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

ELEMENTE NUMELE $1 PRENUMELE 5 5
PRIVIND RESPONSABILULUI DE FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA OPERATIUNE
1.1. Elaborat Vatavu Adriana membru CEAC | 10.10.2017
1.2. Verificat Damian Mariana membru CEAC 10.10.2017
1.3. Aprobat Mirela-Ofelia Sanduleanu Director 10.10.2017

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

Data de la
" 5 care se
Editia sau .duApa Componenta Modalitatea aplica Persoana care
caz, reviziain . . deril a efectuat
e revizuita reviziei preveaeriie revizia
cadrul editiei editiei sau
reviziei
2.1. Editia | X X
Denumirea institutiei Actualizare
2.2 Revizia 1 Antet A ) 13.10.2017 Ipate Geanina
el Inlocuire
Responsabilitati

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

operationale

Scopul | Exemplar , . Numele si Data <
difuzirii nr. Compartiment Funciia prenumele | primirii Semnatura
: Mirela-
. Management . .
3.1. _Apl|care/ 1 listat 9 Director Ofelia
informare (C.A) Sianduleanu
. 2 Management Coordonator Geanina
3.2. | Aplicare | g0 ponic (CEACQ) CEAC Ipate
. . . Roxana
3.3. | Aplicare | 3 listat Secretariat Secretar Arniutu
4 Financiar Mariana
3.4. | Aplicare electronic co.nt.ablll. Contabil sef Ichim
administrativ
Coordonator :
3.5. | Aplicare | 5listat Personal didactic Comisie Q/dr;ana
Perfectionare atavu
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. . . . Roxana
.6. li Secretariat Secretar o
3.6. | Evidenta | 6 listat Arnautu
7 listat Roxana
3.7. | Arhivare | 8 Secretariat Secretar Arnautu
electronic
3.8. Alte .| 9 listat Secretar Secretar Ro xana
scopuri Arnautu

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

a. Definifii ale termenilor

(I:\Irrt.. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1. Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor
PS(Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
sistem) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatji
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul ) , .
4, . . Director general / director / sef serviciu
compartimentului
5 PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
' Operationala) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatji
6 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
' operationale aprobata si difuzata
o .| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa
Revizia in cadrul unei . X A .
7. editi caz, a uneia sau mai mglto_r componente ale unei e_dl’;_u a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
8. Agenda sedintei Ordinea de zi a sedintei
b. Abrevieri ale termenilor
Nr. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat
1. LPNI.BT LICEUL PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI
2. MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
3. MEN Ministerul Educatiei Nationale
4, SMC Sistemul de Management al Calitatji
5. CCD Casa Corpului Didactic
6. 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
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Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Aceasta procedura se aplica de catre tot personalul care executa activitati sau lucrari in regim de
asigurare a calitatii si care este desemnat sa implementeze cerintele SMC in cadrul LICEULUI
PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA” BOTOSANI.

Introducere, Scopul procedurii:

Personalul implicat in activitatile derulate Tn cadrul LPNI.BT trebuie sa fie competent din punct de

vedere al studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei. LPNI.BT identifica necesitatile de instruire a
personalului, planifica si realizeaza instruirea periodica a acestuia Tn domenii adecvate.

Procedura stabileste responsabilitatile si descrie metodele utilizate in LICEUL PEDAGOGIC

,NICOLAE IORGA” BOTOSANI pentru a se asigura ca tot personalul implicat in aplicarea procedurilor
SMC din unitate detine calificarea adecvata si este corespunzator instruit.

7.
7.1,
7.2,

7.3.

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale:
Reglementari internationale

Legislatie primara

a. Ordinul 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 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 entitafile 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.

Legislatie secundara

1. Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, 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 invaiamant, publicat Tn 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. Hotardarea 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 instituionala 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
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de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatamantul 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 invatidamant preuniversitar, cu
completarile si modificarile ulterioare.

9. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5379/2004 privind Metodologia de organizare
si functionare a serviciilor educationale prin cadre didactice de sprijin/itinerante pentru copiii cu
cerinte educative speciale, scolarizati in 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 criteriile de normare a personalului nedidactic si
didactic auxiliar din unitatile de invatamant 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.

