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1. Lista responsabililor verificarii si, dupa caz, aprobarii reviziei procedurii

operationale
ELEMENTE NUMELE S| PRENUMELE 5 3
PRIVIND RESPONSABILULUI DE FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA OPERATIUNE
Coordonator
1.1. Elaborat GEANINA IPATE CEAC 10.10.2017
1.2. Verificat ROXANA VATAVU Director adjunct | 10.10.2017
MIRELA-OFELIA .
1.3. Aprobat SANDULEANU Director 10.10.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
i < care se
Editia say .dupa Componenta Modalitatea aplics Persoana care
caz, revizian . o deril a efectuat
. revizuita reviziei prevederiie revizia
cadrul editiei editiei sau
reviziei
2.1. Editia | 1.10.2013
Documente de referinta .
2.2 Revizia 1 Responsabilitati Inlocuire 12.02.2015 Ipate Geanina
Descrierea procedurii
- Numele liceului, antet N . A .
2.3 Revizia 2 Responsabilititi Inlocuire 13.10.2017 Ipate Geanina

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul | Exemplar : . Numele si Data 3
difuzarii . Compartiment Funcia | orenumele | primirii [ Semndtura
Aplicare / - Management , Sanduleanu
3.1 avizare 1 listat Director Mirela
; ; Director Vatavu
3.2. Aplicare 2 electronic Management adjunct Roxana
. . Managementul Coordonator Ipate
3.3. Aplicare 3 electronic calitati CEAC Geanina
. . Managementul Membru Damian
3.4. | Arhivare | 4listat calitatii CEAC Mariana
3.5. Alte . 5 electronic Secretariat Secretar sef Amautu
scopuri ’ Roxana

Str.I.I.C.Bratianu nr.65, 710319,
Botosani
Tel/fax: +40 0231512132

+40 0231511519
E-mail:
pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 405 57 06

Fax: +40(0)21310 3205

www.edu.ro



mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
DEPARTAMENT Cod: OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 25
MANAGEMENT PO-01-04 OBSERVAREA Revizia:2 Exemplar numarul
PREDARII 1 INVATARII Nr. de exemplare 5

4. Scopul procedurii:
Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a
activitatii de asistenta la ore precum si responsabilitdtile pe care le implica aceasta
activitate.
Asistenta la ore reprezinta un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a
disfunctionalitatilor ce pot apare in procesul de predare-invatare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

1. Procedura se aplica de catre Serviciul/compartimentul management tuturor
cadrelor didactice din LPNI.BT.

2. La procedura participa toate Serviciile si Compartimentele interesate

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale:

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

a. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului

controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la entitatile

publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificarile si
completarile ulterioare.

b. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea si

completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea

codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la
entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.

C. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului

finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand

standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial.

d. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv

art. 2d, 3, 4.

6.3. Legislatie secundara

1. Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 18 din 10.01.2011.

2. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3753/2011
privind aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemul national de invatamant,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 104, din 9.02.2011.

3. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, aprobata cu modificari prin Legea nr. 87/2006.

4. Hotararea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare
de functionare provizorie a unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si
aStandardelor de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

5. Hotararea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
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institutionala in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor
furnizoare de educatie.

6. Hotararea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a
indicatorilor de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar.

7. Ordinul ministrului Sanatatii nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena
privind unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor.

8. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4595/2005 referitor la aprobarea
regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tinvatamant
preuniversitar, cu completarile si modificarile ulterioare.

9. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5379/2004 privind Metodologia de
organizare si functionare a servicilor educationale prin cadre didactice de
sprijin/itinerante pentru copiii cu cerinte educative speciale, scolarizati n
invatamantul de masa.

10. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criterile de
normare a personalului didactic auxiliar din Tnvatamantul preuniversitar de stat;
Notificarea Ministrului Educatiei Nationale nr. 44990/1999 privind criterile de
normare a personalului nedidactic si didactic auxiliar din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar de stat.

11. Hotararea de Guvern nr. 961/26 august 2009 privind aprobarea Ghidului-cadru
pentru elaborarea standardelor minime de calitate si a standardelor minime de cost
pentru serviciile publice descentralizate.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

 Regulamentul intern al LICEULUI PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI, aprobat in sedinta Consiliului Profesoral din data 12.02.2015 in
sedinta Consiliului de Administratie din data 12.02.2015

* Manualul calitatii din LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI (MC-
01) in vigoare;

» Procedura operationala: - elaborarea documentelor SMC (PO — 01.01)

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Bratianu nr.65, 710319,
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Botosani
Fax: +40 (0)21310 3205 Tel/fax: +40 0231512132
www.edu.ro +40 0231511519
E-mail:
pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro


mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

DEPARTAMENT
MANAGEMENT

Cod:

&
3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

PO-01-04

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 25
OBSERVAREA Revizia:2 Exemplar numarul

PREDARII §I INVATARII Nr. de exemplare 5

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
o metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
1. Procedura N e ) = A on
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
< Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
PS(Procedura de - N . . )
2. . desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
sistem) e
unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul . . -
4. _ _ Director general / director / sef serviciu
compartimentului
“ Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
PO (Procedura y < . ) . .
5. ! o desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
Operationala) : e
din cadrul unitatji
Editie a unei D s . . .
. Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
6. proceduri . A N
; operationale, aprobata si difuzata
operationale
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte
7 Revizia in cadrul asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente
' unei editji ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
8. Agenda sedintei Ordinea de zi a sedintei
b. Abrevieri ale termenilor
l;lrrt Abrea\lnere Termenul abreviat
1. LPNILBT LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI
2. MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
3. MEN Ministerul Educatiei Nationale
4, MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
5. SMC Sistemul de Management al Calitatii
6. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
7. F Formular
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8. Descrierea procedurii operationale
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in

observarea predarii si Tnvatarii sunt cele care fac parte compartimentele de
specialitate ale LPNI.BT.

