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Nr. 4465-4  din 13.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A.  

din 13.10.2017 
 

Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale   
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii   
4. Scopul procedurii                                                    
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale                                 
6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurate                         
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională                                           
8. Descrierea procedurii operaţionale                                              
9. Anexe, înregistrări, arhivări 
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MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 
operaţionale 
 

 

ELEMENTE 
PRIVIND 

OPERAŢIUNEA 

NUMELE ŞI PRENUMELE 
RESPONSABILULUI DE 

OPERAŢIUNE 
FUNCŢIA DATA SEMNĂTURĂ 

1.1. Elaborat GEANINA IPATE 
Coordonator 

CEAC 
10.10.2017  

1.2. Verificat ROXANA VATAVU Director adjunct 10.10.2017  

1.3. Aprobat 
MIRELA-OFELIA 
SĂNDULEANU 

Director 10.10.2017  

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

  

 

Ediţia sau după 

caz, revizia în 

cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la 

care se 

aplică 

prevederile 

ediţiei sau 

reviziei 

ediţiei 

Persoana care 

a efectuat 

revizia 

2.1. Ediția I   1.10.2013  

2.2 Revizia 1 
Documente de referință 

Responsabilități 
Descrierea procedurii 

Înlocuire 12.02.2015 Ipate Geanina 

2.3 Revizia 2 
Numele liceului, antet 

Responsabilități 
Înlocuire 13.10.2017 Îpate Geanina 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale  
 

 
Scopul 

difuzării 

Exemplar 
nr. 

Compartiment Funcţia 
Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii Semnătura 

3.1. 
Aplicare / 
avizare 

1 listat 
Management 

 
Director 

Sănduleanu 
Mirela  

  

3.2. Aplicare 2 electronic Management 
Director 
adjunct 

Vatavu 
Roxana 

  

3.3. Aplicare 3 electronic 
Managementul 

calității 
Coordonator 

CEAC 
Ipate 

Geanina 
  

3.4. Arhivare 4 listat 
Managementul 

calității 
Membru 
CEAC 

Damian 
Mariana 

  

3.5. 
Alte 

scopuri 
5 electronic Secretariat Secretar șef 

Arnăutu 
Roxana 
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       BOTOŞANI 
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4. Scopul procedurii:  

Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a 
activității de asistenţă la ore precum şi responsabilitățile pe care le implică această 
activitate.  
Asistenţa la ore reprezintă un instrument de evaluare, cuantificare şi corectare a 
disfuncţionalităţilor ce pot apare în procesul de predare-învăţare. 
 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale: 

1. Procedura se aplică de către Serviciul/compartimentul management tuturor 
cadrelor didactice din LPNI.BT.  

2. La procedură participă toate Serviciile şi Compartimentele interesate 
 

6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii procedurale: 
6.1. Reglementări internaţionale 
6.2. Legislaţie primară 

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

controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entităţile 
publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial cu modificările şi 
completările ulterioare. 
b. Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea şi 

completarea Ordinului ministrului finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea 
codului controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la 
entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial. 
c. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului 
finanţelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând 
standardele de management/control intern la entităţile publice şi pentru dezvoltarea 
sistemelor de control managerial.  
d. Ordonanţa nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv 
art. 2d, 3, 4. 

6.3. Legislaţie secundară 

1. Legea Educaţiei Naţionale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicată în Monitorul Oficial al 

României, Partea I, nr. 18 din 10.01.2011. 

2. Ordinul Ministrului Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului nr. 3753/2011 

privind aprobarea unor măsuri tranzitorii în sistemul naţional de învăţământ, 

publicat în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 104, din 9.02.2011. 

3. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii 

educaţiei, aprobată cu modificări prin Legea nr. 87/2006. 

4. Hotărârea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare 

de funcţionare provizorie a unităţilor de învăţământ preuniversitar, precum şi 

aStandardelor de acreditare şi de evaluare periodică a unităţilor de învăţământ 

preuniversitar. 

5. Hotărârea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare 
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„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

instituţională în vederea autorizării, acreditării şi evaluării periodice a organizaţiilor 

furnizoare de educaţie. 

6. Hotărârea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinţă şi a 

indicatorilor de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în învăţământul 

preuniversitar. 

7. Ordinul ministrului Sănătăţii nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igienă 

privind unităţile pentru ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor şi tinerilor. 

8. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 4595/2005 referitor la aprobarea 

regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 

preuniversitar, cu completările şi modificările ulterioare. 

9. Ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării nr. 5379/2004 privind Metodologia de 

organizare şi funcţionare a serviciilor educaţionale prin cadre didactice de 

sprijin/itinerante pentru copiii cu cerinţe educative speciale, şcolarizaţi în 

învăţământul de masă. 

10. Ordinul Ministrului Educaţiei Naţionale nr. 3250/1998 privind criteriile de 

normare a personalului didactic auxiliar din învăţământul preuniversitar de stat; 

Notificarea Ministrului Educaţiei Naţionale nr. 44990/1999 privind criteriile de 

normare a personalului nedidactic şi didactic auxiliar din unităţile de învăţământ 

preuniversitar de stat. 

11. Hotărârea de Guvern nr. 961/26 august 2009 privind aprobarea Ghidului-cadru 

pentru elaborarea standardelor minime de calitate şi a standardelor minime de cost 

pentru serviciile publice descentralizate. 

 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice. 

