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il Lista ce cuprinde per

il editici procedurii:

soanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

s coput Compartiment Furictia Nume prenume Data Semnétura%
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A8 )pul procedurii ? 5; é/ i

tabileste modul de rcrallzare a activitatii, comp‘lrtimentele si persoanele implicate

iiliprezenta procedurd:

silirecizeazd metodolo gm?

o I monitorizeaza gladul
litamele de fo1mare o

40 I asigurdri cu prnJn ﬂ

ik i siguri contlnmtatéi

dIte scopuri

recizarea (definirea):

f l iprijinid auditul sﬂsat alte organisme abili
' ector, in luarea deuz!iei |

Aillimeniul de aplicare |

il Eomtonzeaza activitatep cadrelor didactice debutanle din unitate;

51 responsabilitatile; /
de aplicarc in acti jitatea didacticd a rezultatelor participdrii la
tihud si dezvoltare proé« tsionald.

i 1a existenta documgntatiei adecvate derulirii activititii
lscuv:t'ltu, inclusiv m\bondiﬁi de fluctuatie a personalului
ate in actiuni de auditare si/sau control, iar

activitatii la care se réferé procedura operationala:

# idura se referd la 'lctlvﬂatea de monitorizare a activititii cadrelor didactice debutante.

i il surate de unitate:
il f]:dltn alll-a

Delimitarea expllmtﬁ i a activitdtii procedur‘ute in cadrul portofoliului de activititi
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Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct In cadrul unitaii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe
care accastd activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente 1mpllcate in procesul activitatii:

CEAC.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:

- Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Hotérarea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de funcponare provizorie §i
a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in invataméntul preuniversitar;

- Standarde de referin{d si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calititii in
invatimantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile si completirile ulterioare;

- Ordin nr. 6143 din 01/11/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitafii
personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completérile ulterioare;

- OMEN nr. 3240/26.03.2014 pentru modificarea §i completarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din Tnvatdméntul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr.5561/2011;

~ Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitagilor de invajamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitafilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de
Invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitétii;

- Regulamentul Intern al unitétii;

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

PO.25 /Editiaalll - a
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Crt.

Procedurd Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat

7.1.1 | documentaté pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate
pot i proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedurad de | Descrie un proces sau o activitate care se desfigoara la nivelul unitétii
sistem (procedurd | aplicabil/aplicabild majoritdfii sau tuturor compartimentelor dintr-o
generald) unitate;

7.1.3 | Proceduri Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoari la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, farad

aplicabilitate la nivelul intregii unitati,

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatdl sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatic respectiv text scris sau
tiparit inscriptie saw altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritdtii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizafie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute
cerintele specificate,

7.1.7 | Editie a unei | Forma initiald sau actualizats, dup4 caz, a unei proceduri operationale.

proceduri
operationale

7.1.8 | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa
unei editit caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

N1, Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

7.2.1| P.S. Procedura de sistem

7.2.2 | P.O. Procedurd operationald

723 E Elaborare

724V Verificare

7.2.5 1 Ap. Aplicare

7.2.6 1 Ah. Arhivare

7.2.7 | CMDFCD | Comisia de mentorat didactic si formare in cariera didctica

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicdrii de ciitre salariafii unitatii a prevederilor legale care reglementeazi
activitatea procedurata;

Procedura reglementeazi monitorizarea cadrelor didactice debutante.
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: il
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei procfn
implementare a activititii procedurate; "
8.2.3. Circuitul documentelor: |l
- Pentru asigurarca condi‘;iﬂbr necesare cunoastel ‘

prevederilor legale care reglementeazi activitatea 1":‘rocedurata elaboratorul va difuza procedur il

conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

111 '|enta modalitatea de’

l 1
5 T
L salariatil unitdtit |

Computer; imprimantd; copiator; consumabile (cerneal&/toner); hartie xerof:;; dosare,

8.3.2. Resurse umane:

~ Conducétorul unititii; Compartimentele previzute in organigrama unitafii; -

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
8.4. Modul de Iucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Erula de céatre toatgl

Operatiunile si actiunile pnvmd activitatea proceduraia se vor d

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura I

8.4.2. Derularea operatiunifor si actiunilor activitatii:

1. Se numeste Comisia pentru mentorat didactic si formdre in cariera dldad

2. Se constituie baza de date $i se actualizeaza anualj .
3. Se asigurd organizarea $i desfidgurarea ftctl\flla{{ll3

didactice debutante, in vederea susfinerii examenulifi national pentru deﬁ-g
preuniversitar.

