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PROCEDURA OPERATIONALA
Cod: PO. 06-04
Denumire:. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL PROGRAMULUI SCOALA
ALTFEL:”SASTII MAI MULTE SA FIl MAI BUN!”
Evidenta modificarilor: -
Editia/revizia Data Pag. cu Modificat Verificat Apraobat
modificari | Nume Semnatura | Nume Semnatura
1/0 6.01.2014 Elaborat - - - - Mirela
initial Sanduleanu
11 02.02.2015 | 2, 4,5, Gornea Epure Mirela
Olivia Mihaela Sanduleanu
1/2 13.10.2017 Ipate Vatavu Mirela
Geanina Roxana Sanduleanu
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia procedurii operationale
Scopul Exemplar nr. | Compartiment | Functia Numele si prenumele | Data Semnétura
difuzdrii primirii
informare 1 conducere director Mirela Sanduleanu
executie 2 onducere director Roxana Vatavu
adjunct
arhivare  si | 3 secretariat secretar Roxana Arnautu
informare
informare 4 executie consilier Olivia Gornea
educativ
informare 5 electronic | executie diriginte Toti dirigintii si toate
cadrele didactice

1. Introducere

Tn aceastd procedura se prezinti etapele calendarului/activitatilor din cadrul programului Scoala
Altfel:  "Sa stii mai multe, sa fii mai bun!”, In functie de solicitarile elevilor, parintilor si
reprezentantilor autoritatilor administratiei locale, in functie de sugestiile cadrelor didactice, resursele

si politica educationala a Liceului Pedagogic ,,Nicolae Iorga” Botosani.
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2. Scopul procedurii

Scopul prezentei procedura prevede stabilirea calendarului/activitatilor din cadrul programului
Scoala Altfel, in functie de solicitarile elevilor, parintilor si reprezentantilor autoritatilor administratiei
locale, in functie de sugestiile cadrelor didactice, resursele si politica educationala a Liceului Pedagogic
,Nicolae lorga” Botosani.

3. Definitii, abrevieri
3.1 Definitii

Procedura operationalid — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobati si
difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri
OMEN - Ordinul ministrului educatiei nationale;
OMEC — Ordinul ministrului educatiei si cercetarii;
OMECT — Ordinul ministrului educatiei, cercetarii si tineretului;
OMECTS - Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului;
CP — Consiliul Profesoral;
CA — Consiliul de Administratie
CEAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
CE - Consiliul Elevilor
LPNI — Liceul Pedagogic “Nicolae Torga” Botosani
SSMMSFMB — S3 stii mai multe sa fii mai bun
CPAESE - consilierul educativ
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4. Domeniu de aplicare

o Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul didactic al LPNI.

o Prezenta procedura stabileste modul in care se vor desfasura activitatile din SSMMSFMB in
LPNI.

o Beneficiarii prezentei proceduri sunt elevii din clasele 0-XII, personalul didactic din LPNI si
comunitatea locala.

5. Documente de referinta

5.1 Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale

5.2 0.M.E.N. 3637 din 19 iunie 2014 privind structura anului scolar 2014-2015

5.3 0.MECI 5132/10.09.2009 privind activitatile specifice functiei de diriginte

5.4 Strategia M Ed.C de dezvoltare a activitatilor educative scolare si extrascolare — 2005

5.5 REGULAMENT de organizare si functionare a unitatilor care ofera activitate extrascolara -
Anexa la OMECTS nr. 5567/7.10.2011

6. Descrierea activititilor si responsabilititilor
6.1 Aspecte generale

Intrucat conducerea LPNI are in prim plan implicarea, in egala masura, a elevilor, a cadrelor
didactice, a paringilor, astfel incat proiectele si activitatile selectate sa corespundd obiectivelor
educationale specifice LPNI, in acest an scolar clasele vor desfasura toatda saptimdéna activitati cu
profesorii diriginti, in colaborare cu colegii care nu au calitatea de diriginte. Acestia din urma vor
lucra in echipa cu dirigintele clasei un numar de ore egal cu norma didactica si pot propune clasei
activitati specifice disciplinelor pe care le predau.