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

. Regulamentul de ordine interioara al LICEULUI PEDAGOGIC ,,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI, aprobat in sedinta Consiliului Profesoral din data 11.10.2017 in sedinta Consiliului
de Administratie din data

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

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

. Procedura de sistem: completarea documentelor (PS—01.01.)
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8. Descrierea activitatilor, responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE TIORGA”
BOTOSANI

Numar de pagini 21
Exemplar numarul

Activitati / Etape Raspunde Mod de desfasurare / Termene Riscuri
semnificative

Elaborarea/actualizarea | Responsabilul Comisie La Tnceputul fiecarui an scolar Intarzieri in
fisei de perfectionare a | perfectionare actualizarea
cadrelor didactice fisei
Verificare fisa CEAC Membrii CEAC verificad conformitatea
perfectionare itemilor din fisa cu legislatia in vigoare
Prezentarea  ofertelor | Responsabilul Comisie Responsabilul comisiei prezinta Intarzieri in
de formare prin CCD, | perfectionare metodologia de formare a cadrelor furnizarea
ISJ, Universitati, alte didactice, ofertele de formare si le materialelor
institutii abilitate afiseaza la loc vizibil.
Inscrierea la grade | Secretar Cadrul didactic depune la secretariatul Nerespectarea

didactice, definitivat

scolii dosarul de inscriere la examenul de
definitivat sau de acordare a gradelor
didactice

calendarului de
catre candidat.

Intocmirea unui | Responsabilul Comisie Responsabilul Comisie perfectionare

centralizator cu | perfectionare

personalul ce urmeaza

sa participe la

perfectionarea prin

grade didactice,

definitivat.

Instruirea si | Sefii comisiilor Sefii comisiilor metodice/ariilor Necorelarea
perfectionarea metodice/ariilor curriculare realizeaza |a sféarsitul fiecarui itemilor din teste

personalului didactic

curriculare

semestru /an scolar — Anexa 2 un
centralizator al activitatii de formare a
fiecarul cadru didactic din comisia
metodica.

Perfectionarea poate fi realizata prin
derularea urmatoarelor actiuni:

a) participare cu lucrari la
manifestari stiintifice atat pe plan
intern cat si extern;

b) perfectionare prin activitatea de
doctorat;

c) participarea la
seminarii/workshop-uri organizate
la nivel de catedra / departament
incadrul universitatilor locale sau
la nivel national ;

d) proces continuu de autoinstruire;

e) efectuarea de stagii de

cu achizitiile
anterioare ale
elevilor; numar
mare de elevi
absenti
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PERFECTIONAREA
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DEPARTAMENT Cod:
CURRICULUM PO-02-16

Editia |
Nr. de exemplare 9
Revizia: 1
Nr. de exemplare 9

Numar de pagini 21
Exemplar numarul

cercetare/predare in cadrul altor
scoli/gradinite, centreuniversitare
din tara sau din strainatate;

f) dobéandirea de cunostinte
referitoare la evaluarea si
asigurarea calitatii;

g) actualizarea permanenta a
continutului stiintific al
materialelor didactice
inconformitate cu programele
analitice;

h) participare la cursuri de
perfectionare, cariera si nivel,

i) participarea la cursuri privind
tehnicile de instruire si evaluare
pe calculator;

j) participarea la
seminarii/workshop-uri organizate
in domeniul pedagogiei;

k) Perfectionare prin parcurgerea
activitatilor in cazul sustinerii
examenului de definitivat, gradul
Il si/sau gradul | etc.

La finalizarea formarilor, cadrele didactice
au obligatia sa depuna in dosarul
personal o copie a certificatului,
adeverintei , etc prin care este
recunoscutd formarea si sa-si completeze
fisa de formare continuéd (Anexa 2)

Instruirea si
perfectionarea
personalului didactic
auxiliar si nedidactic.

Sefii de compartiment
pentru personalul
didactic auxiliar si

nedidactic.

Sefii de compartiment
realizeaza la sfarsitul fiecarui semestru
/an scolar — Anexa 2 un centralizator al
activitatii de formare la nivelul
compartimentului pe care in conduce.
Formele de perfectionare pot fi:
a). participarea la cursuri organizate de
catre institutie, la nivelul MECTS, CCD
sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tara sau din
strainatate;
b). strategii de adaptare profesionala la
cerintele postului si ale locului de
munca;
c). strategii de practica si specializare n
tara si strainatate;
d). ucenicie organizata la locul de
munca pentru muncitorii noi angajatj;
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e). examinari si verificari periodice pe
specialitate prin acordarea unui titlu de
specialist, Tn specialitatea prevazuta de
fisa postului;
f). formare individuala;
g). convocari, consultari de specialitate,
lansari de carte
La finalizarea formadrilor, personalul
scolii are obligatia sé& depuné in dosarul
personal o copie a certificatului,
adeverintei, etc prin care este
recunoscutd formarea si s&-gi
completeze fisa de formare continug
(Anexa 2)
Colectarea datelor | Sefii comisiilor metodice | Sedinte de catedrd —Anexa 3/ lafinal de | Intarzieri in
privind perfectionarea semestru furnizarea
personalului materialelor
Completarea machetei Centralizarea documentelor primite de la | Intarzieri in
comisiile metodice, in macheta furnizarea
perfectionare(Anexa 4);/ la inceputul sem. | rapoartelor
I 'si sfarsitul anului scolar domisiilor
metodice