• Regulamentul intern al LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” 

BOTOŞANI, aprobat în şedinţa Consiliului Profesoral din data 12.02.2015 în 

şedinţa Consiliului de Administraţie din data 12.02.2015  

• Manualul calităţii din LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI (MC-

01) în vigoare; 

• Procedura operaţională: - elaborarea documentelor SMC (PO – 01.01) 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
 

a. Definiții ale termenilor 

Nr. 
crt. 

Termenul 
Definiţia şi/sau dacă este cazul, actul care defineşte 

termenul 

1.  Procedură 

Prezentarea în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 
metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare 
îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor 

2.  
PS(Procedură de 

sistem) 

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 
desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul 

unităţii 

3.  Compartiment Direcţie generală / direcţie / serviciu / birou 

4.  
Conducătorul 

compartimentului 
Director general / director / şef serviciu 

5.  
PO (Procedură 
Operaţională) 

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 
desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente 

din cadrul unităţii 

6.  
Ediţie a unei 

proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale, aprobată şi difuzată 

7.  
Revizia în cadrul 

unei ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte 
asemenea, după caz, a uneia sau mai multor componente 
ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost 

aprobate şi difuzate 

8.  Agenda ședinței Ordinea de zi a ședinței 
 
b. Abrevieri ale termenilor 
 

Nr. 
crt. 

Abreviere
a 

Termenul abreviat 

1.  LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 

2.  MECTS Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului 

3.  MEN Ministerul Educaţiei Naţionale 

4.  MECS Ministerul Educației și Cercetării Științifice 

5.  SMC Sistemul de Management al Calităţii 

6.  CEAC Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii 

7.  F Formular 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 
 
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, 

calculatoare personale, acces la baza de date, imprimantă, internet. 
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu în 

observarea predării şi învăţării sunt cele care fac parte compartimentele de 
specialitate ale LPNI.BT.  
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevăzute în bugetul de stat şi sunt necesare 

pentru achiziționarea resurselor materiale. 
 

8.4.  Modul de lucru şi responsabilităţi 
8.4.1. Planificarea operațiunilor şi acțiunilor activității  

Directorul LPNI.BT elaborează Graficul de Monitorizare a Activităţilor de Predare – Învăţare 
pentru anul şcolar în curs, precizând perioada şi comisia monitorizată.  
Responsabilul subcomisiei CEAC preia graficul de la Director şi îl afişează în cancelarii. 
Stabileşte cu responsabilii de comisii repartizarea cadrelor didactice din Comisia metodică 
supusă monitorizării precizând termenele de realizare a asistenţelor la ore cât şi disciplinele 
de observat aşa încât toate cadrele didactice să fie monitorizate. Stabileşte persoanele care 
efectuează observarea lecţiilor şi completează „Fişa de proiectare a observării predării – 
învăţării” F.01/PO-01.11 – Anexa 1. În planificare se va ţine cont de următoarele reguli:  

― Cel puţin 50% din asistenţe să fie anunţate  
― Prima asistenţă anunţată, a doua asistenţă este neanunţată  
― Fiecare cadru didactic va fi observat la lecţie cel mult de 3 ori pe an şcolar  

 
8.4.2. Derularea operațiunilor şi acțiunilor activității  

 
Etapa 1 – OBSERVAREA LECŢIEI  

În efectuarea observării lecţiei se va urmări:  
• Verificarea documentelor de proiectare didactică  
• Pregătirea lecţiei  
• Evaluarea activităţii cadrului didactic pe parcursul lecţiei  
• Evaluarea activităţii elevilor pe parcursul lecţiei  
• Autoevaluarea cadrului didactic observat  
• Lista de metode didactice/strategii/material utilizate  
La sfârşitul activităţii de observare se semnează de toate persoanele implicate 
documentele prezentate în Anexa 2 – Ghid de observare a predării – învăţării şi Anexa 3 
– Chestionare aplicate în activitatea de monitorizare a predării – învăţării. În aceste anexe 
sunt cuprinse chestionare care vor fi aplicate atât cadrului didactic observat cât şi elevilor. 
Cele care necesită răspunsurile elevilor se vor aplica doar pe un eşantion de 10 elevi din 
clasa observată, în aşa fel încât pe parcursul anului şcolar fiecare elev să complete 
chestionarul măcar o dată.  
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

Etapa 2 – PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC  

La fiecare din cele 3 observări, după maxim o săptămână, observatorul va verifica şi 
portofoliul cadrului didactic. Cuprinsul portofoliului unui cadru didactic este prezentat în 
anexa 4. După verificare, observatorul va completa fişa de evaluare a portofoliului, 
prezentată tot în Anexa 4, F.08/PO-01.11.  
 
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii 

Observatorii activităţii de predare – învăţare vor propune, atunci când este cazul, cadrului 
didactic observat, realizarea unui plan de îmbunătăţire a activităţii, cu obiective punctuale 
şi termene de realizare precise. Planurile de îmbunătăţire împreună cu fişa de observare 
a lecţiei vor fi predate responsabilului de procedură care va întocmi un raport semestrial, 
toate documentele regăsindu-se în arhiva curentă a CEAC.  
Chestionarele aplicate în timpul monitorizării vor fi predate la responsabilul subcomisiei de 
elaborare, aplicare şi interpretare a chestionarelor din CEAC, care va elabora un raport 
semestrial şi le va arhiva în arhiva curentă a CEAC. 
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9. Anexe, înregistrări, arhivări: 

 
 

Nr. 

crt. 