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

8.4. Modul de lucru si responsabilitati
8.4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitatii
Directorul LPNI.BT elaboreaza Graficul de Monitorizare a Activitatilor de Predare — Invatare
pentru anul scolar in curs, precizand perioada si comisia monitorizata.
Responsabilul subcomisiei CEAC preia graficul de la Director si il afiseaza in cancelarii.
Stabileste cu responsabilii de comisii repartizarea cadrelor didactice din Comisia metodica
supusa monitorizarii precizand termenele de realizare a asistentelor la ore cét si disciplinele
de observat asa incat toate cadrele didactice sa fie monitorizate. Stabileste persoanele care
efectueaza observarea lectiilor si completeaza ,Fisa de proiectare a observarii predarii —
invétari’ F.01/PO-01.11 — Anexa 1. In planificare se va tine cont de urmétoarele reguli:
— Cel putin 50% din asistente sa fie anuntate
— Prima asistenta anuntata, a doua asisten{a este neanuntata
— Fiecare cadru didactic va fi observat la lectie cel mult de 3 ori pe an scolar

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa 1 — OBSERVAREA LECTIEI

In efectuarea observarii lectiei se va urmari:

» Verificarea documentelor de proiectare didactica

* Pregatirea leciiei

» Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul lectiei

» Evaluarea activitatii elevilor pe parcursul lectiei

» Autoevaluarea cadrului didactic observat

» Lista de metode didactice/strategii/material utilizate

La sfarsitul activitati de observare se semneaza de toate persoanele implicate
documentele prezentate in Anexa 2 — Ghid de observare a predarii — invatarii si Anexa 3
— Chestionare aplicate in activitatea de monitorizare a predarii — invatarii. In aceste anexe
sunt cuprinse chestionare care vor fi aplicate atat cadrului didactic observat cat si elevilor.
Cele care necesita raspunsurile elevilor se vor aplica doar pe un esantion de 10 elevi din
clasa observata, in asa fel incat pe parcursul anului scolar fiecare elev sa complete
chestionarul macar o data.
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Etapa 2 — PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC

La fiecare din cele 3 observari, dupa maxim o saptamana, observatorul va verifica si
portofoliul cadrului didactic. Cuprinsul portofoliului unui cadru didactic este prezentat in
anexa 4. Dupa verificare, observatorul va completa fisa de evaluare a portofoliului,
prezentata tot in Anexa 4, F.08/PO-01.11.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Observatorii activitatii de predare — invatare vor propune, atunci cand este cazul, cadrului
didactic observat, realizarea unui plan de imbunatatire a activitatii, cu obiective punctuale
si termene de realizare precise. Planurile de imbunatatire impreuna cu fisa de observare
a lectiei vor fi predate responsabilului de procedura care va intocmi un raport semestrial,
toate documentele regasindu-se in arhiva curenta a CEAC.

Chestionarele aplicate in timpul monitorizarii vor fi predate la responsabilul subcomisiei de
elaborare, aplicare si interpretare a chestionarelor din CEAC, care va elabora un raport
semestrial si le va arhiva in arhiva curenta a CEAC.

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Bratianu nr.65, 710319,
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Botosani
Fax: +40 (0)21310 3205 Tel/fax: +40 0231512132
www.edu.ro +40 0231511519
E-mail:
pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro


mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

MiNISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
DEPARTAMENT Cod: OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 25
MANAGEMENT PO-01-04 OBSERVAREA Revizia:2 Exemplar numarul
PREDARII §I INVATARII Nr. de exemplare 5
9. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare Loc Perioada
1 Fisa de proiectare a CEAC Director 1 Conform Arhiva
observarii predarii - planificarii
invatarii (F.01/PO-
01.11)
2 | Ghid de observare a CEAC Director 1 Conform Arhiva
predarii - Tnvatarii planificarii
Fisa de observare a CEAC Director 1 Conform Arhiva
lectiei (F.02/PO-01.11) planificarii
N
3 | Chestionare aplicate Tn CEAC Director 1 Conform Arhiva
activitatea de planificarii
monitorizare a predarii -
Tnvatarii
- Managementul
comunicarii la lectie
(F.03/PO-01.11)
-Chestionar de analiza a
utilizarii metodelor de
evaluare (F.04/PO-
01.11)
- Chestionar de analiza
a utilizarii resurselor la
lectie (F.05/PO-01.11)
-Fisa de evaluare finala
a lectiei, [pentru elevi]
(F.06/PO-01.11)
- Fisa de evaluare finala
a lectiei, [pentru
profesori] (F.07/PO-
01.11)
4 Cuprinsul si fisa de CEAC Director 1 Conform Arhiva
evaluare pentru planificarii
portofoliu
- Portofoliul cadrului
didactic
- Fisa de evaluare a
portofoliului cadrului
didactic (F.08/PO-
01.11)
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ANEXA 1 — FISA DE PROIECTARE A OBSERVARII PREDARII - INVATARII
F.01/PO-01.11

FISA DE PROIECTARE A OBSERVARII PREDARII - INVATARII

NR.
CRT.

