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

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind .
- Numele si . .
responsabilii / Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Bodea Mihaela Olimpia invatator
11 Elaborat Costea Maria invatator 10.01.2011
o Petrus Emilia Sanda invatator o
Sucan Gheorghe Pavel invatator
Di
1.2. Verificat Curta losif-Viorel rector 1 15 01.2011
adjunct
1.3. Aprobat Buleandra Constantin Director 14.01.2011
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa
caz, reviziain

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia | X X 14.01.2011
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Exemplar | Comparti- . Nume si Data o
ey e Functia - Semnatura
difuzarii nr. ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Ardelean Florina
Ancuta, Bodea
Mihaela
Olimpia, Costea
. Maria, Mesesan
Comisie loana Mihaela
3.1. | Aplicare 1 metodica invatatori I 14.01.2011
nvttori Petrus Emilia
’ Sanda, Popa
Simona Maria,
Sarb Saveta
Lena, Sucan
Gheorghe Pavel
Comisie Sef comisie Fiter Ciorian
3.2. | Evident3 2 metodicd | evident3 Dorz 14.01.2011
invatatori proceduri
Comisia Sef comisie Fiter Ciorian
3.3. | Arhivare 2 evidenta evidenta P 14.01.2011
. . Doru
proceduri proceduri
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura stabileste o forma unitara de intocmire a mapei invatatorului, a activitatilor
si persoanelor implicate;

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatiimentionate la 4.1;

4.3. Asigura continuitatea activitatii mentionate la 4.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre membrii comisiei metodice a invatatorilor din
cadrul Liceului Teologic Baptist ,,Emanuel”, in procesul de elaborare a mapei invatatorului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
comisia metodica;

5.3. Listarea principalelor activitadti de care depind si/sau care depind de activitatea proceduralg;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

5/15




. - PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |
Entitatea publica: ..
Liceul Teologic Baptist __privind Nr. de ex.: 2
Emanuel” Oradea INTOCMIREA -
" MAPEI INVATATORULUI Revizia: ___
Nr.de ex.:

Departament:

Comisia metodica Pagina 6 din 14
ainvatatorilor Cod: P.O. 2.03 Exemplar nr.: 1

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
- OMEC nr. 4925/08.09.2005 referitor la catedre si/sau comisii metodice;

6.3. Legislatie secundara

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
- Regulamentul intern al Liceului Teologic Baptist ,,Emanuel”
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Prezentarea formalizata, Tn scris, a tututor pasilor ce trebuie
1. Procedura operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
) Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
) operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
o e asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
3. Revizia in cadrul unei editii L .. . o
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate ti difuzate
N . O ,carte de vizitd”, un instrument util in evaluarea cadrului
4, Mapa Tnvatatorului . .
didactic.
Organism colectiv cu caracter permanent avand ca sarcina
5. Comisia metodica efectuarea unor activitati metodice, analizarea lor si

propunerea unor masuri pentru perfectionarea actvitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

(I:\Irt;. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Vv Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. M.L. Mapa Tnvatatorului

8. C.M. Comisia metodica
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
M.I. este un instrument de eficientizare a muncii Tnvatatorului pentru ca:
- permite pastrarea si organizarea materialelor astfel incat acestea sa fie
operationale;
- conduce la o munca de calitate, responsabilitate si rigoare profesionalg;
- da posibilitatea Tnvatatorului sa-si manifeste initiativa si creativitatea in
completarea, reorganizarea si actualizarea materialelor din map3;
- permite evaluatorului o apreciere justa cu prilejul inspectiilor, evaluarilor, acordarii
calificativelor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
- Structura anului scolar;
- Schema orar3;
- Orarul;
- Programe scolare;
- Planificari semestriale;
- Proiectele unitatilor de invatare;
- Lista materialului didactic existent in scoala (care poate fi folosit la clasa respectiva);
- Lista manualelor/auxiliarelor didactice utilizate;
- Portofoliul disciplinei optionale;
- Teste de evaluare;
- Fise de lucru;
- Fise de caracterizare psihopedagogica / fise de observatie / dosarul de evaluare
initiala la clasa [;
- Calendarul activitatilor educative;
- Dosarul activitatilor cu/pentru parinti;
- Parteneriate;
- Proiecte/programe educationale;
- Responasabilitati la nivelul comisiei metodice;
- Curriculum Vitae;
- Programul orelor de pregatire suplimentara.