Denumirea anexei Elaborator Aprobat Nr. de 
exemplare 

Difuzare Arhivare Alte 

Loc Perioadă 

1 Fişa de proiectare a 

observării predării - 

învăţării (F.01/PO-

01.11) 

CEAC Director 1 Conform 

planificării 

Arhivă   

2 Ghid de observare a 

predării - învăţării 

CEAC Director 1 Conform 

planificării 

Arhivă   

 Fişa de observare a 

lecţiei (F.02/PO-01.11) 

^ 

CEAC Director 1 Conform 

planificării 

Arhivă   

3 Chestionare aplicate în 

activitatea de 

monitorizare a predării - 

învăţării 

- Managementul 

comunicării la lecţie 

(F.03/PO-01.11) 

-Chestionar de analiză a 

utilizării metodelor de 

evaluare (F.04/PO-

01.11) 

- Chestionar de analiză 

a utilizării resurselor la 

lecţie (F.05/PO-01.11) 

-Fişa de evaluare finală 

a lecţiei, [pentru elevi] 

(F.06/PO-01.11) 

- Fişa de evaluare finală 

a lecţiei, [pentru 

profesori] (F.07/PO-

01.11) 

CEAC Director 1 Conform 

planificării 

Arhivă   

4 Cuprinsul şi fişa de 

evaluare pentru 

portofoliu 

- Portofoliul cadrului 

didactic 

- Fişa de evaluare a 

portofoliului cadrului 

didactic (F.08/PO-

01.11) 

CEAC Director 1 Conform 

planificării 

Arhivă   
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ANEXA 1 – FIŞA DE PROIECTARE A OBSERVĂRII PREDĂRII – ÎNVĂŢĂRII 
F.01/PO-01.11 
 

FIŞA DE PROIECTARE A OBSERVĂRII PREDĂRII - ÎNVĂŢĂRII 

 

NR. 
CRT. 

NUMELE OBSERVATORULUI 
FUNCŢIA 

OBSERVATORULUI 
PROFESORII 
OBSERVAŢI 

DATA 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     
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ANEXA 2 – GHID DE OBSERVARE A PREDĂRII – ÎNVĂŢĂRII 
 

OBSERVAREA LECŢIILOR 
ÎNDRUMĂRI PRIVIND PROCEDURA DE OBSERVARE 

Fişa de observare se poate folosi pentru Observarea lecţiei la o oră desfăşurată în sala de 
clasă. Se poate folosi numai parţial pentru o lecţie de pregătire practică într-un laborator/atelier 
de lucru. Prin urmare, această fişă trebuie utilizată pentru a observa activitatea profesorilor.  
INSTRUCŢIUNI PENTRU COMPLETAREA FIŞEI DE OBSERVARE  
― Loc: locul de desfăşurare a lecţiei, dacă acesta este altul decât clădirea şcolii  

― Data: data la care are loc observarea  

― Profesor/învăţător: numele cadrului didactic care este observat  

― Elevi: numărul de elevi prezenţi în timpul lecţiei observate  

― Observator: numele persoanei care observă lecţia  

― Funcţia: funcţia observatorului în cadrul organizaţiei furnizoare de educaţie director, 

director adj., coordonator comisie calitate  
― Disciplina: materia din care face parte lecţia de învăţat  

― Clasa: clasa la care se desfăşoară lecţia  

― Lecţia: titlul lecţiei observate  

― Elevi: absenţi la lecţia observată  

― Comentarii generale: tot ceea ce este special în legătură cu lecţia sau cu elevii care sunt 
observaţi (anumite probleme comportamentale, nevoi speciale, anumite activităţi analizate în 
mod special de către observator)  
― Puncte tari şi aspecte care trebuie îmbunătăţite: reprezintă rezultatul principal al 

activităţii de observare şi trebuie discutat în amănunt cu profesorul observat, după terminarea 
lecţiei, ca parte a feedback-ului oferit de către observator. Punctele tari reprezintă toate acele 
lucruri pe care profesorul le-a făcut şi care depăşesc cu mult ceea ce este prevăzut, depăşesc 
de ex. criteriile de evaluare de pe spatele fişei de observare; lucrurile pe care profesorul le-ar 
fi putut face mai bine trebuie specificate în planul de acţiune. Analiza anuală a tuturor fişelor 
de observare va scoate în evidenţă punctele tari şi punctele slabe ale furnizorului de educaţie, 
legate de domeniul Eficacitate educaţională……...  
― Nota: este rezultatul cel mai puţin important al activităţii de observare; evaluare bazată pe 

competenţe se desfăşoară pe baza unui set de criterii (pe care le găsiţi pe spatele fişei de 
observare) şi, prin urmare, nu se pot acorda note. Cu toate acestea putem da câteva exemple 
privind modul în care se pot acorda note; majoritatea profesorilor care fac eforturi pentru 
implementarea metodelor de învăţare centrată pe elev având doar câteva puncte slabe vor 
primi nota 2. Acei profesori al căror mod de predare lipsit de imaginaţie nu are nici un impact 
asupra elevilor sau care vorbesc pe toată durata lecţiei vor primi nota 1. O activitate de predare 
extraordinară care are un impact puternic asupra experienţei de învăţare a elevilor va fi notată 
cu 3.  
― Plan de acţiune: aspectele care trebuiesc îmbunătăţite, trebuie transpuse în acţiuni, ex. 

obiective pe care profesorii trebuie să fie capabili să le atingă într-o perioadă de timp stabilită. 
Acţiunile stabilite trebuie urmărite şi trebuie monitorizat progresul înregistrat în realizarea lor. 
Profesorii care au primit nota 1 vor avea nevoie de îndrumări suplimentare şi de activităţi de 
dezvoltare profesională pentru a-şi putea atinge obiectivele.  
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― Semnături: Fişa de observare se semnează după încheierea activităţii de observare şi a 

sesiunii în care observatorul acordă feedback profesorului. Semnăturile indică faptul că atât 
observatorul, cât şi profesorul sunt de acord cu rezultatele observării şi îşi asumă 
angajamentul pentru îndeplinirea planului de acţiune.  