NUMELE OBSERVATORULUI

FUNCTIA

OBSERVATORULUI OBSERVATI

PROFESORII

DATA

1.

©ONo AW

=
©

=
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=
N

=
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=
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ANEXA 2 — GHID DE OBSERVARE A PREDARII — INVATARII

A OBSERVAREA LECTIILOR
INDRUMARI PRIVIND PROCEDURA DE OBSERVARE

Fisa de observare se poate folosi pentru Observarea lectiei la o ora desfasurata in sala de
clasa. Se poate folosi numai partial pentru o lectie de pregatire practica intr-un laborator/atelier
de lucru. Prin urmare, aceasta fisa trebuie utilizata pentru a observa activitatea profesorilor.
INSTRUCTIUNI PENTRU COMPLETAREA FISEI DE OBSERVARE

— Loc: locul de desfasurare a lectiei, daca acesta este altul decat cladirea scolii

— Data: data la care are loc observarea

— Profesor/invatator: numele cadrului didactic care este observat

— Elevi: numarul de elevi prezenti in timpul lectiei observate

— Observator: numele persoanei care observa lectia

— Functia: functia observatorului Tn cadrul organizatiei furnizoare de educatie director,
director adj., coordonator comisie calitate

— Disciplina: materia din care face parte lectia de invatat

— Clasa: clasa la care se desfasoara lectia

— Lectia: titlul lectiei observate

— Elevi: absenti la lectia observata

— Comentarii generale: tot ceea ce este special in legatura cu lectia sau cu elevii care sunt
observati (anumite probleme comportamentale, nevoi speciale, anumite activitati analizate in
mod special de catre observator)

— Puncte tari si aspecte care trebuie imbunatatite: reprezintad rezultatul principal al
activitatii de observare si trebuie discutat in amanunt cu profesorul observat, dupa terminarea
lectiei, ca parte a feedback-ului oferit de catre observator. Punctele tari reprezinta toate acele
lucruri pe care profesorul le-a facut si care depasesc cu mult ceea ce este prevazut, depasesc
de ex. criteriile de evaluare de pe spatele fisei de observare; lucrurile pe care profesorul le-ar
fi putut face mai bine trebuie specificate in planul de actiune. Analiza anuala a tuturor figelor
de observare va scoate in evidenta punctele tari si punctele slabe ale furnizorului de educatie,
legate de domeniul Eficacitate educationala.........

— Nota: este rezultatul cel mai putin important al activitatii de observare; evaluare bazata pe
competente se desfasoara pe baza unui set de criterii (pe care le gasiti pe spatele fisei de
observare) si, prin urmare, nu se pot acorda note. Cu toate acestea putem da cateva exemple
privind modul in care se pot acorda note; majoritatea profesorilor care fac eforturi pentru
implementarea metodelor de invatare centrata pe elev avand doar cateva puncte slabe vor
primi nota 2. Acei profesori al caror mod de predare lipsit de imaginatie nu are nici un impact
asupra elevilor sau care vorbesc pe toata durata lectiei vor primi nota 1. O activitate de predare
extraordinara care are un impact puternic asupra experientei de invatare a elevilor va fi notata
cu 3.

— Plan de actiune: aspectele care trebuiesc imbunatatite, trebuie transpuse in actiuni, ex.
obiective pe care profesorii trebuie sa fie capabili sa le atinga intr-o perioada de timp stabilita.
Actiunile stabilite trebuie urmarite si trebuie monitorizat progresul inregistrat in realizarea lor.
Profesorii care au primit nota 1 vor avea nevoie de indrumari suplimentare si de activita{i de
dezvoltare profesionala pentru a-si putea atinge obiectivele.
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— Semnaturi: Fisa de observare se semneaza dupa incheierea activitatii de observare si a
sesiunii in care observatorul acorda feedback profesorului. Semnaturile indica faptul ca atat
observatorul, cat si profesorul sunt de acord cu rezultatele observarii si 1si asuma
angajamentul pentru indeplinirea planului de actiune.

— Criteriile de observare si de evaluare: aceste criterii au un rol de indrumare; ele indica
tipul si nivelul performantei asteptate din partea profesorului. Desigur, nu pot fi observate toate
criteriile unei lectii de 50 de minute. Criteriile care pot fi observate depind intr-o mare masura
de tipul lectiei: daca este o lectie de introducere intr-o noua tema, o lectie de recapitulare sau
o lectie de pregatire pentru un test.

Profesorii sunt observati de mai multe ori in timpul unui an, iar observatorul are
responsabilitatea de a se asigura ca in decursul unui an au fost observate toate criteriile.
Observatorul trebuie sa stabileascd de comun acord cu profesorul tipul lectiilor care vor fi
observate.

Profesorii si invatatorii remarcabili si cu multd experienta pot fi observati mai rar; in aceste
cazuri, observatorul trebuie sa se asigure ca aria de cuprindere a criteriilor observate difera de
la an la an.

1. Tn clasele in care bancile sunt fixate pe podea, este evident ca profesorul nu poate face
prea multearanjamente; cu toate acestea, profesorii creativi stiu sa valorifice cat mai
bine conditiile existente.