4, Se realizeazd graficul activitdtilor de pract"‘a pedagogicd si mpnitorizeaza activitate

1ca”1

profesorilor mentori, in cazul In care unitatea de inviitimant este scoala de '1phcaue

5. Se vor realiza asistente/interasistente la ore. Asmtantcle la ore vor urmarl valoarea addugata JiliH:
prin lectie, din punct de vedere informativ — formatw s1 dezvoltarea proceselor intelectual elfjifh
Asmten;ele g1 interasistentele vor urmiri centrarea pe elev a demersului didactic, invtarea prif

cooperare, utilizarea unor strategii interactive si cweductive formarea ¢
educatia permanenti; Obiectivul central va fi centratea pe elev a procesul{i
Asistenta la ore reprezintdi un instrument fde evaluare, i
disfunctionalitétilor care pot apérea in procesul de predare Tnvatare.
6. Se verificd mapa profesorului debutant, urmérindu-se:

Proiectarea didactici: planificirile calendaristice la toate disciplinele plcddt(., curiculumurilgiiml
scolare n vigoare, pentru disciplinele predate.Evaluarea si notarea elevﬂor teste de evaluargliiii
iniiald, curentd i sumativid cu grile de notare; ﬁse de lucru; analize $1 rapoarte statistice gjiil

comparative.

8.4.3. Valorificarea rezultatelox activitatii:
Rezultatele activitatii vor i valorificate de toate con parfimentele din umta‘l
9. Responsabilititi % '
9.1. Conducatorul unitatii

- Aprobi procedura; !

- Asiguri implementarea $i mentinerea procedurii, fjl
PO.25 /Editiaalll - a ' ’

cuantific

‘lspeciﬁce de mentora [.g?iidactic' pentru cadrel : .

Ei?tTvare in fnvatimanty
i i

nceptulul cheie pentr;

de predare- invifare

1a.re §1 corectare -
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| oordonﬂtozul {r equhilsabllul/presedmtele) CEAC
Aifilkiura implementarea $i 1ncnt1ne1 ea prezentei proceduri;

IRitorizeaza activitatea ¢01111811101

Jiilitesponsabilul CMDFCD

Migifica aplicarea si 1espectal ea proceduris;
yikrurd conditiile de pasthare a Inregistrérilor.

) ;: embrn CMDFCD ??l

I

) modlflmrlh)r
Revizia Da‘qa
reviziel
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ilinexe 3 !
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i exemplare :
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Al |
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| il 5
il
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NEINPEE o viercesenf corrense i innansveesesnnnnes Avizat
Director,
Costache Cornelia

LCEUL TEHNOLOGIC ,, MALAXA"

FISA DE OBSERVARE A PREDARII §I INVATARII

Scoalad/Localitate:

Data:

Disciplina de Tnvatamant:

Clasa:

Tema lectiei/continutul activitatii:
Total elevi:

Profesor asistat :

Elevi absenti:

Observator/functie:

Calificativ acordat :

fEsea

i i i tak

1 a aranjat locul/sala/ spatiul de fucru in mod corespunzitor, acolo unde a fost
posibil?

2 a avut toate echipamentele IT pregtite si in stare de functionare?

3 a avut toate materialele ajutdtoare/RED necesare la indemand?

4 a avut in vedere anumite considerente/nevoi speciale, cand acest lucru a fost
posibil?