Activitatile propuse se vor desfasura zilnic, in intervalul 9.00-17.00 (9.00 — 13.00 schimbul de
dimineatd, 13.00 — 17.00 schimbul de dupd-amiaza), dar acest interval orar poate suferi modificari in
functie de specificul anumitor activitati (vizite de studiu, intalniri cu parteneri etc.)
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Vizitele de studiu se pot desfasura pe maxim 2 zile. Chiar daca numarul de ore alocat unei vizite
este suficient pentru a acoperi o parte din orarul profesorilor/elevilor, se va asigura participarea la
activitati pe parcursul fiecarei zile din saptamana. Fiecare organizator al unei vizite de studiu are
obligatia intocmirii intregii documentatii necesare in acest caz (proiect de vizita de studiu).

Activitatile vor fi organizate in fiecare zi lucratoare a saptamanii mentionate, acoperind cel putin
numdrul de ore prevazut in orarul obisnuit al scolii, atdt pentru elevi, cdt si pentru cadrele didactice.

Dupa aprobarea de catre CA, programul adoptat devine obligatoriu, atat pentru elevi, cat si pentru
cadrele didactice.

Elevii au obligatia de a participa la activitatile pentru care s-au inscris, absentele fiind inregistrate
n catalog la rubrica Purtare.

Activitatile aprobate se vor mentiona in condica de prezenta a cadrelor didactice si vor fi
monitorizate de conducerea LPNI.

La activitatea de analiza a activitatilor desfasurate in cadrul programului din cadrul CP vor participa
si reprezentanti ai elevilor si parintilor, care vor prezenta puncte de vedere asupra activitatilor derulate
n program.

Directorul va prezenta un raport de analizd a calitatii activitatilor organizate, a rezultatelor
educationale ale acestora, precum si modalitatile de ameliorare a planificarii si organizarii programului
,.Scoala altfel”.

In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, activititile desfasurate pot fi premiate la
nivelul unitatii, cu sprijinul autoritatilor, administratiei publice locale, al partenerilor educationali, din
resurse proprii, etc.

LPNI va promova cele mai bune activitati prin metode variate care sa asigure informarea publicului
larg si implicarea unui procent mare de membri ai comunitatii in evaluarea si stabilirea celor mai
valoroase actiuni: chestionare aplicate elevilor, cadrelor didactice si parintilor, un “jurnal” al
saptamanii programului ,,Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!” facut public, prezentarea
activitatilor pe site-ul propriu, pe cel al partenerilor implicati in activitati, informari/articole In mass-
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media locala sau centrald, fotografii, filme, organizarea unui vot direct al elevilor, parintilor, cadrelor
didactice, organizarea unui vot electronic pentru publicul larg etc.

In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, directorul unititii de invatimant,
consilierul educativ LPNI si seful CEAC vor monitoriza si vor evalua activitatile din cadrul
programului. Tn final pot selectiona o singurd activitate din cele desfasurate, cu care sa participe la
competitia celor mai interesante activitati desfasurate la nivel judetean in cadrul saptamanii ,,Scoala
altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!”.

Pentru a participa la competitia organizata la nivel judetean, informaticianul LPNI va incarca pe
site-ul inspectoratului scolar, la rubrica dedicatd competitiei din cadrul programului ,,Scoala altfel: Sa
stii mai multe, sa fii mai bun!”, dosarul activitarii propuse.

La nivel judetean, competitia isi propune sa selecteze si sa promoveze pe site-ul inspectoratului
cele mai interesante 10 activitati care s-au desfasurat in saptdmana programului ,,Scoala altfel: Sa stii

mai multe, sa fii mai bun!”, cate una din fiecare din domeniile:
- cultural;
- artistic;
- tehnic;
- stiintific;
- sportiv;
- cetatenie democratica si responsabilitate sociala;
- educatie pentru sanatate si stil de viatd sdnatos;
- educatie ecologica si protectie a mediului;
- abilitati de viata;
- consiliere si orientare.

