responsabilul de procedura raspunde de buna desfisurare a activitatii de asistentd si observare a
predarii-invatarii, urmdrind respectarea Graficului de Monitorizare si Control propus de conducerea

scolii, C.E.A.C. si responsabilii ariilor curriculare.
Responsabilul C.E.A.C. rdspunde de realizarea asistentei la activititile de predare- invitare, de

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

Directorul si responsabilii Comisiilor Metodice rdspund de realizarea asistentei la activittile de
predare-invdtare, de completarea si depunerea la responsabilul de procedurd a Fiselor de observare a

lectiei.

Cadrele didactice vor detine si prezenta cu ocazia asistentei la ore documentele previzute de mapa

profesorului.

CUPRINS
Nr. componentei in cadrul Denumirea componentei din cadrul Pagina
procedurii operationale procedurii operationale
Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, 2
verificarea si aprobarea editiei sau reviziei
in cadrul editei procedurii operationale.

2: Situatia editiei si a reviziilor in cadrul 2
editiilor procedurii operationale

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza 3
editia/revizia in cadrul editiei procedurii
operationale

4, Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii
operationale

6. Documentatia aplicabila procedurii
operationale (documente de referint3)

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
in procedura operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea
procedurii operationale

10. Cuprins

11. Anexe
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ANEXE




GRAFICUL DE ASISTENTE LA ORE AL DIRECTORULUI *

Semestrul I, an scolar 2018-2019

Nr. crt. Perioada Interval orar|  Aria curriculara Disciplina Profesori asistati Observatii
1 BALANICA ION
2 CORBEANU CORNELIA
3 BARBU MARIANA
4 GUSMAN MARIA
5 Limba siliteratura [ UPU IRINA
6 romana FAGETEANU CARMEN
7 GASPAR ANGELA
8 OCTOMBRIE 8.00 - 15.00 LIMBA S| TITA NEACSU STEFANIA
9 2018 ’ : COMUNICARE IONESCU MARINA
10 Limba latina DEFTA CLAUDIA
11 COTEA IULIA
12 PASARE DENISA
13 Liniba engiezh DOBRE SONIA
14 TECU DIANA
15 TEODOR MARINA
16 VASILE CORINA
17 CAMEN SIMONA
18 LIMBA S ‘ ) CHIREA CRISTIANA
19 COMUNICARE Limba franceza LICULESCU MIRELA
20 PREDUS ASINETA
21 DOBRESCU ADELA
22 CIOPONEA OVIDIU
23 BENEA MARIANA
24 . CHIOSA SABINA
25 Wistamiaica BARBU GHEORGHE
26 NOIEMBRIE DRAGAN OTILIA
27 2018 8001230 PIRLEA SORIN
28 MATEMATICA S| POPESCU MIHAELA
22 STIINTELE NATURII Fizica L LT
30 LACUSTA XENIA
31 MANOLEA DANIELA
32 Chimie NEGREA MIHAELA
33 MICULESCU VERGINA
34 GHEORGHE MIHAELA
35 Biologie MIZGACIU IONELA
36 PETRESCU IONELA
37 BUSE MARIAN
38 Discipline socio-umane BACARAN OANA
39 TONCA ELENA
40 FLOREA AMALIA
41 DRAGU MIHAI
42 DECEMBRIE 8,00 - 15,00 | OM SI SOCIETATE Istorie MANESCU ALEXANDRU
43 2018 CURELARU DAN
44 Geografie GRECIOIU VIOREL
45 RICU LIVIA
46 IVASCU CLAUDIA
47 Religie TURCU AURORA

S
©

MUNTEANU C-TIN




Nr. crt. Perioada Interval orar| Aria curriculara Disciplina Profesori asistati Observatii
49 ARTE Educatie plastica SLAVULETE DAN
50 Educatie muzicala  |PLOAE LIVIU IONUT
51 "
EDUCATIE FIZICA, BOUR,EANU RLCLETA
== SPORT S Educatie fizica si sport |ENUTA MIHAELA
53 SANATATE VOICA MIHAELA
54 TITA MARIUS
:2 IANUARIE 2019 | 8,00 - 15,00 Educatie tehnologica SFUA?AO:DMAIRELA
57 IERCLOGH Informatica si TIC  |GUGU ILEANA
58 PARICI IRINA
59 CONSILIERE $I | Consiliere si dezvoltare |Profesori diriginti
ORIENTARE personala
60 INVATAMANT Clasele ciclului primar |Invatatorii si profesorii
PRIMAR (P-1V) pentru invatdmantul primar

