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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Eugenia Responsabil | 01.09.2017
Caragancev comisie
metodica
1.2. | Verificat Laura Director SPP | 01.09.2017
SERBANESCU
1.3. | Aprobat Mihnea Rector
COSTOIU

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

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei se aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia |
2.2. | Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii Nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
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3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina
aplicare Educativ DUMITRICA

3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia
aplicare didactic Primar CARAGANCEV

3.3 | informare, 3 Personal Profesor Daniela
aplicare didactic engleza GHERGHINA

3.4 | informare, 4 Personal Prof. Inv. Victoria SANDU
aplicare didactic Prescolar

3.5 | informare, 5 Personal Prof. Inv. Simona SAVU
aplicare didactic Prescolar

3.6 | informare, 6 Personal Prof. Inv. Felicia CHIRICA
aplicare didactic Prescolar

3.7 | informare, 7 Personal Educatoare Daniela Carmen
aplicare didactic MURARU

3.8 | informare, 8 Personal Educatoare Vanessa Carla
aplicare didactic TIGANESTEANU

3.9 | informare, 9 Personal Educatoare Angela
aplicare didactic SERBANESCU

3.10 | informare, 10 Personal Educatoare Madalina
aplicare didactic ZLATEA

3.11 | informare, 11 Personal Prof. Inv. Ramona
aplicare didactic Prescolar GHIBURICA

3.12 | informare, 12 Personal Profesor Mirella Marilena
aplicare didactic logoped GROSU

4. Scopul procedurii operationale

e Scopul acestei proceduri este acela de a defini modul si mijloacele de realizare a
activitatii de asistentd la ore precum si responsabilititile pe care le implica aceasta
activitate;

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
e Compartimentul didactic

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
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e Documentatia necesara derularii activitatii este prezentata in anexele prezentei proceduri

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
e In situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin
delegare.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
e Doar daca este cazul.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale
e Nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
e Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala.

e Asistenta la ore reprezintd un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a
disfunctionalitatilor ce pot sa apara in procesul de predare-invatare;

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica

e Procedura operationald vizeazd numai componenta observarea predarii—invatarii—
evaludrii in Scoala Primara "POLITEHNICA” a UPB

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata
e revizuirea ofertei educationale si a PDI-ului;

autoevaluarea institutionala;
colectarea feedback-ului;
siguranta si confidentialitatea datelor;
urmarirea evolutiei scolare a absolventilor;
comunicarea internd, externa si institutionala;
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urmarirea prescolarilor capabili de performanta;

identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
evaluarea sistematica a satisfactiei personalului;

comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;
inregistrarea progresului prescolarilor/scolarilor.

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

e compartimentul didactic;

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:
- Standardele internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara:
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr.
5079/ 2016;
e Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/12.iunie.2015 pentru aprobarea
Codului Controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.3. Legislatie secundara

e Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii in
educatie;

e HG nr. 21/18.01.2007 pentru aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e HG nr. 1534/25.11.2008 privind aprobarea standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatamantul preuniversitar;

e OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
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Regulamentul intern al unitatii de invatamant;

Decizia nr. 47/6.09.2016 privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial intern;

OMEN nr. 5233/2008 privind aprobarea Curriculumului prescolar;

OMEN nr.3851/2010) privind aprobarea reperelor fundamentale in TInvatarea si
dezvoltarea timpurie a copiilor cu varste cuprinse intre nastere si 7 ani;

OMEN nr. 4688/2012 privind aprobarea standardelor de calitate pentru Invatamantul
prescolar;

Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie
anteprescolara ( HG nr. 1252/2012);

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar (OM
nr. 5115/2014);

Setul de instrumente pentru stimularea, monitorizarea si aprecierea pregatirii pentru
scoala a copilului prescolar;

Caietul de observatii cu privire la dezvoltarea copiilor (un caiet obisnuit in care se
noteaza aspecte care tin de dezvoltarea copilului pe masura ce acestea sunt observate de
catre educatoare in contexte diferite;

Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul UPB, cu modificarile si completarile ulterioare.

Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

Fisele de post ale personalului intern.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura operationala 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.
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2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4, Curriculum-ul pentru educatie | In viziunea actuala, curriculum-ul se refera la oferta

timpurie a copiilor cu varsta
cuprinsa intre nastere si 6/7
ani

educationald a gradinitei si reprezinta sistemul
proceselor educationale si al experientelor de invatare, si
formare directa si indirecta oferite educatilor si traite de
acestia in contexte formale, nonformale si chiar
informale.

Abordarea curriculard pemite luarea in considerare, in
plan teoretic si practic, a intregii complexitati a
procesului de dezvoltare si formare a prescolarilor.

Caracterul curricular al programului educational
prescolar este evident la mai multe nivele:
- Lanivelul programului educational ca ansamblu
structurat;
- Lanivelul continuturilor curricular;
- Lanivelul practicilor de predare-invatare-
evaluare.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare
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5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. SPP Scoala Primard POLITEHNICA

9. ROFUIP Regulament de organizare si functionare al unitatilor de
invatdmant preuniversitar

10. | ROI Regulament de ordine interioara

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Prevederii prezentei proceduri urmaresc asigurarea standardelor de calitate si a

elementelor de conformitate, respectiv etapele observarii predarii—invatarii—evaludrii in Scoala
Primara "POLITEHNICA” a UPB pe parcursului unui an scolar.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista

e Anexa | - Grafic de asistenta

e Anexa 2 - Fisa de observare a activitatii

Anexa 3 - Opis cu portofoliul educatoarei

b) Provenienta

MEN;

ISMBY/IS6;

Consfatuiri;

Literatura de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Anexa 1 - Grafic de asistenta —

o Cadru didactic observat

o Disciplina/grupa

o Cine efectueaza asistenta
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o Data

o Termen de depunere a figei de observare
o Semnatura responsabilului de asistenta
e Anexa 2 - Fisa de observare a activitatii
o Verificarea documentelor de proiectare didactica;

@)
@)
@)
@)

Pregétirea activitatii;
Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii;
Evaluarea activitatii prescolarilor/scolarilor;
Autoevaluarea cadrului didactic asistat;

o Lista de metode didactice/strategii/materiale utilizate;
e Anexa 3 - Opis cu portofoliul educatoarei
o catalogul grupei/clasei

o curriculum
o caietul educatoarei

8.2.3. Circuitul documentelor

o Continutul acestei proceduri va fi afisat la punctul de informare al C.E.A.C.

e Graficului de Monitorizare si Control propus de conducerea unitatii scolare, C.E.A.C. si

responsabilul comisiei metodice;

e Responsabilul C.E.A.C. raspunde de programarea asistentelor la activitdtile de predare-
invatare, de completarea si depunerea la responsabilul de procedurd a Fiselor de

observare a lectiei;

e Directorii (managerii) si responsabilii Comisiilor Metodice raspund de realizarea
asistentei la activitatile de predare-invatare, de completarea si depunerea la responsabilul

de procedura a Fiselor de observare a lectiei;

o Cadrele didactice vor detine si prezenta cu ocazia asistentei la ore documentele prevazute

de mapa profesorului.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

informatiilor etc.

birouri, rechizite, linii telefonice,

materiale

g ey

8.3.2. Resurse umane: Personalul didactic al unitdtii de invatdmant, prescolari/scolari.

informatice,
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8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari

8.4. Modul de lucru
e Afisarea in cancelarie a Graficului de Monitorizare a activitatilor de predare-invatare-
evaluare;
e Responsabilul de procedura va repartiza cadrele didactice supuse monitorizarii
responsabililor cu aplicarea procedurii (responsabilii comisiilor metodice), precizand
termenele de realizare a asistentelor, conform urmatorului tabel,;