2. Profesorul trebuie sa fi pregatit echipamentele de care are nevoie inainte de inceperea
lectiei si trebuiesa fi verificat daca acestea functioneaza sau daca exista alte probleme
legate de siguranta; de asemenea, profesorul trebuie sa fi avut in vedere in planul de
lectie solutii alternative pentru cazul in care echipamentele nu functioneaza.

3. Fisele de lucru, modelele, cariile etc. de care este nevoie in timpul lectiei trebuie
pregatite Thainte deinceperea acesteia.

4. Nu este vorba doar de anumite nevoi speciale ale elevilor; profesorul trebuie sa se
asigure ca toti eleviistau confortabil si pot vedea si auzi; profesorul trebuie, uneori, sa
verifice acest lucru pe tot parcursul lectiei, ex. trebuie sa verifice daca cei din ultima
banca vad ce scrie pe transparent.

5. Uneori explicarea obiectivelor unei lectii nu este potrivita, mai ales in cazul in care
elevilor li se cere saporneasca intr-o calatorie de descoperire si trebuie sa rezolve
singuri problemele; cu toate acestea, profesorul si invatatorul trebuie sa ofere o
descriere scurta a leciiei.

6. Se aplica doar in cazul in care va avea loc o activitate de evaluare la sfarsitul lectiei
(ex. teste deabilitati, test scris) sau daca activitatea de evaluare reprezinta partea
principala a lectiei; elevii trebuie sa stie ce anume se asteapta de la ei.

7. Aspectele legate de egalitate trebuie avute mereu in vedere de tofi cei implicati, in toate
momentele;aceste aspecte nu se refera numai la elevii cu nevoi speciale sau la elevii
din grupurile minoritare etnic; este vorba in schimb, despre orice fel de prejudecata
manifestata de catre profesor sau de catre elevi in legatura cu o anumita religie sau

gen etc.
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8. Profesorul/invatatorul trebuie sa identifice cat de mult stiu deja elevii despre tema
predata; unprofesor excelent va folosi aceste cunostinte anterioare pentru a implica
elevii.

9. Profesorul/invatatorul trebuie sa-si fi facut o imagine privind alcatuirea clasei si trebuie
sa fiidentificat stilurile individuale de Tnvatare la inceputul anului scolar, iar rezultatele
acestei analize trebuie sa se reflecte in planul lectiei; observatorul va trece orice
precizari pe care doreste sa le faca in casuta ,Comentarii generale”.

10. Se refera la criteriul 9 si trebuie sa reiasa din planul lectiei; totusi, profesorul/invatatorul
trebuie saadapteze planul lectiei pentru a raspunde oricaror noi probleme care apar pe
parcursul lectiei.

11. Deseori tintele individuale de invatare pot fi discutate cu grupuri de elevi; bineinteles,
acest lucru nuse poate intdmpla in cadrul fiecarei lecitii.

12. Face parte din analiza didactica a profesorului; in timpul pregatirii planului de predare
si a lectiilorindividuale, profesorul analizeaza ,elementele componente” ale materiei
predate si imparte temele predate in elementele esentjale care le alcatuiesc, ceea ce
asigura invatarea in pasi mici .

13. Este un criteriu deosebit de important-elevii sunt cu adevarat implicati in experienta de
invatare saudoar stau Tn clasa si primesc informatii.

14. Profesorul trebuie sa foloseasca strategii diferite pentru atingerea criteriului 13; dar
aveli grija sa nu,exagereze”; daca elevii au de rezolvat o problema complexa in cadrul
grupului, atunci lucrul in grup va fi singura strategie folosita in cadrul unei lectii de 50
minute; cu toate acestea, inh cadrul grupurilor elevii vor avea posibilitatea de a invata
individual.

15. Are legatura cu punctele 4, 10 si 13.

16. Profesorul trebuie sa faciliteze si sa conduca activitatile de invatare, ceea ce inseamna
ca trebuie safaca fata situatiilor create de elevii care intrerup lectia, mai ales de cei
care intarzie.

17. Stilul de comunicare al profesorului trebuie sa se potriveasca capacitatilor, nivelurilor
si stilurilorelevilor; din nou, acest criteriu este legat de punctele 4, 10 si 15; profesorii
trebuie sa tina minte ca lor le revinedoar 25 la suta din timpul lectiei, iar 75 la suta
apartine elevilor, ceea ce inseamna aproximativ 11 minute. De aceea, informatiile
prezentate de catre profesor trebuie sa fie clare si concise, acest criteriu se refera si la
comunicarea scrisa.

18. Informatiile oferite de profesor sunt corecte.

19. Profesorul sau invatatorul se asigura (ex. prin intrebari) ca elevii urmaresc lectia.

20. Este legat de asemenea de punctele 3, 4, si 17; in special fisele de lucru, scrisul pe
tabla sautransparentele trebuie sa poata fi citite de catre tofi elevii.

21. La fel ca mai sus; mai ales pentru a ajuta la atingerea criteriului 13.

22. Este un alt criteriu foarte important; elevilor trebuie sa li se ingaduie sa faca greseli, nu
trebuie sa seteama sa puna intrebari si sa admita ca nu inteleg ceva; un profesor
excelent va folosi aceste oportunitafi pentru a consolida invatarea sau pentru a oferi
clarificari.