Selectia activitatilor se va face in baza unor criterii stabilite de I1SJ printr-o procedura
transparentd, prin implicarea consiliului judetean al elevilor, a organizatiilor reprezentative ale
parintilor si a consiliului consultativ al cadrelor didactice.

Termenul limita de incarcare a dosarelor activitatilor vor fi stabilite de 1SJ si comunicate LPNI
si publicului larg nu mai tarziu de data de 2 martie 2015.
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Cele mai interesante 10 activitati desfasurate in cadrul saptamanii ,,Scoala altfel: Sa stii mai multe,
sa fil mai bun!” stabilite la nivelul fiecarui judet, vor participa la competitia organizata la nivel
national, de Ministerul Educatiei Nationale, conform unei proceduri ce va fi transmisa inspectoratelor

scolare.

6.2 Desfisurarea activitaitilor

Rezultate
Activitati / Etape | Raspunde Mod de desfasurare / Termene asteptate/Riscuri
semnificative
1. Elaborarea Director Directorul adjunct si CPAESE aduce la cunostinta
programului de adjunct/ comisiei dirigintilor inceperea derularii | - propuneri si
activitati Dirigintii calendarului programului SSMMSFMB sugestii/nerespectare
- Se vor solicita propuneri: a termenelor sau
elevilor, la orele de dirigentie, nepredarea
parintilor, in cadrul sedintelor cu parintii, propunerilor de catre
e reprezentatilor autoritatilor administratiei | totii diriginti

publice locale a comunitatji, in cadrul

sedintelor C.A.
2. Dezbaterea - Dezbaterea n colectivele de elevi, in CE, in CP
propunerilor in Sefii si Tn comitetul reprezentativ al parintilor, a tuturor
vederea comisiilor propunerilor in vederea identificarii celor mai
identificarii metodice, agreate activitdti si mai apoi a adoptarii
activitatilor director, programului agreat de majoritatea elevilor si a
agreate director cadrelor didactice.

adjunct, - Activitatile propuse se aduc la cunostinta CP, de
CPAESE catre diriginti si cadre didactice si se aproba de
catre CA al LPNI.

3. Centralizarea - Consilierul educativ va centraliza propunerile de | - centralizatorul
propunerilor CPAESE activitati pe care diriginti i le vor Tnainta n | propunerilor de
agreate, in vederea intocmirii desfasuratorului de activitati | activitati/neindeplinire
vederea includerii pentru programul ,Scoala Altfel”. a conditilor  de
acestora n - Consilierul educativ completeaza Calendarul | metodologie (ore/elev
Calendarul activitafilor educative cu propunerilor agreate. Si norma/cadru
activitafilor didactic)
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educative. - Calendarul
activitatilor
4. Popularizarea - Popularizarea programului "Scoala altfel: Sa stii | - articole, postere,
programului Diriginti, mai multe, sa fii mai bun!": pliante/informatia nu
"Scoala altfel: Sa CPAESE, - la nivel local prin mijloace media, ajunge la publicul
stii mai multe, sa director, - in cadrul sedintelor cu parintii, tinta: elevi, profesori,
fii mai bun!” director - prin intermediul CE si CP, comunitatea locala
adjunct - in cadrul orelor de consiliere,
- prin afitaj
- prin intermediul site-ului scolii
5. Desfasurarea - Tipurile de activitati care se organizeaza in | - produse
activitatilor din Diriginti, saptamana mentionata: finale/suprapunerea
cadrul saptamanii | CPAESE, e activitati propuse de LPNI (anexa 5) actiunilor pe anumite
»Scoala Altfel” director, e activitati rezultate din centralizarea | ntervale de
director propunerilor timp/cadre
adjunct didactice/sali de clasa
6. Monitorizare si | CPAESE, - Monitorizarea activitatilor desfasurate se va - evidenta prezentei
evaluare responsabil | realiza prin: elevilor la activitati
CEAC, - tabele de prezenta a elevilor la nepredata la timp
director, activitati (Anexa 2) - modalitatea de
director - condica de prezenta a profesorilor Tnregistrare a
adjunct - verificarea condicii de prezenta de activitatilor in condica
catre conducerea scolii; de prezenta a
- absentele elevilor la rubrica cadrelor didactice
PURTARE - neevidentierea
- Criteriile de evaluare a actiunilor desfasurate in | absentelor elevilor in
aceasta saptamana sunt urmatoarele: catalog la rubrica
- Implicarea parintilor si a partenerilor PURTARE
- Numar echilibrat de elevi si profesori
- Impactul asupra grupului tinta
- Calitatea produselor finale realizate
7. Analiza calitatii | Directorii, - Directorul unitatii va prezenta un raport de - raportul de analiza
activitatilor CPAESE si | analiza a calitatii activitatilor organizate, a - produse finale ale
organizate in seful CEAC | rezultatelor educationale ale acestora, precum si | activitatilor/nerespect