Cadru didactic | Disciplina/grup | Cine efectueaza Data Termen de Semnatura
observat a asistenta depunere a fisei | responsabilului de
de observare asistenta

e Responsabilii cu observarea activitatii isi vor planifica asistenta la ore in urma discutiei
cu cadrul didactic ce va fi asistat (Anexa 1);
e In efectuarea observarii la grupa se vor urmari:
- Verificarea documentelor de proiectare didactica;
- Pregatirea activitatii;
- Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii;
- Evaluarea activitatii prescolarilor/scolarilor;
- Autoevaluarea cadrului didactic asistat;
- Lista de metode didactice/strategii/materiale utilizate;
o Se va completa Fisa de observare a activitatii, precizand puctele tari si punctele slabe,
iar pentru obtinerea punctajului final se va tine cont de urmatorii descriptori:

Excelent (3 puncte) Bine (2 puncte) Slab (1 punct)

» Activitate foarte bine » Continutul lectiei este exact, » Stapanirea disciplinei de
pregatita, inclusiv planificat si proiectat clar si catre profesor este
valorificarea unor ocazii eficace; inadecvata nivelului prevazut
neanticipate ce apar in timpul | » Metodele de lucru sunt de curriculum-ul

10
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lectiei;

Entuziasmul si angajamentul
cadrului didactic inspird
prescolarii/elevii care raspund
bine la provocari;

Cadrul didactic demonstreaza
autoritate si o foarte buna
cunoastere a disciplinei dar si
a particularitatilor
prescolarilor/scolarilor;
Metodele didactice folosite
sunt variate iar prescolarii
utilizeaza modalitati diferite
de lucru;

Evaluarea este foarte bine
organizata,

Profesorul formuleaza
comentarii eficiente in ceea ce
priveste lucrarile
prescolarilor/elevilor, astfel
incat acestia sa-si formeze o
corectd imagine de sine;

In cadrul activitatilor didactice
sunt promovate metode activ-
participative iar pentru
evaluare se folosesc si metode
complementare.

>

>

adecvate sarcinilor si le
ingaduie prescolarilor/scolarilor
s inregistreze progres
satisfacator.

Lectiile au obiective clare, iar
prescolarii/elevii stiu ce au de
facut.

Cadrele didactice ajuta >
prescolarii/elevii sa-si planifice
eficient timpul.

Lucrarile sunt notate in mod >

regulat iar comentariile
cadrului didactic ajuta
prescolarii/elevi sa inteleaga
unde au gresit.
Prescolarii/elevii participa la
lectii, raspund la intrebari,
poartd discutii pe teme propuse
de cadrul didactic.

Cadrul didactic incurajeaza
prescolarii/elevii sa lucreze pe
cont propriu.

prescolar/scolar.

Evaluarile si analizele
cadrului didactic sunt
inadecvate si nu ofera
prescolarilor/elevilor o
imagine clard a rezultatelor
si progresului.

Prescolarii nu inteleg ce
trebuie sa faca pentru a-si
imbunatati performantele.
Se folosesc intr-o masura
prea mare metode ce solicita
putin initiativa si abilitatile
prescolarilor/elevilor,
inclusiv pe cele de lucru in
echipa.

e Se va verifica mapa cadrului didactic urmarindu-se:
1. PROIECTAREA DIDACTICA:

Planificarile calendaristice ale disciplinelor/modulelor din incadrare;

Proiectele unitatilor de invatare;

Curriculum-ul
incadrare;

2. EVALUAREA:
o Fisele de evaluare continua si sumativa a prescolarilor/elevilor;

prescolar/inv. primar in vigoare la disciplinele/modulele din

11
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o O

O O O O O

Fisele de evaluare a activitatii prescolarilor/elevilor;
3. MATERIALE DIDACTICE DE CONCEPTIE PROPRIE:
Teste de evaluare inifiala, curenta si sumativa;
Suport de curs.
4. DOCUMENTE DE INTERES:
Despre categorii de copii cu nevoi educative speciale identificate ;
Chestionare stiluri de Invétare;
Evaluarea activitatii prescolarilor/elevilor pe parcursul unei anumite perioade;
Lista cu graficele de inregistrare;
Teste scrise si orale/ Concursuri scolare.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