23. Este legat de punctul 13; dar mai ales de 22.
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24. Este legat de punctul 22, dar si de 23; poate sa nu aiba loc in toate lectiile; in cazul in
care unii elevi totnu au reusit sa inteleaga si au nevoie de clarificari suplimentare,
profesorul trebuie sa gaseasca o modalitate potrivita de a raspunde acestor intrebari
suplimentare fara ai plictisi pe ceilalti elevi din clasa; cu toate acestea se poate referi,
de asemenea, la informatiile suplimentare care se pot oferi elevilor in legatura cu tema
predata.

25.1n timp ce punctul 5 se referea la intreaga lectie, acest criteriu se refera la activitati
individuale si lafise de lucru etc.

26. Feedback-ul constructiv este un instrument de motivare important; se va observa in
toate lectiileacordarea de feedback punctual, in timp ce observarea feedback-ului
privind progresul realizat poate avea loc doar in anumite momente importante
specificate in planul de predare.

27. Elevii trebuie sa fie incurajati sa se autoevalueze atunci cand acest lucru este posibil;
feedback-ulconstructiv incepe totdeauna cu autoevaluarea elevilor; altfel, vezi de
asemenea punctul 26.

28. Profesorul sau tnvatatorul va crea mici situatii de evaluare formativa in timpul sau la
sfarsitul fiecareilectji; activitatile mai formale de evaluare formative vor avea loc doar la
anumite momente specificate in planul de predare.

29. Este legat de punctele 4, 7, 8, 9, 11, 13, 14 si 23.

30. La fel ca si punctul 7, profesorii trebuie sa se gadndeasca permanent la acest criteriu;
in special,situatiile de evaluare si de feedback ajuta la motivarea elevilor pentru a-si
asuma responsabilitati, dar si punctul 23.

31. Un plan de lectie bun asigura clarificarea oricaror probleme aparute inainte de sfarsitul
lectiei sau sefoloseste de acestea pentru a le cere elevilor sa analizeze un anumit
aspect pe cont propriu care sa fie monitorizat in timpul lectiei urmatoare.

32. Se poate observa doar in cazul in care elevii au primit teme pentru acasa.

33. Acesta trebuie verificat |a fiecare lectie observata; este un criteriu foarte important.

34. Profesorii si invatatorii nu pot demonstra toate cunostintele pe care le detin in timpul
lectiilor; deasemenea, nu acesta este scopul invatarii centrate pe elev; totusi,
cunostintele profesorului trebuie sa reiasa in mod evident din modul in care stapaneste
materia predata si din modul in care raspunde intrebarilor; in timpul sedintelor in care
observatorul ofera feedback, profesorii pot explica, de asemenea, la ce activitati de
actualizare a cunostintelor legate de domeniul predat au participat.

35. Profesorul sau Tnvatatorul solicita feedback din partea elevilor la sfargitul lectiei; exista
fise defeedback pentru elevi care se distribuie in mod regulat la anumite momente din
planul de predare; in ce mod a folosit profesorul feedback-ul din partea elevilor; aceste
aspecte vor fi discutate in timpul sesiunii in care observatorul ofera feedback.

36. Profesorul sau invatatorul si-au indeplinit toate indatoririle administrative, ex.
completarea rubricilorin catalogul clasei, lista de prezenta etc.
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FISA DE OBSERVARE A LECTIEI (varianta restransa)
F.02/PO-01.11

Scoala Data Clasa
Disciplina
Tema lectiei
Total elevi ... Eleviabsenti ..............ccccccoeiiiiiinnnn.
Profesor/invatator
Observator .......cccoovvvveeeeeeeeniiiinee, Functie ..........ccoooii

Comentarii generale (tipul grupului de elevi, dificultati, disciplina, mapele de lucru ale
elevilor etc.)

Puncte tari Aspecte care pot fi imbunatatite

NOTA

3=excelent; activitatea desfasurata depaseste cu mult nivelul asteptat.
2=bine; activitate satisfacatoare care indeplineste cerintele.

1= slab; predare slaba, lipsita de un rezultat de invatare folositor

Plan de actiune Actiune finalizata Introduceti data
Semnatura profesorului/invatatorului Semnatura observatorului
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Profesorul/invatatorul:

[0  1-aaranjatlocul/sala/spatiul de lucru ih mod corespunzator, acolo unde a fost posibil?

2 - a avut toate echipamentele pregatite si in stare de functionare?

3 - a avut toate materialele ajutatoare/resursele necesare la indemana?

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

posibil?

5 - a explicat in mod clar scopul, metodele si obiectivele lectiei/sesiunii?

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

7- a evitat lipsa de impartialitate si a promovat egalitatea sanselor fata de elevi?

8 - a identificat si a tinut cont de cunostintele si experienta anterioara?

9 - a tinut cont de alcatuirea/nevoile/capacitatile grupului/elevilor?

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

11 - a stabilit tinte individuale de invatare, ori de cate ori a fost cazul?

12 - a impartijt sarcina de invatare in pasi mici de realizare?

13 - a incurajat productivitatea, implicarea, concentrarea si eforturile elevilor?

14 - a incurajat invatarea autonoma, centrata pe elev, invatarea in grup si invatarea in

diferite contexte?

15 - a folosit o gama variata de strategii pentru a raspunde stilurilor individuale de

invatare si nevoilor elevilor?

16 - a eliminat, ori de cate ori a fost posibil, preocuparile diferite si intreruperile?