programul ,Scoala
altfel”.

modalitatile de ameliorare a planificarii si
organizarii programului ,Scoala altfel”

area termenelor de
predare a
documentelor (liste de

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
+40 (0)21 405 57 06
Fax: +40 (0)21310 32 05

Tel:

www.edu.ro

Str.I.I.C.Brétianu 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/

B MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA Editia |
DEPARTAMENT Cod: ACTIVITATILOR iN CADRUL Nr. de exemplare 5 Numar de pagini 13
EDUCATIV PO-06-04 PROGRAMULUI SA STII MAI Revizia: 2 Exemplar numarul
MULTE, SA FIl MAI BUN Nr. de exemplare 5
- La activitatea de analiza din cadrul CP vor prezenta elevi,
participa si reprezentanti ai elevilor si parintilor, rapoarte de
care vor prezenta puncte de vedere asupra autoevaluare)
activitatilor derulate Tn program.
8. Diseminarea - Diseminarea activitatilor se va face prin: - articole, informari
rezultatelor CPAESE, - afisare la panourile din scoala publicate in presa
activitatilor si Informaticia - realizarea de fotomontaje, filme scrisa si electronica
valorificarea n, - publicarea pe site-ul LPNI si al - fotomontaje
exemplelor de Responsab partenerilor implicati Tn activitati - Prezentari ppt
buna practica il site LPNI, - prezentarea in cadrul sedintelor de pentru
Diriginti, catedra diseminare/strecurare
Echipa de - prezentarea in cadrul CA si CP a unor informatii sau
redactie a - publicarea de informari/articole in mass- | rezultate eronate
Jurnalului media localé sau centralé presa scrisa si

electronica
- realizarea unui Jurnal al programului si
publicarea acestuia

- Valorificarea exemplelor de buna practica se va
face prin:
- chestionare aplicate elevilor, cadrelor
didactice si parintilor
- activitatile desfasurate pot fi premiate la
nivelul unitatii.
- organizarea unui vot direct al elevilor,
parintilor, cadrelor didactice
- organizarea unui vot electronic pentru
publicul larg.

- Directorul unitatii de invatamant, consilierul
educativ LPNI si seful CEAC vor monitoriza si vor
evalua activitatile din cadrul programului si vor
selectiona o singura activitate, cu care sa
participe la competitia desfasurata la nivel
judetean.

- Informaticianul scolii incarca dosarul activitatii
selectate spre a participa in competitia la nivel

judetean, pe site-ul inspectoratului scolar, la
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rubrica dedicata competitiei.