La inceputul anului scolar se afiseazda in cancelarie graficului de monitorizare a
activitatilor de predare-invatare-evaluare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Responsabilul de procedura va repartiza cadrele didactice supuse monitorizarii
responsabililor cu aplicarea procedurii (responsabilii comisiilor metodice), precizand
termenele de realizare a asistentelor;

Responsabilii cu observarea activitatii isi vor planifica asistenta la ore Tn urma discutiei
cu cadrul didactic ce va fi asistat (Anexa 1);

In efectuarea observarii la grupa/clasi se vor urmari:

Verificarea documentelor de proiectare didactica;

Pregétirea activitatii;

Evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii;
Evaluarea activitatii prescolarilor/elevilor;

Autoevaluarea cadrului didactic asistat;

Lista de metode didactice/strategii/materiale utilizate;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se vor sintetiza si interpreta rezultatele. In anul urmitor se va tine cont de rezultatele
obtinute. Se va asigura continuitatea activitdtilor de la an la an.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

12
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e Responsabilul de procedura raspunde de buna desfasurare a activitatii de asistenta si
observare a predarii-invatarii, urmarind respectarea Graficului de Monitorizare si Control
propus de conducerea unitatii scolare, C.E.A.C. si responsabilul comisiei metodice;

e Responsabilul C.E.A.C. raspunde de programarea asistentelor la activitatile de predare-
invatare, de completarea si depunerea la responsabilul de procedura a Fiselor de
observare a lectiei;

o Directorii (managerii) si responsabilii Comisiilor Metodice raspund de realizarea
asistentei la activitatile de predare-invatare, de completarea si depunerea la responsabilul
de procedura a Fiselor de observare a lectiei;

o Cadrele didactice vor detine si prezenta cu ocazia asistentei la ore documentele prevazute
de mapa profesorului.

Notd: Continutul acestei proceduri va fi afisat la punctul de informare al C.E.A.C.

Persoanele responsabile vor realiza minim 2 asistente/luna.

Nr | Compartimentul Responsabil | Directo | Rector Cadre Secretariat
. (postul)/actiunea comisie SPP | r SPP didactice SPP
crt | (operatiunea) SPP
0 1 2 3 4 5
1. | elaborare procedura E

privind observarea
predarii—invatarii—
evaluarii

verificare procedura \Y

aprobare procedura A

aplicare procedura Ap

Nl el Bad Ea

arhivare documente Ah
rezultate din aplicarea
procedurii

10.

Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
Anexa

Denumirea Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare | Arhivare Alte
anexei exemplare Loc | Perioada | elemente

0

1 2 3 4 5 6 7 8
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Grafic de asistentd | Secretariat | Comisia | 6 6 Ah | 5 ani
(Anexa 1) comisie

Fisa de observare a | Secretariat | Comisia | 6 6 Ah | 5 ani
activitatii (Anexa 2) | comisie

Opis cu portofoliul | Secretariat | Comisia | 6 6 Ah | 5 ani
cadrului comisie

didactic(Anexa 3)

Anexa 1 - GRAFIC DE ASISTENTA PLANIFICARE ASISTENTELOR LA GRUPE
AN SCOLAR ......

DOMENIUL CURRICULUM

3

S

Obiective urmarite:

Planificarea si proiectarea activitatilor instructiv-educative;

Stabilirea clara a scopurilor si obiectivelor;

Abordarea integratd a continuturilor;

Elemente de creativitate in selectarea strategiilor si metodelor didactice;

Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si metodelor didactice incluse in cadrul
proiectarii activitatiilor didactice de predare-invatare-evaluare;

Organizarea informatiilor transmise §i claritatea explicatiilor;

Corectitudinea stiintifica a continuturilor transmise;

Adaptarea continuturilor proiectate la specificul grupei/clasei de copii;
Completarea corecta a documentelor scolare;

Concordanta activitatii didactice realizate cu planificarea si proiectarea didactica.