― Criteriile de observare şi de evaluare: aceste criterii au un rol de îndrumare; ele indică 

tipul şi nivelul performanţei aşteptate din partea profesorului. Desigur, nu pot fi observate toate 
criteriile unei lecţii de 50 de minute. Criteriile care pot fi observate depind într-o mare măsură 
de tipul lecţiei: dacă este o lecţie de introducere într-o nouă temă, o lecţie de recapitulare sau 
o lecţie de pregătire pentru un test.  
 
Profesorii sunt observaţi de mai multe ori în timpul unui an, iar observatorul are 
responsabilitatea de a se asigura că în decursul unui an au fost observate toate criteriile.  
Observatorul trebuie să stabilească de comun acord cu profesorul tipul lecţiilor care vor fi 
observate.  
Profesorii şi învăţătorii remarcabili şi cu multă experienţă pot fi observaţi mai rar; în aceste 
cazuri, observatorul trebuie să se asigure că aria de cuprindere a criteriilor observate diferă de 
la an la an.  

1. În clasele în care băncile sunt fixate pe podea, este evident că profesorul nu poate face 
prea multearanjamente; cu toate acestea, profesorii creativi ştiu să valorifice cât mai 
bine condiţiile existente. 

2. Profesorul trebuie să fi pregătit echipamentele de care are nevoie înainte de începerea 
lecţiei şi trebuiesă fi verificat dacă acestea funcţionează sau dacă există alte probleme 
legate de siguranţă; de asemenea, profesorul trebuie să fi avut în vedere în planul de 
lecţie soluţii alternative pentru cazul în care echipamentele nu funcţionează.  

3. Fişele de lucru, modelele, cărţile etc. de care este nevoie în timpul lecţiei trebuie 
pregătite înainte deînceperea acesteia.  

4. Nu este vorba doar de anumite nevoi speciale ale elevilor; profesorul trebuie să se 
asigure că toţi eleviistau confortabil şi pot vedea şi auzi; profesorul trebuie, uneori, să 
verifice acest lucru pe tot parcursul lecţiei, ex. trebuie să verifice dacă cei din ultima 
bancă văd ce scrie pe transparent.  

5. Uneori explicarea obiectivelor unei lecţii nu este potrivită, mai ales în cazul în care 
elevilor li se cere săpornească într-o călătorie de descoperire şi trebuie să rezolve 
singuri problemele; cu toate acestea, profesorul şi învăţătorul trebuie să ofere o 
descriere scurtă a lecţiei.  

6. Se aplică doar în cazul în care va avea loc o activitate de evaluare la sfârşitul lecţiei 
(ex. teste deabilitaţi, test scris) sau dacă activitatea de evaluare reprezintă partea 
principală a lecţiei; elevii trebuie să ştie ce anume se aşteaptă de la ei.  

7. Aspectele legate de egalitate trebuie avute mereu în vedere de toţi cei implicaţi, în toate 
momentele;aceste aspecte nu se referă numai la elevii cu nevoi speciale sau la elevii 
din grupurile minoritare etnic; este vorba în schimb, despre orice fel de prejudecată 
manifestată de către profesor sau de către elevi în legătură cu o anumită religie sau 
gen etc.  
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8. Profesorul/învăţătorul trebuie să identifice cât de mult ştiu deja elevii despre tema 
predată; unprofesor excelent va folosi aceste cunoştinţe anterioare pentru a implica 
elevii.  

9. Profesorul/învăţătorul trebuie să-şi fi făcut o imagine privind alcătuirea clasei şi trebuie 
să fiidentificat stilurile individuale de învăţare la începutul anului şcolar, iar rezultatele 
acestei analize trebuie să se reflecte în planul lecţiei; observatorul va trece orice 
precizări pe care doreşte să le facă în căsuţa „Comentarii generale”.  

10. Se referă la criteriul 9 şi trebuie să reiasă din planul lecţiei; totuşi, profesorul/învăţătorul 
trebuie săadapteze planul lecţiei pentru a răspunde oricăror noi probleme care apar pe 
parcursul lecţiei.  

11. Deseori ţintele individuale de învăţare pot fi discutate cu grupuri de elevi; bineînţeles, 
acest lucru nuse poate întâmpla în cadrul fiecărei lecţii.  

12. Face parte din analiza didactică a profesorului; în timpul pregătirii planului de predare 
şi a lecţiilorindividuale, profesorul analizează „elementele componente” ale materiei 
predate şi împarte temele predate în elementele esenţiale care le alcătuiesc, ceea ce 
asigură învăţarea în paşi mici .  

13. Este un criteriu deosebit de important-elevii sunt cu adevărat implicaţi în experienţa de 
învăţare saudoar stau în clasă şi primesc informaţii.  

14. Profesorul trebuie să folosească strategii diferite pentru atingerea criteriului 13; dar 
aveţi grijă să nu„exagereze”; dacă elevii au de rezolvat o problemă complexă în cadrul 
grupului, atunci lucrul în grup va fi singura strategie folosită în cadrul unei lecţii de 50 
minute; cu toate acestea, în cadrul grupurilor elevii vor avea posibilitatea de a învăţa 
individual.  

