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

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat APOLZAN LAVINIA | Profesor i224‘02‘
2. |Verificat Demeter Sorin-Marin | COnducator 2024-02-
compartiment 14
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224'02'
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate 5224'02'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-14

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D'at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Conducatori Demeter 2024-
1. |Aplicare . A . ; .
organigramei in vigoare compartimente |Sorin-Marin 02-14
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-14
. < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-14
. - . MAIER 2024-
4. Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-14

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri operationale consta in stabilirea modalitatii in care se realizeaza proiectarea activitatilor
didactice la nivelul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice din cadrul colegiului vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
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Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea

calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

fnvatamant preuniversitar;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

Ordinul nr. 4476 din 6 iulie 2016 privind aprobarea standardelor profesionale de formare continua pentru functia

didactica de predare profesor din invatamantul preuniversitar, pe niveluri de invatamant - prescolar, primar, gimnazial
si liceal - si pe etape de dezvoltare profesionala din cariera didactica - gradul didactic Il, gradul didactic I, formare
continua o data la 5 ani;

ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a

Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a

standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea

standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
1. Entitate publica 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 educatiei in

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de

2. unltai;!le dg Invatamant inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
3 Asigurarea calitatii educatiei Planlflcare Si |mplle.mgntar<ve de programe de.studlu, prin care se form_eaza
’ ’ increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;
4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. Conducat.orul depgartamentulw Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
7 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
' (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem si proceduri operationale;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
" |formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, invatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal;

12. |inv&tamant preuniversitar

Profesorul educator-puericultor/
13 invatatorul/institutorul/profesorul
" | pentru tnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva;

i Munca intelectuala si fizica desfasurata n mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

Activitate constienta, sistematica, organizata si orientata spre realizarea unor

15. |Procesul de invatamant A .
’ finalitati precise;

Proces deliberativ de anticipare, de prefigurare mentala a pasilor ce urmeaza a

16. | Proiectarea didactica fi parcursi in realizarea eficienta a activitatii didactice.

7.2 Abrevieri
(':‘lt? Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

Proiectarea pedagogica a procesului de invatamant reprezintd ansamblul actiunilor si operatiilor angajate Tn cadrul
activitatilor de educatie/instructie conform finalitatilor asumate la nivel de sistem si de proces in vederea asigurarii
functionalitatii sociale a acestuia in sens managerial/global, optim, strategic. Activitatea de proiectare pedagogica
valorificd actiunile si operatiile de definire anticipativd a obiectivelor, continuturilor, strategiilor invatarii, probelor de
evaluare si mai ales ale relatiilor dintre acestea in conditiile unui mod de organizare al procesului de invatamant.

Continutul proiectarii didactice

Proiectarea activitatii didactice se realizeaza in trei segmente importante:

e proiectarea anualg;
e proiectarea unitatilor de invatare;
e proiectarea lectiei.

Documentul Tntocmit pentru proiectarea anuala se numeste planificare calendaristica sau plan calendaristic. Pentru
proiectarea lectiei este acceptata formularea proiect de lectie.

Etapele proiectarii didactice

Proiectarea demersului didactic se realizeaza prin raportare la programa scolara, care este documentul curricular ce
regleaza activitatea cadrului didactic, fiind un instrument de lucru de baza. Etapele care trebuie parcurse in proiectare
sunt:

e studierea programei scolare valabile pentru disciplina de studiu predata/clasa/an de scolaritate;
¢ intocmirea planificarii calendaristice;
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e proiectarea unitatilor de invatare;
e realizarea proiectului de lectie.

Studierea programei scolare

Programa scolara se analizeaza in succesiunea urmatoarelor etape:

competente generale;
competente specifice;
continuturi;

activitati de invatare.

Planificarea calendaristica

Planificarea calendaristica este un document administrativ care asociaza elemente ale programei cu alocarea de timp
considerata optima de catre profesor pe parcursul unui an scolar.

in elaborarea planificarilor calendaristice se parcurg urmatoarelor etape:

lectura programei scolare;

realizarea asocierilor dintre competentele specifice si continuturi;

Tmpartirea in unitati de invatare;

stabilirea succesiunii de parcurgere a unitatilor de invatare;

alocarea timpului considerat necesar pentru fiecare unitate de invatare, in concordanta cu competentele specifice si
continuturile vizate.

Modelul planificarii calendaristice este anexat prezentei proceduri.
Proiectarea unitatilor de invatare

Unitatea de invatare constituie un ansamblu de lectii, grupate in jurul unei teme centrale si al unui set de competente
specifice. Proiectarea unitatii de finvatare urmareste realizarea unui demers didactic personalizat in functie de
caracteristicile de grup, dar si individuale ale beneficiarilor educatiei. Varianta pentru organizarea demersului didactic pe
unitati de invatare are la baza ideea identificarii unor teme majore si structurarea continuturilor stiintifice in jurul
acestora. Un astfel de demers didactic ofera o imagine de ansamblu mult mai clara procesului de predare - invatare -
evaluare decat defalcarea sa pe lectii separate.

Modelul proiectarii unitatii de fnvatare este anexat prezentei proceduri.
Proiectul de lectie

Proiectarea unei lectii este operatia de identificare a secventelor instructionale, ce se deruleaza in cadrul unui timp
determinat, de obicei, o ora scolara. Proiectul de lectie cuprinde, de regula, doua parti: prima parte introductiva si cea de
a doua, o sectiune ce vizeaza desfasurarea propriu-zisa a momentelor si/sau evenimentelor lectiei. Fiecare lectie se
proiecteaza in functie de particularitatile de varsta si individuale ale copiilor, de experienta si ritmul lor de invatare.

Fiecare lectie are doua parti:

e date de identificare;
e desfasurarea activitatii.

Modelul proiectarii unei lectii este anexat prezentei proceduri.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e raspunde de corectitudinea datelor transmise de personalul didactic.
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Cadrele didactice

¢ realizeaza planificarile calendaristice si proiectarea unitatilor de invatare stabilind strategiile didactice optime;
* parcurg etapele necesare in vederea realizarii proiectarii de perspectiva, si in final a proiectului de lectie;
¢ elaboreaza documentele de proiectare didactica si le actualizeaza ori de cate ori este necesar;

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gomnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

o F-01-
o F-02-
o F-03-

PO-C.07 Model Planificare calendaristica
PO-C.07 Model Proiectare unitate de invatare
PO-C.07 Model Proiect de lectie
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