" Director) ‘. \

<[5 Py f_;qs}]ihsela Brumar

* Grafic realizat cu-respectarea obligatiilor directorului incluse in fisa postului, a structurii ariilor curriculare si a componentei catedrelor/ comisiilor
metodice. S oy P

Documentele ce pot fi consultate in cadrul asistentelor la ore sunt: portofoliul profesorului (planificérile intocmite conform programei scolare vizate de
responsabilul de comisie metodica si directorul adjunct, teste, interpretari grafice, fise de lucru, etc), caietele elevilor, catalogul, carnetele de note
precum si alte surse.

Din motive obiective, graficul poate suferi modificari ulterioare, dacé situatia o cere.

La rubrica Observ .| se pot trece: asistenta realizata, reprogramata, sesizare de la parinti/elevi, asistenta propusa de responsabilul de comisie
metodica, etc.

Directorul va intra la cra planificaté in orizontul de timp prevazut in grafic cu anuntarea prealabild a cadrului didactic asistat.




GRAFICUL DE ASISTENTE LA ORE AL DIRECTORULUI ADJUNCT

Semestrul 1, an scolar 2018-2019

Interval

Nr. crt. Perioada orar Aria curriculara Disciplina Profesori asistati | Observatii
1 BUSE MARIAN
2 N , BACARAN OANA
Discipline socio-umane
3 TONCA ELENA
4 FLOREA AMALIA
5 DRAGU MIHAI
6 OCTOMBRIE Istorie MANESCU
B 2018 8,00 - 15,00 | OM SISOCIETATE CURELARU DAN
8 GRECIOIU VIOREL
Geografie =
9 RICU LIVIA
10 IVASCU CLAUDIA
11 Religie TURCU AURORA
12 MUNTEANU C-TIN
13 ARTE Educatie plastica  [SLAVULETE DAN ]
14 Educatie muzicala  [PLOAE LIVIU IONUT
15 i BOUREANU
: EDUCATIE FIZICA, NICOLETA
16 SPORT SI Educatie fizica si sport [ENUTA MIHAELA
17 SANATATE VOICA MIHAELA
18 TITA MARIUS
19 NOIIZ:‘,(I)V;?RIE 8.00 - 15,00 Educatie tehnologica NEAGpE MIRELA
20 CIUCA AIDA
21 Lttt s Informatica i TIC  |GUGU ILEANA
22 PARICI IRINA
23 CCC;EISEHI:IIE/;RIEESI Consﬂ;t)::silnit]eézvoltare Profesori diriginti
24 IN VATAMANT Clasele ciclului primar Inva;atcA)rnﬁlv piofes]onl
PRIMAR (P-IV) peptru invatamantu
primar
25 BALANICA ION
26 CORBEANU
CORNELIA
27 BARBU MARIANA
28 . GUSMAN MARIA
29 DECEMBRIE £00- 15.00 LIMBA SI Limba si {1te~ratura LI}PU IRINA
30 2018 A= COMUNICARE romana FAGETEANU
CARMEN
31 GASPAR ANGELA
17 TITA NEACSU
STEFANIA
33 IONESCU MARINA
34 Limba latina DEFTA CLAUDIA




35 COTEA IULIA
36 PASARE DENISA
37 Limba engleza DOBRE SONIA
38 TECU DIANA
39 TEODOR MARINA
20 VASILE CORINA
41 CAMEN SIMONA
42 IR s | | CHIREA CRISTIANA
43 COMUNICARE Limba francezd T3 T FSCU MIRELA
44 PREDUS ASINETA
45 DOBRESCU ADELA
46 CIOPONEA OVIDIU
47 BENEA MARIANA
48 A CHIOSA SABINA
49 BARBU GHEORGHE
50 DRAGAN OTILIA
51 PIRLEA SORIN
IANUARIE 2019 | 8,00 - 15.00
52 POPESCU MIHAELA
53 MATEMATICA SI Firics ILIE FLORINA
54 STIINTE ALE LACUSTA XENIA
55 NaTURH MANOLEA DANIELA
56 NEGREA MIHAELA
- Chimie MICULESCU
VERGINA

o5 GHEORGHE

Ribiogie MIHAELA _
59 MIZGACIU IONELA
60 PETRESCU IONELA.