17 - a comunicat eficient [ton, ritm, stil] cu elevii, raspunzand nevoilor lor diferite?

18 - a prezentat informatii, fapte si idei clare, exacte si semnificative?

19 - a verificat intelegerea si a formulat in mod clar intrebarile?

20 - a asigurat existenta unor materiale clare, lizibile si care au sporit claritatea

informatiilor?

21 - a selectat o varietate de materiale si resurse pentru a sprijini nevoile elevilor?

22 - a incurajat elevii sa puna intrebari?

23 - a incurajat elevii sa participe pe tot parcursul lectiei/sesiunii?

24 -a raspuns intrebarilor suplimentare ale elevilor furnizand informatii suplimentare

clare?

25 - a explicat scopurile si rezultatele asteptate ale exercitiilor si activitatilor?

26 - a oferit la timp feedback constructiv privind invatarea si progresul?

27 - aimplicat elevii in evaluare si le-a oferit feedback in legatura cu progresul realizat?

28 - a asigurat o evaluare formativa regulata care este adecvata, riguroasa, corecta si

exacta?

29 - a pus la dispozitia elevilor diferite tipuri de activitati de evaluare, care sa raspunda

nevoilor lor?

0 30 - a incurajat elevii sa isi asume responsabilitatea pentru propriul proces de
invatare?

0 31 - a alocat timp suficient pentru discutarea unor aspecte, probleme sau nevoi
suplimentare?

0 32 - afolosit in mod eficient temele pentru a consolida si extinde invatarea?

[0 33 - a atins scopurile si obiectivele lectiei/sesiunii?

OooOoad

I | I o | O OoooOoooogogaoa

I

O
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[0 34 - a demonstrate o buna stapanire a disciplinei predate si cunostinte actualizate in
aceasta disciplina?

[0 35 - a obtinut feedback pentru propria dezvoltare si in scopul evaluarii?

[0  36- a completat si semnat cu exactitate documentatia corespunzatoare?

Lista de verificare privind strategiile/materialele/materialele vizuale
Va rugam bifati materialele/strategiile utilizate in timpul lectiei

o Transparente o Studiu de caz o  Cartj, articole
o Video o Activitate de proiect o Intrebarile elevilor
o Power Point o Joc de roluri o Lucruin grup
O Flipchart o Exercitii scrise O Lucru pe perechi
o Tabla o Activitati practice o Catalog de prezenta
o Fise de lucru o TIC o Evaluare/notare
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Bratianu nr.65, 710319,
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Botosani
Fax: +40(0)21310 3205 Tel/fax: +40 0231512132
www.edu.ro +40 0231511519
E-mail:
pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro

16


mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

'
3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
DEPARTAMENT Cod: OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 25
MANAGEMENT PO-01-04 OBSERVAREA Revizia:2 Exemplar numarul
PREDARII §I INVATARII Nr. de exemplare 5

ANEXA 3 — CHESTIONARE APLICATE IN ACTIVITATEA DE MONITORIZARE A
PREDARII - INVATARII

(F.03/PO-01.11)

MANAGEMENTUL COMUNICARII LA LECTIE

DATA
PROFESOR
DISCIPLINA

Bifati varianta [variantele] care corespund optiunilor dumneavoastra

1. Principalul mod (canal) de comunicare a fost:
O Auditiv (oral, verbal) O Vizual (scris, material vizual) O Nonverbal (gestica, mimica)
2. Comunicarea s-a facut pe o retea:
0 Descendenta (de la profesor la elev) [ Ascendenta (de la elev la profesor)
0 Orizontala (intre elevi) [ Neorganizata
3. Intrebérile adresate au fost:
O Clar formulate [0 Adresate pe rand [ Reformulate daca nu au fost intelese
[0 Permit primirea unui raspuns concis
4. Raspunsurile primite au fost:
O Clar formulate [0 Adresate pe rand [ Reformulate daca nu au fost intelese
5. Informatiile transmise au fost:
(1 Clar prezentate si la obiect [1 Structurate [1 Amestecate
6. Au existat urmatoarele bariere de comunicare:
[0 Discriminatorii [sex, religie, categorie sociald] [ Neatentie/dezinteres din partea
receptorului
[0 Dezinteres din partea emitatorului [J Atitudini de tip negativ [indisciplina]
Daca nu au existat bariere de comunicare nu bifati nici o optiune.
7. Factorii perturbatori au fost :
[0 Fizici [zgomot] [J Fiziologici [stare de sanatate] [1 Psihologici [stare emotionala]
0 Nu au existat factori perturbatori
Observator .........ccoooiiiiiiiii
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CHESTIONAR DE ANALIZA A UTILIZARII METODELOR DE EVALUARE
(F.04/PO-01.11)

1. Am aplicat evaluarea initiala la inceputul programului de invatare ?

DA [ NU O
2. Am aplicat teste initiale elaborate personal ?
DA [ NU O
3. Am aplicat teste initiale elaborate la nivelul catedrei ?
DA [ NU O
4. Realizez evaluare sumativa in monitorizarea elevilor?
DA [ NU O
5. Aplic teste elaborate personal in evaluarea interna ?
DA [ NU O
6. Aplic teste elaborate la nivelul catedrei in evaluarea interna ?
DA [ NU O
7. Elevii Tsi cunosc situatia scolara in orice moment al desfasurarii programului de
invatare?
DA [ NU O
8. Daca un elev solicita marirea mediei 1i ofer sansa de a fi evaluat in acest scop?
DA [ NU O

9. Daca un elev este in situatie de corigenta accept o evaluare a acestuia care sa poata
schimba situatia?
DA [ NU O
Completarea chestionarului se face prin bifarea raspunsului considerat corespunzéator optiunii
dumneavoastra.
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CHESTIONAR DE ANALIZA
A UTILIZARII RESURSELOR LA LECTIE
(F.05/P0O-01.11)

1. Sala de clasa unde imi sustin lectiile este corespunzator amenajata?

DA [ NU O
2. Materialele cu care este dotata clasa sunt adecvate disciplinei ?