15. Are legătură cu punctele 4, 10 şi 13. 
16. Profesorul trebuie să faciliteze şi să conducă activităţile de învăţare, ceea ce înseamnă 

că trebuie săfacă faţă situaţiilor create de elevii care întrerup lecţia, mai ales de cei 
care întârzie.  

17. Stilul de comunicare al profesorului trebuie să se potrivească capacităţilor, nivelurilor 
şi stilurilorelevilor; din nou, acest criteriu este legat de punctele 4, 10 şi 15; profesorii 
trebuie să ţină minte că lor le revinedoar 25 la sută din timpul lecţiei, iar 75 la sută 
aparţine elevilor, ceea ce înseamnă aproximativ 11 minute. De aceea, informaţiile 
prezentate de către profesor trebuie să fie clare şi concise, acest criteriu se referă şi la 
comunicarea scrisă.  

18. Informaţiile oferite de profesor sunt corecte. 
19. Profesorul sau învăţătorul se asigură (ex. prin întrebări) că elevii urmăresc lecţia. 
20. Este legat de asemenea de punctele 3, 4, şi 17; în special fişele de lucru, scrisul pe 

tablă sautransparentele trebuie să poată fi citite de către toţi 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 să li se îngăduie să facă greşeli, nu 

trebuie să seteamă să pună întrebări şi să admită că nu înţeleg ceva; un profesor 
excelent va folosi aceste oportunităţi pentru a consolida învăţarea sau pentru a oferi 
clarificări.  

23. Este legat de punctul 13; dar mai ales de 22. 

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


 
 

 

  

 

DEPARTAMENT 
MANAGEMENT 

Cod: 
PO-01-04 

PROCEDURĂ 
OPERAŢIONALĂ 

OBSERVAREA 
PREDĂRII ŞI ÎNVĂŢĂRII 

Ediția I 
Nr. de exemplare 4 

Revizia:2 
Nr. de exemplare 5 

Număr de pagini 25 
Exemplar numărul 

 

 
Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168,  Bucuresti  
  Tel:    +40 (0)21 405 57 06 
 Fax:   +40 (0)21 310 32 05 
www.edu.ro  
 

Str.I.I.C.Brătianu nr.65, 710319, 
Botoșani 
Tel/fax:  +40 0231512132 
               +40 0231511519 
E-mail: 
pedagogic_niorga@yahoo.fr 
www.pedabt.ro  

13 

 

LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 
MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

24. Este legat de punctul 22, dar şi de 23; poate să nu aibă loc în toate lecțiile; în cazul în 
care unii elevi totnu au reuşit să înţeleagă şi au nevoie de clarificări suplimentare, 
profesorul trebuie să găsească o modalitate potrivită de a răspunde acestor întrebări 
suplimentare fără ai plictisi pe ceilalţi elevi din clasă; cu toate acestea se poate referi, 
de asemenea, la informaţiile suplimentare care se pot oferi elevilor în legătură cu tema 
predată.  

25. În timp ce punctul 5 se referea la întreaga lecţie, acest criteriu se referă la activităţi 
individuale şi lafişe de lucru etc.  

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

27. Elevii trebuie să fie încurajaţi să se autoevalueze atunci când acest lucru este posibil; 
feedback-ulconstructiv începe totdeauna cu autoevaluarea elevilor; altfel, vezi de 
asemenea punctul 26.  

28. Profesorul sau învăţătorul va crea mici situaţii de evaluare formativă în timpul sau la 
sfârşitul fiecareilecţii; activităţile mai formale de evaluare formative vor avea loc doar la 
anumite momente specificate în planul de predare.  

29. Este legat de punctele 4, 7, 8, 9, 11, 13, 14 şi 23. 
30. La fel ca şi punctul 7, profesorii trebuie să se gândească permanent la acest criteriu; 

în special,situaţiile de evaluare şi de feedback ajută la motivarea elevilor pentru a-şi 
asuma responsabilităţi, dar şi punctul 23.  

31. Un plan de lecţie bun asigură clarificarea oricăror probleme apărute înainte de sfârşitul 
lecţiei sau sefoloseşte de acestea pentru a le cere elevilor să analizeze un anumit 
aspect pe cont propriu care să fie monitorizat în timpul lecţiei următoare.  

32. Se poate observa doar în cazul în care elevii au primit teme pentru acasă. 
33. Acesta trebuie verificat la fiecare lecţie observată; este un criteriu foarte important. 
34. Profesorii şi învăţătorii nu pot demonstra toate cunoştinţele pe care le deţin în timpul 

lecţiilor; deasemenea, nu acesta este scopul învăţării centrate pe elev; totuşi, 
cunoştinţele profesorului trebuie să reiasă în mod evident din modul în care stăpâneşte 
materia predată şi din modul în care răspunde întrebărilor; în timpul şedinţelor în care 
observatorul oferă feedback, profesorii pot explica, de asemenea, la ce activităţi de 
actualizare a cunoştinţelor legate de domeniul predat au participat.  

35. Profesorul sau învăţătorul solicită feedback din partea elevilor la sfârşitul lecției; există 
fişe defeedback pentru elevi care se distribuie în mod regulat la anumite momente din 
planul de predare; în ce mod a folosit profesorul feedback-ul din partea elevilor; aceste 
aspecte vor fi discutate în timpul sesiunii în care observatorul oferă feedback.  