Director adj,

Prof. Vinturi;/’ﬁina E :
\_ OH\W/ 4%

* Grafic realizat cu respectarea obligatiilor directorului incluse in fisa postului, a structurii ariilor curriculare sia

componentei catedrelor/ comisiilor metodice.

Documentele ce pot fi consultate in cadrul asistentelor la ore sunt: portofoliul profesorului (planificarile intocmite conform
programei scolare vizate de responsabilul de comisie metodic si directorul adjunct, teste, interpretari grafice, fise de lucru.

etc), caietele elevilor, catalogul, carnetele de note precum si alte surse.

Din motive obiective, graficul poate suferi modificari ulterioare, dac situatia o cere.

La rubrica Observatii se pot trece: asistenta realizati, reprogramata, sesizare de la parinti/elevi, asistenta propusa de

responsabilul de comisie metodica, etc.

Directorul va intra la ora planificat in orizontul de timp prevazut in grafic cu anuntarea prealabili a cadrului didactic

asistat.




GRAFICUL DE ASISTENTE LA ORE AL CONSILIERULUI EDUCATIV*
Semestrul I, an scolar 2018-2019

Nr. crt. Perioada Interval orar Aria curriculara Dirigintii asistati Clasa Observatii
1 BARBU MARIANA X B
2

OCTOMBRIE 2018 ngﬁslhffssl BOUREANU NICOLETA X E
3 CAMEN SIMONA XC
4 CHIOSA SABINA VIII B
5 CIOPONEA OVIDIU XE
6 CIUCA AIDA Xl C
7 COTEA IULIA X B
8 . DOBRE SONIA IX A

ONSILIERE S| i

9 ; DRAGAN OTILIA )

NOIEMBRIE 2018 ORIENTARE
10 FLOREA AMALIA XB
11 IONESCU MARINA VI B
12 IVASCU CLAUDIA VI B
13 LACUSTA XENIA IX E
14 LICULESCU MIRELA VIA
15 MANESCU ALEXANDRU VA
16 MANOLEA DANIELA XIl B
17 CONSILIERE SI MIZGACIU IONELA XD

DECEMBRIE 2018 ¥
18 ORIENTARE PARICI IRINA XIIF
19 PASARE DENISA XA
20 PETRESCU IONELA VB
21 PLOAE LIVIU IONUT XID
22 5 POPESCU MIHATLA IXD
23 { PREDUS ASINETA IXC
24 j SLAVULETE DAN Xl C
25 i CONSILIERE S TECU DIANA IX B

ORIENTARE 7
26 IANUARIE 2019 TEODOR MARINA XA
27 TITA MARIUS VIIA
28 TURCU AURORA VIILA
29 VASILE CORINA Xl F
N Invatatorii si profesorii pentru
,v'NVATAMANT PRIMAR invatamantul primar
Du:ector <5 ) Consilier educativ,

Prof. Muhaela Brumar Prof. Claudia Ivascy
‘ Mwm___ D > -

* Grafic realizat cu respectarea obhgatulor cons;herulun educativ/responsabilului Comisiei Metodice a Dirigintilor incluse in fisa postului, a
componentei Comisiei Metodlce a Dlngmtllor

Documentele ce pot fi consultate in cadrul asistentelor la ore sunt: portofoliul dirigintelui(planificarile intocmite conform programei scolare
vizate de responsabilul comisiei metodice a dirigintilor si directorul adjunct, orarul, chestionare, interpretari, fise de lucru, procese-verbale
etc), catalogul, carnetele de note precum si alte surse.

Din motive obiective, graficul poate suferi modificari ulterioare, daci situatia o cere.
La rubrica Observatii se pot trece: asistenta realizata, reprogramata, sesizare de la parinti/elevi, asistenta propusa dedirector, director
adjunct etc.

Consilerul educativ/responsabilul comisiei metodice a dirigintilor va intra la ora planificata in orizontul de timp prevazut in orar cu anuntarea
prealabila a dirigintelui asistat.