Elaborarea planului de
perfectionare la nivelul
intregii scoli

Responsabil Comisie
perfectionare;
CEACG,;

elaborarea unui plan general de
perfectionare — 15 sept.
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9 Anexe.
Anexa 1:

CHESTIONAR PENTRU IDENTIFICAREA NEVOILOR DE FORMARE CONTINUA A PERSONALULUI
) DIDACTIC
Incercuiti litera corespunzatoare raspunsului pe care il considerati opinia dumneavoastra:

1. In opinia dumneavoastra formarea continué ar trebui s4 fie:
a. undrept
b. Tindatorire
2. Care institutie este responsabila cu formarea continua in opinia dumneavoastra:
universitatile
Casa Corpului Didactic
ISJ
Centrul National de Formare a Personalului din Tnv&tamantul Preuniversitar
Institutii care ofera cursuri de Tnvatamant la distanta
. Scoala
3. Cine ar trebui sa se implice in decizia privitoare la selectarea cadrelor didactice pentru programele de
formare:

P20 T®

—h

directorul unitatii scolare
inspectorul scolar cu perfectionarea
seful comisiei metodice
inspectorul scolar de specialitate
. cadrul didactic insusi
considerati ca ar trebui sa aiba programul de formare:
oz
trei zile
0 saptamana
in functie de obiectivele cursului
e. alta perioada
5. Considerati ca perfectionarea prin grade va ajuta in munca instructiv-educativa:

Pooow

4, Ce dura

Q0T o

a. foarte mult
b. mult

c. oarecum

d. putin

e. foarte putin

6. Apreciati ca gradele didactice trebuie sé constituie conditii ale evolutiei in cariera:

a. da
b. nu
c. nustiu

7. Cum apreciali pregétirea didactica si pedagogica la nivelul facultatii:
a. foarte buna

b. buna
c. potrivita
d. slaba
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e. inexistenta

8. In ce masura activitatea de formare continud a corespuns dorintelor si aspiratiilor dumneavoastra:
a. Tnfoarte mare masura
b. 1n mare masura
c. lanivel mediu
d. Tn mica masura
e. TInfoarte mica masura
9. Asupra céarui aspect ati dori ca programele de formare continua sa staruie mai mult:
a. proiectarea didactica
b. curriculum
c. metode si mijloace de Tnvatamant
d. principii si tehnici de evaluare
e. organizarea si conducerea colectivelor de elevi
f. cerinte educationale speciale (educatia elevilor cu nevoi speciale)
10. Selectati care dintre urmatoarele componente ale formarii psihopedagogice si metodice credeti ca este
cea mai importanta:
a. teoria si practica evaluarii
b. teoria si metodologia curriculumului
c. managementul clasei de elevi
d. metodica predarii disciplinei
e. cerinte educationale speciale (educatia elevilor cu nevoi speciale)
11. Selectati cea mai frecventa dificultate inregistrata in activitatea de la catedra:
a. structurarea moderna a continuturilor
b. evaluarea didactica
c. tratarea diferentiata a elevilor
d. consiliere
e. proiectare
f. disciplina scolara
g. organizarea colectivului de elevi
12. Evaluati care este principala modificare adusa procesului instructiv-educativ in urmadesfasurarii
activitatilor de formare:
a. Tmbunatatirea sistemului de evaluare
b. imbunatatirea relatiei profesor — elev
c. abordari noi ale unor teme vechi
d. informare in specialitate (parte stiintifica)
e. informare generala metodica
13. In opinia dumneavoastré cét de importants este formarea continud in procesul de invéatémant:
a. foarte important
b. important
c. mediu
d. putin important
e. foarte putin importanta
14. Selectati dintre urmatoarele forme de perfectionare la nivelul scolii pe cea care vi se pare ceamai
eficienta:
a. cursuri de formare initiate de scoala
b. dezbateri la nivelul comisiilor metodice
c. lectii demonstrative
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d. prezentare de referate in Consiliul Profesoral
15. Cum considerati activitatea de perfectionare desfagurata de Casa Corpului Didactic:
a. moderna ca forma si eficienta
b. de ajutor pentru cine este interesat
c. de ajutor pentru cadrele didactice tinere
d. de nici un ajutor
16. Ati urmat cursuri de formare continua in strainatate?
a. Nu
b. Da, prin programele.........................
c. Da, prin programul LLP
17. Ce cursuri v-ar interesa pentru a le urma prin programul Erasmus+?
a. Metodica predarii disciplinei......................
b. metode si mijloace de invatamant
c. Evaluare
d. TIC
e. Asigurarea calitatii
18. Justificati raspunsul de la intrebarea 17.
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FISA INDI\{IDUALI\ DE FORMARE CONTINUA
Incepand cu 1 sept 2010