36. Profesorul sau învăţătorul şi-au îndeplinit toate îndatoririle administrative, ex. 
completarea rubricilorîn catalogul clasei, lista de prezenţă etc.   
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FIŞA DE OBSERVARE A LECŢIEI (varianta restrânsă) 
F.02/PO-01.11 
 
 
Şcoala 
................................ 

 
Data 
...................................  

 
Clasa 
....................................  

Disciplina 
............................................................................................................................... 
Tema lecţiei 
........................................................................................................................ 
Total elevi ................................... Elevi absenţi ................................... 
Profesor/învăţător 
............................................................................................................... 
Observator ................................... Funcţie ................................... 

 

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

 

Puncte tari Aspecte care pot fi îmbunătăţite 

  

 
NOTA 
3=excelent; activitatea desfăşurată depăşeşte cu mult nivelul aşteptat. 
2=bine; activitate satisfăcătoare care îndeplineşte cerinţele. 
1= slab; predare slabă, lipsită de un rezultat de învăţare folositor 
 

Plan de acţiune Acţiune finalizată             Introduceţi data 

  

 
Semnătura profesorului/învăţătorului Semnătura observatorului 
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Profesorul/învăţătorul:  

 1- a aranjat locul/sala/spaţiul de lucru în mod corespunzător, acolo unde a fost posibil?  
 2 - a avut toate echipamentele pregătite şi în stare de funcţionare?  
 3 - a avut toate materialele ajutătoare/resursele necesare la îndemână?  
 4 - a avut în vedere anumite considerente/nevoi speciale, când acest lucru a fost 

posibil?  
 5 - a explicat în mod clar scopul, metodele şi obiectivele lecţiei/sesiunii?  
 6 - a explicat procesul de evaluare cu exactitate, unde a fost cazul?  
 7- a evitat lipsa de imparţialitate şi a promovat egalitatea şanselor faţă de elevi?  
 8 - a identificat şi a ţinut cont de cunoştinţele şi experienţa anterioară?  
 9 - a ţinut cont de alcătuirea/nevoile/capacităţile grupului/elevilor?  
 10 - a adaptat lecţia /sesiunea pentru a răspunde nevoilor elevilor?  
 11 - a stabilit ţinte individuale de învăţare, ori de câte ori a fost cazul?  
 12 - a împărţit sarcina de învăţare în paşi mici de realizare?  
 13 - a încurajat productivitatea, implicarea, concentrarea şi eforturile elevilor?  
 14 - a încurajat învăţarea autonomă, centrată pe elev, învăţarea în grup şi învăţarea în 

diferite contexte?  
 15 - a folosit o gamă variată de strategii pentru a răspunde stilurilor individuale de 

învăţare şi nevoilor elevilor?  
 16 - a eliminat, ori de câte ori a fost posibil, preocupările diferite şi întreruperile?  
 17 - a comunicat eficient [ton, ritm, stil] cu elevii, răspunzând nevoilor lor diferite?  
 18 - a prezentat informaţii, fapte şi idei clare, exacte şi semnificative?  
 19 - a verificat înţelegerea şi a formulat în mod clar întrebările?  
 20 - a asigurat existenţa unor materiale clare, lizibile şi care au sporit claritatea 

informaţiilor?  
 21 - a selectat o varietate de materiale şi resurse pentru a sprijini nevoile elevilor?  
 22 - a încurajat elevii să pună întrebări?  
 23 - a încurajat elevii să participe pe tot parcursul lecţiei/sesiunii?  
 24 -a răspuns întrebărilor suplimentare ale elevilor furnizând informaţii suplimentare 

clare?  
 25 - a explicat scopurile şi rezultatele aşteptate ale exerciţiilor şi activităţilor?  
 26 - a oferit la timp feedback constructiv privind învăţarea şi progresul?  
 27 - a implicat elevii în evaluare şi le-a oferit feedback în legătură cu progresul realizat?  
 28 - a asigurat o evaluare formativă regulată care este adecvată, riguroasă, corectă şi 

exactă?  
 29 - a pus la dispoziţia elevilor diferite tipuri de activităţi de evaluare, care să răspundă 

nevoilor lor?  
 30 - a încurajat elevii să îşi asume responsabilitatea pentru propriul proces de 

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

suplimentare?  
 32 - a folosit în mod eficient temele pentru a consolida şi extinde învăţarea?  
 33 - a atins scopurile şi obiectivele lecţiei/sesiunii?  
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 34 - a demonstrate o bună stăpânire a disciplinei predate şi cunoştinţe actualizate în 
această disciplină?  

 35 - a obţinut feedback pentru propria dezvoltare şi în scopul evaluării?  
 36- a completat şi semnat cu exactitate documentaţia corespunzătoare?  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lista de verificare privind strategiile/materialele/materialele vizuale 

Vă rugăm bifaţi materialele/strategiile utilizate în timpul lecţiei 

□ Transparente 
+retroproiector 

□ Studiu de caz □ Cărţi, articole 

□ Video □ Activitate de proiect □ Întrebările elevilor 

□ Power Point □ Joc de roluri □ Lucru în grup 
□ Flipchart □ Exerciţii scrise □ Lucru pe perechi 
□ Tabla □ Activităţi practice □ Catalog de prezenţă 

□ Fişe de lucru □ TIC □ Evaluare/notare 
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ANEXA 3 – CHESTIONARE APLICATE ÎN ACTIVITATEA DE MONITORIZARE A 
PREDĂRII – ÎNVĂŢĂRII 
 
 (F.03/PO-01.11)  
 

MANAGEMENTUL COMUNICĂRII LA LECŢIE 

 
DATA____________  
PROFESOR _____________________________  
DISCIPLINA ______________________  
 
Bifaţi varianta [variantele] care corespund opţiunilor dumneavoastră  
1. Principalul mod (canal) de comunicare a fost: 

 
2. Comunicarea s-a făcut pe o reţea: 

 
 

3. Întrebările adresate au fost: 
 

s concis  
4. Răspunsurile primite au fost: 

 
5. Informaţiile transmise au fost: 

 
6. Au existat următoarele bariere de comunicare: 

receptorului 
  
Dacă nu au existat bariere de comunicare nu bifaţi nici o opţiune.  