5 a explicat In mod clar scopul, metodele didactice si competentele urmarite ?

6 a explicat procesul si standardele de evaluare cu exactitate, unde a fost
cazul?

7 a evitat lipsa de impargialitate §i a promovat egalitatea sanselor fatd de
elevi?

8 a identificat si a tinut cont de cunostingele si experienta antericare?

9 a finut cont de alcatuirea /nevoile / capacitdtile grupului / elevilor?

10 | a adaptat lectia/sesiunea pentru a raspunde nevoilor elevilor?

11 | a stabilit tinte individuale de Thvatare, ori de cate ori a fost cazul?

12 | aimpartit sarcina de invatare algoritmic, in pasi mici de realizare?

13 | aincurajat productivitatea, implicarea, concentrarea §i eforturile elevilor?

14 | a incurajat Tnvdtarea autonomad, centratd pe elev, Tnvatarea n grup si
nvatarea tn diferite contexte{ mediul virtual )?

15 | a folosit o gama variatad de strategii pentru a raspunde stilurilor individuale
de Tnvitare( kinestezic, auditiv, vizual) si nevoilor elevilor (CES) ?

16 | aeliminat, ori de cate ori a fost posibil, preocuparile diferite si intreruperile?

17 1 a comunicat eficient modulandu-si vocea ({ton, ritm, stil} cu elevii,

HUDISTERLL EDICATIEL




LICEUL TEHNOLOGIC , MALAXAY

MM ERTERLL BOUCATIRD

rdspunzand nevoiler lor diferite?

18 | aexplicat expectantele (scopuri si rezultate ) activitatilor si exercitiilor ?

19 | a verificat Intelegerea st a fermulat in mod clar intrebarile ?

20 | a asigurat existenta unor materiale clare, lizibile si care au sporit claritatea
informatiilor (inclusiv cele din mediul virtual) ?

21 | aselectat o varietate de materiale si RED pentru a sprijini nevoile elevilor?

22 | aincurajat elevii sd pund Intrebdri, sd emitd judecati de valoare ?

23 | a structurat, sistematizat continutul stiintifico-aplicativ, avand coerenta si
consistentd bazat pe documentare stiintifica ?

24 | araspuns intrebarilor suplimentare ale elevilor furnizdnd informatii clare?

25 | a prezentat informatii, fapte si idei clare, exacte si semnificative?

26 | a oferit |la timp feedback constructiv privind Tnvd{area si progresul ?

27 | arealizat corelatii interdisciplinare, cu caracter practic-aplicativ ?

28 | a asigurat o evaluare formativd regulatd care este adecvatd, riguroasa,
corecta si exacta?

29 | a pus la dispozitia elevilor diferite tipuri de activitdti de evaluare, care s&
raspunda nevoilor lor?

30 | a incurajat elevii sa isi asume responsabilitatea pentru propriul proces de

[ invatare, Incadrindu-se Tn timpul stabilit ?

31 | a alocat timp suficient pentru discutarea unor aspecte, probleme sau nevoi
suplimentare, inclusiv pentru elevii cu CES ?

32 | afolosit In mod eficient temele pentru a consolida si extinde invatarea?

33 | aatins scopurile si obiectivele lectiei /sesiunii?

34 | a demonstrat o buna stapdnire a disciplinei predate si cunostinte tehnice de
lucru cu echipamente T 1n mediul virtual ?

35 | a obtinut feedback pentru propria dezvoltare §i in scopul evaludrii ?

36 | a completat si semnat cu exactitate documentele scolare ?

U transparente +
videaproiector/flipchart

1 TIC/Google Clasroom

L1 Power Point/Prezzi

) worksheets( fise de lucru)
[ carti, articole/ RED

U portofolii

I studii de caz

O jocul de rol

Clexercitii scris

Clactivitati practice
Oevaluare frontala

[ evaluare individuald
Clucru in grup

Hlucry pe perechi

[T activitate de proiect/teme
] catalog de prezenta
Oevaluare/ notare

manualele

Clucrul cu
digitale

1 quizz-uri/ baterii de teste
[ chestionare/Google Forms

[ altele
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P MENISTERLIL EDUCATEE

COMENTARIl GENERALE (tipul grupului de elevi, dificultdti intAmpinate, disciplina

predatd, mapele de lucru ale elevului etc.)