8.2.3. Circuitul documentelor

Nr. Denumire . o Nr. de Alte
. Elaborator Cine aproba

doc document/anexa exemplare elemente
Structura anului scolar

1 Schema orara M.E.C.T.S. M.E.C.T.S. 9 Se afiseaza
Programe scolare

) Orarul Fiecare Sef comisie 9
Planificari semestriale membru al | metodica
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Proiectele unitdtilor de | comisiei Director

invatare metodice
Lista materialului
didactic existent in
scoala (care poate fi
folosit la clasa
respectiva)

Lista
manualelor/auxiliarelor
didactice utilizate
Portofoliul disciplinei
optionale

Teste de evaluare

Fise de lucru

Fise de caracterizare
psihopedagogica/fise de
observatie/dosarul de
evaluare initiala la clasa
I
Calendarul activitatilor
educative

Dosarul activitatilor
cu/pentru parinti
Parteneriate

Proiecte / programe
educationale
Responasabilitati la
nivelul comisiei
metodice

Curriculum Vitae
Programul orelor de
pregatire suplimentara

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- echipamente de biroticd, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la baza de date, imprimante, Internet.

8.3.2. Resurse umane
- toti membrii comisiei metodice.

8.3.3. Resurse financiare
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- sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor

materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. Structura anului scolar

- se studiaza Ordinul MECTS aferent anului scolar in curs;
- se prelucreaza in cadrul consiliului profesoral si/sau C.M.;
- se informeaza parintii si elevii.

. Schema orara

- se studiaza schema orara si se stabileste impreuna cu parintii
disciplina/disciplinele optionale la nivelul clasei, solicitandu-se acordul scris al
parintilor;
- individualizarea la nivelul particularitatilor psihosociale ale elevilor.

. Orarul
- studierea schemei orare pentru clasa la care preda;
- repartizarea orelor Tn decursul unei saptamani in functie de curba de efort
si orarul profesorilor care predau la clasa.

. Programe scolare

- se studiaza Ordinul MECTS aferent anului scolar in curs;
- se prelucreaza in cadrul consiliului profesoral si/sau C.M.;
- se informeaza parintii si elevii.

. Planificari semestriale

- se intocmesc pe baza studiului programei, a manualelor si auxiliarelor
didactice existente;
- se iau in considerare si recomandarile din partea ISJ Bihor.

. Proiectele unitatilor de invatare

- se intocmesc pe baza planificarilor, a manualelor si auxiliarelor didactice
existente;
- se iau n considerare si recomandarile din partea ISJ Bihor.

. Lista materialului didactic existent in scoala (care poate fi folosit la clasa respectiva)

- se intocmeste de catre un membru al C.M. desemnat la inceput de an scolar.
. Lista manualelor/auxiliarelor didactice utilizate

- se intocmeste Tn mod individual de catre fiecare membru al C.M.
. Portofoliul disciplinei optionale

- se elaboreaza de catre fiecare membru al C.M. care o preda tinand cont de
specificul ei si de recomandarile din partea IS) Bihor.

10. Teste de evaluare si fise de lucru

- se concep pe tot parcursul anlui scolar de catre fiecare membru al C.M.

11.Fise de caracterizare psihopedagogica si fise de observatie

- se completeaza pe baza informatiilor primite de la parinti in urma aplicarii
unor chestionare, precum si intalniri cu parintii;
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12.

- se mentioneaza date privind activitatea elevului, la clasa, dar si in activitatile
extracurriculare.
Dosarul de evaluare initiala la clasa |

13.

- se aplica teste de evaluare initiala si se interpreteaza;
- se studiaza fisele psihopedagogice primite de la gradinita.
Calendarul activitatilor educative

14.

- se intocmeste avand in vedere evenimentele din cadrul comunitatii locale si
specificul unor discipline de invatamant studiate la clasa.
Dosarul activitatilor cu/ pentru parinti

15

- se intocmeste in urma intalnirilor tematice sau ocazionale, cu parintii;
- cuprinde procese verbale, ordine de zi, informari, anunturi etc.

. Parteneriate

16.

- poate cuprinde cereri, proiecte comunitare, produsele activitatii, acorduri de
colaborare etc.
Proiecte / programe educationale

17.

- poate cuprinde activitati de formare continua (suport teoretic).
Responsabilitati la nivelul comisiei metodice

18.

- se stabilesc la inceput de an scolar in cadrul primei intalniri a membrilor
C.M.
Curriculum Vitae (model european-europass)

19.

- se stabileste de catre fiecare membru al C.M.
Programul orelor de pregatire suplimentara

- se intocmeste de comun acord cu parintii in functie de particularitatile
individuale ale elevului.

8.4.2. Valorificarea rezultatelor activitatii
» Cunoasterea legislatiei privind activitatea de intocmire cat mai eficienta si completa a
M.I,;
» Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind elaborarea M.I.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea
. | 1] v \)
crt. (operatiunea)
0 1 3 4 5
Bodea Mihaela Olimpia
1 Costea Maria
Petrus Emilia Sanda
Sucan Gheorghe Pavel
2 Curta losif Viorel Y
3 Toti membrii C.M. A
4 Buleandra Constantin Ap.
5 Fiter Ciprian Doru Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
; Arhivare
N < Denumn:ea Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Alte

anexa anexei exemplare Loc Perioad3 elemente

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
) din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 13
11. Cuprins 14
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