7. Factorii perturbatori au fost : 
 

 
 
 
 
Observator ………………………………………. 
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CHESTIONAR DE ANALIZĂ A UTILIZĂRII METODELOR DE EVALUARE 

(F.04/PO-01.11) 
 

1. Am aplicat evaluarea iniţială la începutul programului de învăţare ? 
   

2. Am aplicat teste iniţiale elaborate personal ? 
   

3. Am aplicat teste iniţiale elaborate la nivelul catedrei ? 
   

4. Realizez evaluare sumativă în monitorizarea elevilor? 
   

5. Aplic teste elaborate personal în evaluarea internă ? 
   

6. Aplic teste elaborate la nivelul catedrei în evaluarea internă ? 
   

7. Elevii îşi cunosc situaţia şcolară în orice moment al desfăşurării programului de 
învăţare? 

   
8. Dacă un elev solicită mărirea mediei îi ofer şansa de a fi evaluat în acest scop? 

   
9. Dacă un elev este în situaţie de corigenţă accept o evaluare a acestuia care să poată 

schimba situaţia?  
   

Completarea chestionarului se face prin bifarea răspunsului considerat corespunzător opţiunii 
dumneavoastră. 
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CHESTIONAR DE ANALIZĂ 

A UTILIZĂRII RESURSELOR LA LECŢIE 

(F.05/PO-01.11) 
 

1. Sala de clasă unde îmi susţin lecţiile este corespunzător amenajată? 
   

2. Materialele cu care este dotată clasa sunt adecvate disciplinei ? 
   

3. Materialele cu care este dotată clasa sunt actuale [moderne]? 
   

4. Procentul de utilizare a echipamentelor audio-video la lecţii este: 
     

5. Elevii au acces la materialele din sala de clasă [le pot utiliza]? 
   

6. Procentul cu care utilizez metodele clasice la lecţii este: 
     

7. Procentul in care utilizez metodele de învăţare active la lecţii este: 
   80%   

8. Ţin cont de stilurile de învăţare ale elevilor [ vizual/auditiv/practic] în predarea şi 
înformarea elevilor?  

   
9. Ţin cont de nevoile reale ale elevilor în predarea şi în formarea elevilor? 

   
10. Aplic egalitatea şanselor lucrând cu o mai mare atenţie cu elevii cu nevoi speciale? 

   
 
Completarea chestionarului se face prin bifarea răspunsului considerat corespunzător opţiunii 
dumneavoastră 
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FIŞA DE EVALUARE FINALĂ A LECŢIEI [PENTRU ELEVI] 

(F.06/PO-01.11) 
 
DISCIPLINA______________ 
DATA____________________  
PROFESOR_____________________________________  
 
Faceţi aprecieri marcând opţiunea dumneavoastră pentru următoarele:  

1. Mă simt mai încrezător în capacitatea mea de învăţare şi înţelegere: 
 

2. Cu o mai bună organizare a timpului s-ar fi putut realiza mai multe în această lecţie: 
 

3. Am avut deplină libertate de a ne manifesta opiniile în activităţile desfăşurate : 
 

4. Relaţia dintre obiectivele propuse şi activităţile desfăşurate a fost satisfăcătoare: 
 

5. Materialele de învăţare au fost adecvate în activitatea desfăşurată: 
 

6. Lecţia a fost bine organizată: 
 

7. Timpul a fost insuficient: 
 

8. Am primit prea multe informaţii: 
 

9. Am făcut suficiente aplicaţii la noţiunile Pedagogice învăţate: 
 deplin  

10. Sugestiile mele pentru viitoarele lecţii sunt: 
........................................................................................................................................
......... 

 
La sfârşitul acestei lecţii starea mea este: 

   

 
 

  

 
Observaţie: Prezenta fişă se va completa de către fiecare elev la lecţia pentru care se doreşte 
această evaluare. 
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FIŞA DE EVALUARE FINALĂ A LECŢIEI [PENTRU PROFESORI] 

(F.07/PO-01.11) 
 
DISCIPLINA___________________ 
DATA___________________ 
PROFESOR_________________________________________  
 
Faceţi aprecieri marcând opţiunea dumneavoastră pentru următoarele:  

1. Cu o mai bună organizare a timpului aş fi putut realiza mai multe în această lecţie: 
 

2. Relaţia dintre obiectivele propuse şi activităţile desfăşurate a fost satisfăcătoare: 
 

3. Materialele de învăţare au fost utile în activitatea desfăşurată: 
 

4. Lecţia a fost bine organizată: 
 

5. Voi încercă de acum înainte să utilizez computerul în procesul didactic: 
lin  

6. A fost insuficient timpul: 
 

7. Am oferit prea multe informaţii: 
 

8. Am făcut suficiente aplicaţii la noţiunile Pedagogice predate: 
 

9. Voi avea în vedere pentru viitoarele lecţii: 
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
................................................................ 