TIPUL GRUPULUI DE ELEV! - colectiviul este :

Homogen

O eterogen ;

-altele :

DIFICULTAT! LEGATE DE DISCIPLINA PREDATA

[J exista
CInu exista
altele :

DIFICULTAUTI PRIVIND MANAGEMENTUL CLASE! DE ELEV!
- abaterile disciplinare:

O exista

Onu exista

- reguli ale clasei bine stabilite :
Cexista
O nu exista

DIFICULTATI DE ORDIN PEDAGOGIC/PSIHOPEDAGOGIC

- metodele de antrenare a tuturor elevilor in demersul didactic -
Os-au identificat
O nu s-au identificat

- rolul preddrii interdisciplinare/integrate in dezvoltarea intelectuald:

O s-au identificat
1 nu s-au identificat

-legatura intre cunostintele acumulate cu viata reogld
[Is-a constientizat
[0 nu s-a constientizat

- curriculum adaptat/PiP-uri pentru elevii cu CES :
Clexista- elev CES
] nu exista

-tactul pedagogic, vocea modulatd, raportul pozitiv cu elevii, climat educational pozitiv

Cexista
O nu exista

DOCUMENTE SCOLARF/REZULTATELE ACTIVIT/T,TH
- mapele elevilor :

O sunt actualizate

0O n curs de actualizare




MIMESTERLIE EDUCHTE

LICEUL TEHNOLOGIC , MALAXA"

ANALIZA SWOT

Puncte tari
Oportunitéti

Puncte slabe { Aspecte care pot fi imbunatitite ) Amenintari

3 = excelent; activitatea desfdsurata depageste cu muit nivelul
asteptat
. 2 = bine; activitate satisfacitoare care indeplineste cerintele
NOTA: _
1 = slab; predare slabd, lipsitd de un rezultat de fnvatare folosit

Semnatura profesorului asistat-
Semnatura observatorului-




MIRISTERUL BDUCATIR

LICEUL TEHNOLOGIC ,, MALAXA”

NI I0EZ. i
Avizat
Director,
Costache Cornelia

FISA DE INTERASISTENTA

Scoala i
Data.......ooovviiviiiii,

COMFINULUL et e _
Tipul lectiel......oecvinrinnnnen,

NR. INDICATORI / DETALII FB B S
CRT.

L. PROIECTAREA LECTIEI

Stabilirea competentelor vizate

Stabilirea continuturilor

Operafionalizarea competentelor

Resurse procedurale

Strategia didacticd | Resurse materiale

Resurse organizatorice

Tipul de evaluare

1. | DESFASURAREA LECTIEI

Eficienta secventierii lectiei

Ritmicitatea etapelor

Dinamismul lectiei

Caracterul stiintific al continuturilor

Accesibilizarea confinuturilor prin corelatii intradisciplinare,
interdisciplinare, transdisciplinare

Asigurarea caracterului practic-aplicativ al continuturilor

Strategii didactice active

Metode/procedee didactice cu caracter formativ

Mijloace de Invaimant adecvate si diversificate

Forme de organizare

Modalititi de evaluare

[I. | COMPORTAMENTUL CADRUTLUI DIDACTIC

Asigurarea climatului favorabil

Monitorizarea elevilor

Relatiile cu elevii

Stépdnire de sine

Consecventd, prezen{d de sine




MM ESTERUL BOUCATIEE

LICEUL TEHNOLOGIC ,, MALAXA"

Elemente de creativitate educationald

Calitatea limbajului

IV. | AUTOEVALUARE SI AUTOANALIZA

Autoevaluare formativi

Autoevaluare sumativid

APRECIERE GENERALA
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