DA [ NU O
3. Materialele cu care este dotata clasa sunt actuale [moderne]?

DA [ NU O
4. Procentul de utilizare a echipamentelor audio-video la lectji este:

20% O 40% [ 60% [ 80% [1100% (1.
5. Elevii au acces la materialele din sala de clasa [le pot utiliza]?

DA [ NU O
6. Procentul cu care utilizez metodele clasice la lectii este:

20% O 40% [ 60% [ 80% [1100% (1.
7. Procentul in care utilizez metodele de invatare active la lectii este:

20% O 40% [ 60% [ 80% [] 100% (1.

8. Tin cont de stilurile de invatare ale elevilor [ vizual/auditiv/practic] in predarea si
informarea elevilor?

DA [ NU O

9. Tin cont de nevoile reale ale elevilor in predarea si in formarea elevilor?
DA [ NU O

10. Aplic egalitatea sanselor lucrand cu o mai mare atentie cu elevii cu nevoi speciale?
DA [ NU O

Completarea chestionarului se face prin bifarea raspunsului considerat corespunzator optiunii

dumneavoastra

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 405 57 06

Fax: +40 (0)21310 32 05

www.edu.ro

19

Str.I.I.C.Bratianu nr.65, 710319,
Botosani
Tel/fax: +40 0231512132

+40 0231511519
E-mail:
pedagogic niorga@yahoo.fr
www.pedabt.ro



mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

'
3 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ,NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
DEPARTAMENT Cod: OPERATIONALA Nr. de exemplare 4 Numar de pagini 25
MANAGEMENT PO-01-04 OBSERVAREA Revizia:2 Exemplar numarul
PREDARII §I INVATARII Nr. de exemplare 5

FISA DE EVALUARE FINALA A LECTIEI [PENTRU ELEVI]
(F.06/PO-01.11)

DISCIPLINA
DATA
PROFESOR

Faceti aprecieri marcand optiunea dumneavoastra pentru urmatoarele:

1. Ma simt mai increzator in capacitatea mea de invatare si intelegere:
0 Puternic dezacord [0 DezacordJ Neutru acord [J Acord deplin

2. Cu o mai buna organizare a timpului s-ar fi putut realiza mai multe in aceasta lectie:
O Puternic dezacord [J Dezacord [0 Neutru acord [J Acord deplin

3. Am avut deplina libertate de a ne manifesta opiniile in activitatile desfasurate :
0 Puternic dezacord [0 Dezacord [0 Neutru acord] Acord deplin

4. Relatia dintre obiectivele propuse si activitatile desfasurate a fost satisfacatoare:
0 Puternic dezacord [0 Dezacord [0 Neutru acord] Acord deplin

5. Materialele de invatare au fost adecvate in activitatea desfasurata:
[0 Puternic dezacord [0 Dezacord[] Neutru acord [1 Acord deplin

6. Lectia afost bine organizata:
[0 Puternic dezacord (1 Dezacord [J Neutru acord [ Acord deplin

7. Timpul a fost insuficient:
[0 Puternic dezacord [0 Dezacord [ Neutru acord [ Acord deplin

8. Am primit prea multe informatii:
[0 Puternic dezacord [ Dezacord [ Neutru acord [1 Acord deplin

9. Am facut suficiente aplicatii la notiunile Pedagogice invatate:
[0 Puternic dezacord [0 Dezacord[] Neutru acord [1 Acord deplin

10. Sugestiile mele pentru viitoarele lectii sunt:

La sfarsitul acestei lectii starea mea este:
U 0 []

Observatie: Prezenta fisa se va completa de catre fiecare elev la lectia pentru care se doreste
aceasté evaluare.
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FISA DE EVALUARE FINALA A LECTIEI [PENTRU PROFESORI]
(F.07/PO-01.11)

DISCIPLINA
DATA
PROFESOR

Faceti aprecieri marcand optiunea dumneavoastra pentru urmatoarele:

1. Cu o mai buna organizare a timpului as fi putut realiza mai multe in aceasta lectie:
O Puternic dezacord [0 Dezacord [0 Neutru acord] Acord deplin

2. Relatia dintre obiectivele propuse si activitafile desfasurate a fost satisfacatoare:
0 Puternic dezacord [0 Dezacord [0 Neutru acord] Acord deplin

3. Materialele de invatare au fost utile in activitatea desfasurata:
0 Puternic dezacord [ Dezacord(J Neutru acord [J Acord deplin

4. Lectia a fost bine organizata:
O Puternic dezacord [J Dezacord [0 Neutru acord [J Acord deplin

5. Voiincerca de acum Thainte sa utilizez computerul in procesul didactic:
0 Puternic dezacord [0 DezacordJ Neutru acord [J Acord deplin

6. A fost insuficient timpul:
[0 Puternic dezacord (1 Dezacord [J Neutru acord [ Acord deplin

7. Am oferit prea multe informatii:
[0 Puternic dezacord (1 Dezacord [J Neutru acord [ Acord deplin

8. Am facut suficiente aplicatii la notiunile Pedagogice predate:
[0 Puternic dezacord [0 Dezacord(] Neutru acord [1 Acord deplin

9. Voi avea in vedere pentru viitoarele leciii:

La sfarsitul acestei lectii starea mea este:
U U []

Observatie: Prezenta fisa se va completa de catre fiecare elev la lectia pentru care se doreste
aceasté evaluare.
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ANEXA 4 — CUPRINSUL $I FISA DE EVALUARE PENTRU PORTOFOLIU

PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC

Partea | : Date personale

Structura anului scolar.