 
La sfârşitul acestei lecţii starea mea este: 

   

 
 

  

 
Observaţie: Prezenta fişă se va completa de către fiecare elev la lecţia pentru care se doreşte 
această evaluare. 
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ANEXA 4 – CUPRINSUL ŞI FIŞA DE EVALUARE PENTRU PORTOFOLIU 
 
 

PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC 
 
Partea I : Date personale  

1. Structura anului şcolar. 
2. Încadrarea (clase, nr. de ore). 
3. Orarul. 
4. Fişa postului. Fişa de evaluare. 
5. Calendarul activităţilor pe anul în curs. 
6. Curriculum vitae. 

Partea II-a : Activitatea de la catedră  

1. Programa şcolară. 
2. Microprogramele pentru opţionalele propuse. 
3. Planificarea materiei ( planificarea anuală şi pe unităţi de învăţare). 
4. Proiecte didactice. 
5. Teste de evaluare (teste predictive, rezultatele acestora şi observaţiile/concluziile ce 

se impun, testele sumative pentru fiecare unitate de învăţare sau testele date la sfârşit 
de semestru sau an şcolar). 

6. Evaluarea alternativă (titlurile proiectelor, referatelor, eseurilor şi portofoliilor întocmite 
de elevi). 

7. Fişe de lucru (pe clase, pe nivel de performanţă vizat). 
8. Catalogul profesorului. 
9. Programa de pregătire pentru recuperarea cunoştinţelor. 
10. Lista materialului didactic existent. 
11. Fişe cu asistenţe la ore. 

Partea III-a: Performanţe  

1. Calendarul olimpiadelor şcolare. 
2. Descriptori de performanţă. 
3. Subiecte propuse. 
4. Tabel nominal cu elevii selecţionaţi şi pregătiţi pentru aceste concursuri. 
5. Planificarea pregătirii suplimentare şi prezenţa la pregătiri. 
6. Rezultatele obţinute la diferite faze ale concursurilor şcolare. 

Partea IV-a: Proiecte personale 
 Cuprinde lista cu proiecte sau chiar proiectele pe care mi le-am propus pe o anumită 
perioadă.  

Partea V-a : Perfecţionare  

Evidenţa clară a activităţilor de perfecţionare organizate la nivelul unităţii de 
învăţământ (catedră, consilii profesorale) sau CCD- ISJ , diplome, certificate.  

Partea VI-a : Materiale  

Scrisori metodice, regulamente, publicaţii, adrese MECTS, ISJ, etc.  
Partea VII-a : Activitatea ca diriginte  

1. Fişe personale ale elevilor. 
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2. Comitetul de părinţi pe clasă. 
3. Reprezentanţii Consiliului elevilor. 
4. Planificările activităţilor curriculare şi extracurriculare. 
5. Tabel cu elevii problemă. 
6. Graficul şi tematica consiliului clasei. 
7. Graficul şi tematica şedinţelor cu părinţii. 
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FIŞA DE EVALUARE A PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC (F.08/PO-01.11) 

Numele şi prenumele cadrului didactic 
Disciplina / disciplinele predate 
Evaluator  
În tabelul de mai jos bifaţi cu „X” dacă există documentul respectiv în portofoliu 
 

PARTEA DOCUMENTE 
VERIFI-
CARE 

Partea I : 
Date personale 

1. Structura anului şcolar.  

2. Încadrarea (clase, nr. de ore).  

3. Orarul.  

4. Fişa postului. Fişa de evaluare.  

5. Calendarul activităţilor pe anul în curs.  

6. Curriculum vitae.  

Partea a II-a. : Activitatea 
de la catedră 

1. Programa şcolară.  

2. Microprogramele pentru opţionalele propuse.  

3. Planificarea materiei ( planificarea anuală şi pe unităţi de învăţare).  

4. Proiecte didactice.  

5. Teste de evaluare  

6. Evaluarea alternativă  

7. Fişe de lucru (pe clase, pe nivel de performanţă vizat).  

8. Catalogul profesorului.  

9. Programa de pregătire pentru recuperarea cunoştinţelor.  

10. Lista materialului didactic existent.  

11. Fişe cu asistenţe la ore.  

Partea a III-a: 
Performanţe 

1. Calendarul olimpiadelor şcolare.  

2. Descriptori de performanţă.  

3. Subiecte propuse.  

4. Tabel nominal cu elevii selecţionaţi şi pregătiţi pentru concursuri.  

5. Planificarea pregătirii suplimentare şi prezenţa la pregătiri.  

6. Rezultatele obţinute la diferite faze ale concursurilor şcolare.  

Partea a IV-a: Proiecte 
personale 

Cuprinde lista cu proiecte sau chiar proiectele pe care mi le-am 
propus pe o anumită perioadă. 

 

Partea a V-a : 
Perfecţionare 

Evidenţa clară a activităţilor de perfecţionare organizate la nivelul 
unităţii de învăţământ (catedră, consilii profesorale) sau CCD-ISJ, 
diplome, certif. 

 

Partea a VI-a: Materiale Scrisori metodice, regulamente, publicaţii, adrese MECTS, ISJ, etc.  

Partea a VII-a : Activitatea 
ca diriginte 

1. Fişe personale ale elevilor.  

2. Comitetul de părinţi pe clasă.  

3. Reprezentanţii Consiliului elevilor.  

4. Planificările activităţilor curriculare şi extracurriculare.  

5. Tabel cu elevii problemă.  

6. Graficul şi tematica consiliului clasei.  

7. Graficul şi tematica şedinţelor cu părinţii.  
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