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Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unititii.

5.3. Listaxea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe
care aceastd activitate 1l are In cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate:

5.4.1, Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC.

CMDFCD

6. Documente de refermta

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:

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

- Hotérérea nr, 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si
a standardelor de acreditare §1 de evaluare externd periodicd in Invatamaéntul preuniversitar;

- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitifii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu moditicirile gi completirile ulterioare;

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

- OMEN nr. 3240/26.03.2014 pentru modificarea gi completarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din Invdtamantul preuniversitar, aprobati prin Ordinul ministrului
educaliei, cercetdrii, tineretului si sportului nr.5561/2011;

OME nr. 4.224 din 6 iuliec 2022 pentru aprobarea ,,Metodologici-cadru privind asigurarea calitiii
programelor pentru dezvoltarea profesionald continud a cadrelor didactice din invitimantul
preuniversitar i de acumulare a creditelor profesionale transferabile’”,

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundaris:

- Ordin nr, 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor 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 unitdfilor de
invafimant preuntversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

0.4, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitigii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unititii;

- Regulamentul Intern al unitatii;
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- Decizii ale Conducétorului unitatii,
- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

Crt,

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

7.1.1 | documentata suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedurd de sistem | Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
unitate;

7.1.3 | Procedurd Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fard
(procedurd de lucru) | aplicabilitate la nivelul intregii unitati;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se
conferd un drept, se recunoagte o obligafie respectiv text scris sau tipdrit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisg, semndtura gi datarea acesteia, a autorititii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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

7.1.7 | Editie a unet | Forma iniftald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,

proceduri
operationale

7.1.8 | Revizia 1in cadrul { Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz,
unei edifii a unela sau mal multor componente ale unei edifii a procedurii

‘ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
7.2.1 ] P.S. Proceduri de sistem
7.2.2 | P.O. Proceduré operationald
723 E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
7.2.7 | CMDECD Comisia de mentorat didactic si formare in cariera didactica
P.O. 58, Editia I
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: ‘
- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, met
vederea cunoagterii si aplicirii de citre salariatii un
activitatea procedurati;

- Procedura reglementeazd monitorizarea perfections
8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista §i provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proce

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

~ Documentele utilizate in elaborarea prezentei proc
implementare a activitatii procedurate;

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoa§tc
prevederilor legale care 1eglementeaza activitatea 1
conform pet.3. :
8.3. Resurse necesare: :
8.3.1. Resurse materiale: computel menmanta
xerox; dosare. i

8.3.2. Resurse umane: ‘

~ Conducidtorul unitétii;

- Compartimentele previzute i in organigrama umtatn;_.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru: :
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor actiy

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor ﬂérﬁla de cétre toatfiliil: -
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activit
1. Se numeste Comisia pentru mentorat didactic si fa

2. Se constituie baza de date si se actualizeaza anual; f
3. Ficcare cadru didactic este obligat si prezinte dovada parcurgerii programului de formare pan

la inceputul anului scolar urmator;

4. Anual se aplica personalului un chestionar de evajuarc a nevoilor de for:

5. In urma analizei chestionarelor, cadrele diddctice care nu au a;j‘mulat %0 de credibI il

transferabile se vor inscrie la cursuri de formare, as[
90 de credite;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate dc toate coif
9. Responsabilitati

[ ——
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9.1. Conducitorul unititii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Coordonatorul (responsabilul/presedintele)
- Asigurd implementarea si mén{inerea prezentei p

- Monitorizeaza activitatea comisiilor.

- Verificd aplicarea si respectarea procedurii;
- Asigurd conditiile de pastrare a Inregistririlor.

9.4. Membrii Comisiei pentru mentorat didactic ’Sll formare in cariera
- Completeazi si actualizeazd permanent baza de dath’:_.
\

10. Formular de evidentii a modificirilor

EAC
roceduri;

9.3. Responsabilul Comisiei pentru mentorat didactic si formare in carlcjra didactici

-
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Nr. | Editia | Data Revizia | Data 'r Descrierea ingenméﬁtura resp. comfiitc
Crt editiei reviziei 1o, | modificarii il : :
il il
10° 1 . | ) ! ‘;
102 |1 18.10.2022 1l ‘
10.3 il
11. Formular de analizii a procedurii ;
Nr. | Compartiment | Conducitor | Numesi | Aviz favorabil Aviz Semnétura
crt. compartiment | prenume | | nefavorabil
Semndétura | Data Obsﬁrvaﬁ;ii
11.1 | SCIM Prof. Toacse _ i
Adriana W A1V it
11.2 | Management | Director Costache | [I
Comelia | €~ Yl
12. Lista de difuzare a procedurii ~ i |
Nr. | Compartiment | Nume si | Data Semnétura | Data Ddfa: intririi  n | Sjihs
ex. prenume | primirii i refragerii vighare a procedurii b
1. | sCIM Stoian | i o
Aura @V 5
2. | CEAC Stoian A
Aura @
3. | CMDFCD Tarata = !
Alina |
13. Anexe ‘ il
Nr. | Denumirea anexel | Elaborator Aproba;ii‘ Numar de | Arhivar#ii
Crt ' i exemplare
13.1 | Anexa 1 — Chestionar profesori e
s
|t
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Cuprins

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

editiel ProCeAUIT IEEIIEE 1.u.v . .ovrvieeie ettt et et sttt s oo 2
2. Situatia edifiilor gi a reviziilor tn cadrul editiilor procedurii INEEINE.....ovvevveeeseserereeoeoeooeoeeeeeeeoeo. 2
3. Lista ce cuprinde persoanele la care se difizeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

