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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 T

1.1 | Elaborat Mocanu Gianina Membru Comisie Curriculum | 11.12.2023 L (I
N—__|

R ‘\

1.2 | Elaborat Toader Ramona - Rorica Membru Comisie Curriculum | 11.12.2023 |~ ‘//} )
vid "

1.3 | Verificat Balan Rada Presedinte Comisie 13.12.2023

Curriculum
1.4 | Aprobat Jercan Mihaela - Corina Director 15.12.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

L IAAIL
/A (

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia ll-a 22.09.2020
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 05.08.2022
2.4 Revizia 2 21.10.2022
2.5 Revizia 3 15.12.2023

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

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii | Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 A 8

3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Mocanu Gianina 15.12.2023 )O’\AC
Curriculum C e

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru Comisie Toader Ramona - Rorica 15.12.2023 3’1 & ,
Curriculum NS

3.3 | Verificare Didactic Presedinte Comisie Balan Rada 15.12.2023
Curriculum

3.4 | Aprobare Didactic Director Jercan Mihaela - Corina 15.1 2.2023\5/‘6( )

7T
3.5 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Mocanu Gianina Y
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea modalitatilor de sprijinire a elevilor din clasele terminale in depasirea unor dificultati in ceea ce
priveste Tnsusirea cunostintelor si imbunatatirea rezultatelor la examenul si evaluarile finale, prin activitati
de pregétire suplimentara, precum si sprijinirea elevilor participanti la concursuri si olimpiade scolare.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica elevilor din clasele terminale si elevilor participanti la concursuri
si olimpiade scolare, pentru pregatirea suplimentara a acestora.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii 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 implicate Tn procesul activitatii:
Didactic.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Programele scolare pentru disciplinele vizate;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

#4 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul ntregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

717 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa 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:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Pregatirea suplimentara a elevilor este una dintre activitatile importante ale compartimentului Didactic,
care se desfasoara atat in cadrul procesului instructiv educativ formal, cat si in cadrul celui informal sau
nonformal. Pregatirea suplimentara are mai multe laturi, cea care vizeaza pregatirea elevilor ce intampina
dificultati in parcurgerea materiei, pe de o parte, cea care este reprezentata de pregatirea specifica pentru
examenul national si evaluari finale si cea care sustine participarea la concursurile/ olimpiadele/
competitiile scolare de diverse tipuri.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate,

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia Curriculum;

- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La inceputul fiecarui an scolar, la nivelul fiecarei catedre se elaboreaza teste de evaluare initiala care se
aplica unitar, pe nivel de studiu si disciplina de nvatamant.

Pe baza analizelor rezultatelor testelor predictive se selecteaza elevii capabili de performante, cei cu
lacune si cei cu dificultati de Tnvatare. Profesorii diriginti vor aduce la cunostinta elevilor continutul
procedurii ,,Pregdtirea suplimentara a elevilor". Dirigintele intocmeste un tabel de luare la cunostinta de
catre elevi, pe care il pastreaza la dosarul clasei.
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Modul de lucru:

- Selectarea elevilor care sustin examene de admitere sau alte examene, elevii foarte buni la invatatura
sau elevii cu deficiente de invatare, analizand rezultatele testelor predictive;

- Stabilirea elevilor care vor participa la olimpiade, concursuri tindnd cont de abilitatile elevilor si de
alegerea lor;

- Colaborarea tuturor profesorilor care predau la clasa, pentru a evita suprasolicitarea elevilor;

- Realizarea unei sedinte la nivelul fiecdrei catedre pentru stabilirea unei tematici in conformitate cu
tematica pentru examen si alcatuirea graficului de pregatire suplimentara;

- Anuntarea graficului de desfasurare a concursurilor scolare;

- Stabilirea zilei si orarului de pregatire cu elevii, in functie de orarul lor si afisarea acestuia la avizier;

- Pregatirea suplimentara a elevilor se anunta in sedintele cu parintii;

- Afisarea tematicii la fiecare discipling, in cancelarie si in fiecare clasa terminald si unde sunt elevi
participanti la concursuri/ olimpiade/ competitii scolare de diverse tipuri;

- Orele de pregatire suplimentara se consemneaza in condica de prezenta a profesorilor;

- Intocmirea unui proces verbal cu semnaturile elevilor, dupa sedintele de pregatire.

Strategia remediala aplicata de profesor

- valorificarea evaluarii initiale date Tnaintea fiecarei unitati de invatare pentru ,calibrarea” demersului
didactic si adaptarea continutului la realitatea clasei;

- regandirea raportului teorie/aplicatii in relatie directa cu nevoile reale ale elevilor;

- reducerea duratei activitatii frontale si mutarea accentului pe activitati individuale si/sau in grup;

- diferentierea aplicatiilor/sarcinilor de lucru pe grupe de nivel;

- verificarea intelegerii sarcinii de catre elevi;

- explicarea sarcinii si/sau a modului de lucru;

- lucru sistematic la clasa pe grupe de nivel si cooperare;

- identificarea lacunelor si recuperarea ramanerilor in urma prin activitati centrate pe problemele
identificate, in afara orei de clasa, cu anumite grupuri de elevi.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii si presedintele Comisiei pentru Curriculum
- Sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

9.2. Membrii Comisiei pentru Curriculum
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedur3;

9.3. Responsabilii Comisiilor pentru examene, notare ritmica si membrii Comisiei de orientare
scolara si profesionala impreuna cu dirigintii

- Raspund de verificarea respectarii acestei proceduri;

- Asigura conditiile de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curentd a procedurii (condica de
pregatire suplimentara, procese verbale ale sedintelor cu parintii in care se comunica metodologiile de
sustinere a examenelor si concursurilor, graficele de pregatire suplimentara, procese verbale incheiate in
cadrul orelor de pregatire suplimentara, procese verbale de prelucrare la clase a metodologiilor, alte
documente ce atesta comunicarea cu parintii elevilor, sugestiile si reclamatiilor elevilor si ale parintilor
acestora).

9.4. Elevii
- Sunt responsabili de participarea la sedintele planificate si de semnarea documentelor.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 4 8
10.1 22.09.2020 -
10.2 Il-a 1 05.08.2022 =
10.3 Il-a 2 21.10.2022 -
10.4 I-a 3 15.12.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnaétura Data Observatii
1. Didactic Lupea Raluca 15.12.2023
2 Didactic Jercan Mihaela - 15.12.2023
Corina
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare | Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 = 6
13 Anexa 1 - Proces verbal sedinta - 1 =
13.2 Anexa 2 - Tabel nominal cu elevii selectati - -
pentru concursur
13.3 Anexa 3 - Graficul pregatirii suplimentare & -
13.4 Anexa 4 - Prezenta elevilor la activitatea de - -

pregatire
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