- Selectia la nivel judetean, in baza unor criterii
stabilite I1SJ,

- Participarea la competitia organizata la nivel
national, de Ministerul Educatiei Nationale,
conform unei proceduri ce va fi transmisa
inspectoratelor scolare

7. Inregistrari anexe

Cod . Nr. Locul Durata

Denumire formular C e e e

formular pagini | arhivarii | pastrarii
FO01.PO.03 | Activitati solicitate de clasa 1 Arhiva 2 ani
F02.PO.03 | Tabel de prezenta a elevilor 1 Arhiva 2 ani
F03.PO.03 | Evaluarea activitatilor 1 Arhiva 2 ani
F04.PO.03 | Calendarul desfasurarii activitatilor 1 Arhiva 2 ani
F05.PO.03 | Activitati propuse de LPNI 2 Arhiva 2 ani
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DEPARTAMENT
EDUCATIV

Cod:
PO-06-04

B MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA Editia |
ACTIVITATILOR IN CADRUL Nr. de exemplare 5 Numér de pagini 13
PROGRAMULUI SA STII MAI Revizia: 2 Exemplar numarul

MULTE, SA FIl MAI BUN

8. Schema flux a documentelor

Nr. de exemplare 5

\ Responsabilitati \ Intrari

Activitati

lesiri

oM
3818/3.06.2013

Director adj.
CPAESE
44 diriginti

1. Elaborarea programului de

Propuneri si
sugestii

Propuneri si
sugestii

Director adj /

activitati

2. Centralizarea propunerilor
agreate si realizarea
calendarului

-centralizatorul
propunerilor
- calendarul
activitatilor

Diriginti, - centralizatorul
CPAESE, propunerilor
Dir., dir. Adj - calendarul
activitatilor

3. Popularizarea programului
”Scoala altfel: Sa stii mai
multe, sa fii mai bun!”

Avrticole,
postere,
pliante

l

Calendarul
activitatilor
aprobate

Diriginti,
CPAESE,
Dir., dir. Adj.

4. Desfasurarea activitatilor din
sdptamana ”Scoala altfel: Sa stii
mai multe, s fii mai bun!”

Rapoarte de
autoevaluare,
Produse finale

J e il i
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B MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA Editia |
DEPARTAMENT Cod: ACTIVITATILOR iN CADRUL Nr. de exemplare 5 Numar de pagini 13
EDUCATIV PO-06-04 PROGRAMULUI SA STII MAI Revizia: 2 Exemplar numarul
MULTE, SA FIl MAI BUN Nr. de exemplare 5
Dirigintii, Rapoarte de - Tabele de prezenta,

Cadre didactice autoevaluare,

Produse finale

— - Condica de prezenta

- Raport de analiza

Tabele de prezenta,

6. Analiza calitatii activitatilor

. A » o —
organizate in programul ”Scoala

Raport de
analiza

| altfel”

l

Director, . 2
CPAESE condica de prezenta,
Seful CEA produse si rapoarte E—
’ de autoevaluare
CPAESE,
Diriginti, Produse
Responsabil site finale

Acrticole, jurnalul
programului,

7. Diseminarea rezultatelor chestionare

activitatilor si valorificarea

\\

exemplelor de buna practica
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B MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA Editia |
DEPARTAMENT Cod: ACTIVITATILOR iN CADRUL Nr. de exemplare 5 Numar de pagini 13
EDUCATIV PO-06-04 PROGRAMULUI SA STII MAI Revizia: 2 Exemplar numarul
MULTE, SA FIl MAI BUN Nr. de exemplare 5
9. Cuprins
Numarul
componenteli
n cadrul Denumirea componentei Pagina
procedurii
operationale
Coperta Evidenta modificarilor 2
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

1 Introducere 3

2 Scopul procedurii operationale 3

3 Definitii si abrevieri 3

4 Domeniu de aplicare 4

5 Documente de referinta 4

6 Descrierea activitatilor si responsabilitatilor 6

7 Inregistrari anexe 9

8 Schema flux a documentelor 10

9 Cuprins 11
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