1. Numele si prenumele:

2. Data nasterii si localitatea:

3. Studii (invatamant cu profil pedagogic, Scoli postliceale, colegii, institute de Tnvatamant superior,
masterate, doctorat, cursuri postuniversitare, cursuri reconversie profesionala etc):

Nr. crt. Institutia absolvita

Specializarea

Durata

- Anul absolvirii
studiilor

4. Anul incadrarii in invatamant:
5. Anul incadrarii in unitate:

6. Grade didactice:

, hecalificat/titular/suplinitor

(I:\Irrt Gradul didactic Anul obfinerii Media
1. Definitiv

2. Gradul didactic Il

3. Gradul didactic |

4, Excelenta didactica

e Profesor METODIST...da/nu

...... in anii scolari:
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e Profesor FORMATOR...da/nu ...... dinanul: .........ooooviiiiinnn. cu urmatoarele cursuri
SUSHINULE .ot ,n
CAAIUI Proi€CIUIUIL ..ot e e e e e
e Profesor MENTOR ...da/nu ...... dinanul ...,
e Profesor membru in Consiliul Consultativ al disciplini..............ccoooiiiiiiiiinnne. , n anii scolari

FORMARE:

# Participarea la activitatea in comisii metodice /cerc pedagogic / consiliul profesoral cu tema
| consiliul consultativ al disciplinei / comisia dirigintilor /

Participare n

calitate de:
Nr. | Comisial/cerc membru/organizator
Data
crt. etc de
activitate/prezentare
tema ...

Valorizare in
activitatea didactica
Loc de
desfasurare
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# Stagii de formare la care a participat (cursuri de formare profesionala continud, inclusiv prin

programe internationale - Programe europene Comenius, Leonardo, Grundtvig):

Nr. crt.

Cursuri de formare profesionala
continua

Perioada

Nr. credite/
Nr. ore

Furnizor/Loc
de
desfaSurare

Valorizare curs in
activitatea
didactica
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. . o . Furnizor/Loc | Valorizare curs in
Cursuri de formare profesionala . Nr. credite/ .
Nr. crt. L Perioada de activitatea
continua Nr. ore o . . s
desfaSurare | didactica

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44,
45,

# Formare continua prin simpozioane, conferinte.

Tipul formarii
(simpozion
international,
national
. .t ’ Loc de Nr. ore
Nr. interjudetean, Luna, . . < .
. Denumire Organizator desfasur | perfection
crt. | judetean, local, anul
. are are
conferinte,
training,
schimb de
experienta etc.)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
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Tipul formarii
(simpozion
international,
. na.;lonal, Loc de Nr. ore
Nr. interjudetean, Luna, . . < .
crt. | judetean, local, | anul Denumire Organizator desfagur | perfection
conferinte, are are
training,
schimb de
experienta etc.)
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.

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

17

+40 0231511519

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

E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr

www.pedabt.ro



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

MiINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA
OPERATIONALA PRIVIND Editia |
DEPARTAMENT Cod: INSTRUIREA SI Nr. de exemplare 9 Numar de pagini 21
CURRICULUM PO-02-16 PERFECTIONAREA Revizia: 1 Exemplar numarul
PERSONALULUI Nr. de exemplare 9
@ Articole, lucrari publicate:
Nr. Numele . L Anul
. . o Autor(i) Publicatia ISSN/ISBN e
crt. articolului/lucrarii publicarii
1.
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Anexa 3:
Tabele centralizatoare PERFECTIONARE, la nivelul comisiei
metodice...........oooiiiiiii semestrul...........
anscolar...................
Nr Denumire activitate Tipul activitatii Perioada Obiectivele | Locul de Participanti:
. perfectionare de formare activitatii desfasur clevi Cadre
crt (curs, simpozion are di .
' idactic
local/judetean/na e
tional/internatio
nal, conferinta,
altele)
1.
2.
Nr. Denumire
crt. publicatie Tip publicatie (articol, Anul publicarii
lucrare stiintifica, studiu, ISBN / Editura
auxiliar metodic, ect)
1.
2.
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Anexa 4.
Macheta PERFECTIONARE
Tipul activitatii Tip
grad de formare _ da_ta r publi_cati
Nume . | dida | Denumir (eurs, Furnizo | activit | - | Den | e (articol, | ISBN/
nr. | Prenum | SP€C | ctic/ e simpozion rlinstitu | atii, | g | umir ) lucrare | Editura
alizar . local/judetean/ tie perioa e stiintifica, / anul
crt | e cadru e anul | activitate national/interna | organiz | dade e/ ubli tudi blica
didactic obtin | formare o 9 nr. | PUP studiy, pub’
erii tlongl, § atoare | formar ore catie aungr rii
conferinta, e metodic,
altele) ect)
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