PLOCEAUILL 1 evotrui ittt ettt e ee et e et e e e oot 2
4. SCOPUL PIOCEAUITT 1..vvvsi ittt ettt oes 2
5. Domeniul de aplicare .......ccoooevviiniieeiiiieeeecee e ese e TSNS 2
6. DOCUICHLE A& TETEIINIA . .1viv.vieiiicicie et ettt et eseesee oo 3
7. Dt §1 ADTEVIETT 111vvv. vttt s e eee st e oo 4
8. DESCIIETEa PrOCEAUITE 1v.veeeiiiistieescre ettt ettt et ee st ettt s et ee oo e 5
10. Formular de evidentd 8 MOGHICATIION .. cvuiviiie et ee s es s )
11. Formular de analizd a proCeUrii.........oveirriiseeireeresee oo 6
12. Lista de difuzare a proCedurile.. .o ieseisreee s ses e ee e oo 6
130 AAERE. oottt et et )
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CHESTIONAR - cadre didactice

Privind identificarea nevoii de formare continui/perfectionare in anul scolar 2022-
2023

Pentru a veni in sprijinul dvs. n ceea ce priveste formarea continud si pentru a adapta Oferta
de formare continud la nevoile de dezvoltare profesionaid ale dvs., vi rugdm sé completati acest -
chestionar,

DATE PERSONALE:
Functia didactica : Specialitatea
Gradul didactic , obtinut Th anul Vechimea Th invatdmaént

Sex: [ |Masculin [ Feminin

1. Precizati dacd in anul scolar 2022 ~ 2023 ati participat [a activititi de formare

[ ] pa [] Nu

2. Daca ati raspuns afirmativ la Tntrebare, enumerati cursurile la care ati participat:

3. Daca ati dat un raspuns negativ atunci specificali care au fost motivele pentru care nu ati
participat la cursuri de forimare
m-am perfectionat prin grade didactice (definitivat; gr. did. I, gr. did. |; masterat;
doctorat; altele .......... )
(] nu am dorit
L] nuoamputut (specificati

motivuf}
4. Tn ce mésurd ati aplicat la clas3 competentele dobandite la cursurile de formare ?
[ ] Infoartemasurd [} Mare masurd [] Micé masurs

5. Ce tip de program ati prefera sa urmati (puteti opta pentru mai multe variante):
[ ] acreditate - program de tip lung {peste 100 are);
[ ] acreditate — program de tip scurt (intre 40 ore si 100 ore);
"] neacreditate (24 ore);
6. Ce forma de organizare a activitatilor de formare preferati? (puteti alege mai multe variante):
[ ] Stagii de formare traditionale, care presupune prezenta fizica la curs pe Intreaga duratd a
acestuia;
|:| On-line, care nu necesita intalniri de tipul fatd-n-fata intre cursanti si formatori;
[ ] O combinatie intre cursul traditional si cel online
[ ] Tvétarea bazatd pe proiecte
[ ] Alte forme
7.1n care din urmitoarele domenii credeti ¢i ar trebui s3 va dezvoltati competentele ?
[ ] specialitatii, corespunzitor disciplinelor de invatamant/modulelor si functiei
didactice;
[ ] Pedagogieisi psihopedagogiei educatiei;
[ ] Didacticii/didacticilor de specialitate;




E

MINPEYERUL EDUCATIR
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[ ] Managementului educational si al legislatiei scolare;

[:| Tehnicilor de informare si comunicare aplicate Tn procesele de predare si invatare,

in managementul institutional si gestionarea datelor;

D Domenii inter- si trans- disciplinare vizand strategiile alternative si complementare
de instruire, cercetare si inovare, comunicarea si parteneriatele cu mediul social etc.

[ ] Altele -

8. Care dintre componentele enumerate mai jos ar trebui abordate in viitoare programe de
formare in didactica specialitatii dvs.

[ ] Cunocasterea elevului;  [_] Managementul clasei [ ] consiliere scolara

[ ] comunicare si relationare [ ] Management scolar/ institutional "] Deontologie
profesionald

] strategii de incluziune a copiilor cu CES [ ] Aplicatii ale teoriei inteligentelor multiple
[:] Scoala si comunitatea [ ] Proiecte scolare de educatie interculturald

] Metoda proiectelor la vérste timpurii [ ] Metode si tehnici moderne de predare —
fnvatare

[ ] strategii de dezvoltare a scolilor cu elevi proveniti din randul minorititilor nationale

] psihologia elevului in contextul actual; [ ] Tehnici de operare computerizat3 []
Noile educafii

D Alte domenii (precizati ce alte domenii/cursuri va intereseazd)

10. Ati acumulat Tn ultimii 5 ani de activitate didactica cele 90 CPT?
[ ] da (precizati creditele acumulate si programele de formare)

] nu

9. Propuneti activitati metodico-stiintifice si culturale la care ati dori sa participati.
10. Ce cunosgtinte/ competente/ teme considerati cad v-ar fi utile pentru Tndeplinirea
responsabilitatilor pe care le aveti in scoala?

Obs.

n cazul in care chestionarul nu a inclus anumite aspecte pe care le considerati importante din
perspectiva preferintelor pentru propria formare continua si pe care doriti sa le semnalati, va
rugdm sa le notati in spatiul de mai jos:

V& multumim pentru colaborare!
Resp. Comisia pentru dezvoltare profesionald si evolutie in carieri
Prof. Tar4(d Alina