Incadrarea (clase, nr. de ore).

Orarul.

Fisa postului. Fisa de evaluare.
Calendarul activitatilor pe anul in curs.
Curriculum vitae.

Partea ll-a : Activitatea de la catedra

ocouhkwnNE

1. Programa scolara.

2. Microprogramele pentru optionalele propuse.

3. Planificarea materiei ( planificarea anuala si pe unitati de invatare).

4. Proiecte didactice.

5. Teste de evaluare (teste predictive, rezultatele acestora si observatiile/concluziile ce
se impun, testele sumative pentru fiecare unitate de invatare sau testele date la sfarsit
de semestru sau an scolar).

6. Evaluarea alternativa (titlurile proiectelor, referatelor, eseurilor si portofoliilor intocmite
de elevi).

7. Fise de lucru (pe clase, pe nivel de performanta vizat).

8. Catalogul profesorului.

9. Programa de pregatire pentru recuperarea cunostintelor.

10. Lista materialului didactic existent.
11. Fise cu asistente la ore.
Partea lll-a: Performante
Calendarul olimpiadelor scolare.
Descriptori de performanta.
Subiecte propuse.

oukwhE

Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatiti pentru aceste concursuri.
Planificarea pregatirii suplimentare si prezenta la pregatiri.
Rezultatele obtinute la diferite faze ale concursurilor scolare.

Partea IV-a: Proiecte personale

Cuprinde lista cu proiecte sau chiar proiectele pe care mi le-am propus pe 0 anumita

perioada.
Partea V-a : Perfectionare

Evidenta clara a activitatilor de perfectionare organizate la nivelul unitatii de
invatamant (catedra, consilii profesorale) sau CCD- I1SJ , diplome, certificate.

Partea Vl-a : Materiale

Scrisori metodice, regulamente, publicatii, adrese MECTS, ISJ, etc.

Partea Vll-a : Activitatea ca diriginte
1. Fise personale ale elevilor.
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2. Comitetul de parinti pe clasa.
3. Reprezentantii Consiliului elevilor.
4. Planificarile activitatilor curriculare si extracurriculare.
5. Tabel cu elevii problema.
6. Graficul si tematica consiliului clasei.
7. Graficul si tematica sedintelor cu parintii.
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FISA DE EVALUARE A PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC (F.08/PO-01.11)
Numele si prenumele cadrului didactic
Disciplina / disciplinele predate
Evaluator
In tabelul de mai jos bifati cu ,X” daca exista documentul respectiv in portofoliu

VERIFI-
‘ PARTEA DOCUMENTE ‘ CARE
Parteal : 1. Structura anului scolar.
Date personale 2. Incadrarea (clase, nr. de ore).
3. Orarul.
4. Fisa postului. Fisa de evaluare.
5. Calendarul activitatilor pe anul in curs.
6. Curriculum vitae.
Partea a ll-a. : Activitatea | 1. Programa scolara.
de la catedra 2. Microprogramele pentru optionalele propuse.
3. Planificarea materiei ( planificarea anuala si pe unitati de invatare).
4. Proiecte didactice.
5. Teste de evaluare
6. Evaluarea alternativa
7. Fise de lucru (pe clase, pe nivel de performanta vizat).
8. Catalogul profesorului.
9. Programa de pregatire pentru recuperarea cunostintelor.
10. Lista materialului didactic existent.
11. Fise cu asistente la ore.
Partea a lll-a: 1. Calendarul olimpiadelor scolare.
Performante 2. Descriptori de performanta.
3. Subiecte propuse.
4. Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatiti pentru concursuri.
5. Planificarea pregatirii suplimentare si prezenta la pregatiri.
6. Rezultatele obtinute la diferite faze ale concursurilor scolare.
Partea a IV-a: Proiecte Cuprinde lista cu proiecte sau chiar proiectele pe care mi le-am
personale propus pe o anumita perioada.
ParteaaV-a: Evidenta clara a activitailor de perfectionare organizate la nivelul
Perfectionare unitatii de invatamant (catedra, consilii profesorale) sau CCD-ISJ,
diplome, certif.
Partea a VI-a: Materiale Scrisori metodice, regulamente, publicatii, adrese MECTS, 1SJ, etc.
Partea a Vll-a : Activitatea | 1. Fige personale ale elevilor.
cadiriginte 2. Comitetul de parinti pe clasa.
3. Reprezentantii Consiliului elevilor.
4. Planificarile activitafilor curriculare si extracurriculare.
5. Tabel cu elevii problema.
6. Graficul si tematica consiliului clasei.
7. Graficul si tematica sedintelor cu parintji.
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