Graficul asistentelor:

CADRUL GRUPA/CLASA

14
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DIDACTIC
ASISTAT

MICA

MIJLOCIE

MARE

PREGATITOARE

Cadru
didactic 1

=

Cadru
didactic 2

Cadru
didactic 3

<X

DOMENIUL MANAGEMENTUL GRUPEI/CLASEI

¢ Obiective urmadrite:
e Organizarea eficienta a grupei/clasei de copii in timpul activitatilor;
e Gestionarea timpului;

e Relatia copilului cu educatoarea, colaborarea cu aceasta in procesul de invatare, relatia

copiilor cu colegii, colaborarea cu acestia in procesul de invétare;
e Progresul realizat de copii in timpul activitatii;
e Respectarea particularitatilor clasei de elevi (ritm de lucru, accesibilizarea continuturilor,
predarea diferentiata,sarcini suplimentare).

CADRUL GRUPA/CLASA
DIDACTIC _ V
ASISTAT MICA Graficul | MIJLOCIE MARE | PREGATITOARE
asistentelor:
Cadru didactic 1 X
X

15
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Cadru didactic 2 X
X
Cadru didactic 3 X
X
DOMENIUL EVALUARE

s Obiective urmarite:

e Integrarea elementelor de evaluare in cadrul strategiei didactice (tipuri de evaluare,

metode);

e Competente si nivelul competentelor specifice disciplinei demonstrate de copii
(cunostinte, deprinderi, atitudini);
e (Gradul de utilizare a cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor in contexte noi de

invatare.

Graficul asistentelor:

CADRUL GRUPA
DIDACTIC _ _
ASISTAT MICA MIJLOCIE MARE PREGATITOARE
Cadru didactic 1 X
X
X
X
X
Cadru didactic 2 X
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>

Cadru didactic 3

XX ) X

Anexa 2.

Fisa de observare a activitatii
(focalizare pe monitorizarea stimuldrii bucuriei/placerii de a invata la varstele mici)

Data:

Unitatea de invatamant:

Grupa/clasa:

Cadrul didactic asistat:

Titlul activitatii:

Numarul copiilor prezenti (din total Inscrisi):

Mediul educational
Se vor face referiri cu privire la:
- Jucarii/jocuri/centre de interes aflate la indeména copilului, in campul vizual al acestuia;
- Materialele expuse in sala de grupa/clasa (dacd ele au un sens pentru procesul de invatare in care
este angajat copilul prin joc, dacd sunt asezate la nivelul copilului, dacd sunt vizibile si sunt

realizate cu ajutorul sdu in prezenta copilului);

- Asezarea mobilierului pe parcursul unei activitdti; plasarea catedrei in geografia clasei si,
implicit, pozitia cadrului didactic in raport cu copiii;

17
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- Materialul didactic folosit (daca acesta incurajeaza si stimuleaza participarea copilului la
activitate; daca este relevant pentru contextul de invatare creat si pentru tipul de activitate; daca
este suficient/insuficient/in exces/lipseste).

ASPECTE POZITIVE RECOMANDARI

Activitatea cadrului didactic
Se vor face referiri cu privire la:

- Modul de concepere/proiectare a activitatii/activitatilor (dacd sunt clar organizate, daca respecta
standardele de proiectare eficienta etc.);

- Tipul si modul de comunicare cu copiii (ex.: Cadrul didactic a vorbit mai mult decét este
necesar/nu a vorbit destul/a vorbit prea repede/prea rar/prea tare/prea incet. Existd un motiv real
pentru acest lucru? Vocabularul folosit de cadru didactic pe parcursul interactiunii cu copiii a
fost/nu a fost accesibil. Cadrul didactic a creat suficiente ocazii pentru a stimula dialogul intre copii si
pentru a-i determina sa puna intrebari.);

- Corectarea greselilor de exprimare/continut (daca acest lucru a fost facut de cadrul
didactic/colegi/copilul insusi.);

- Oferirea de feed-back copiilor (ex.: Cadrul didactic a oferit/nu a oferit feed-back pozitiv
copiilor; cadrul didactic a pus/nu a pus etichete copiilor care nu au reusit sa termine sarcinile/sa
raspunda corect/sa se conformeze unor reguli etc.;

- Acordarea unei libertati in exprimare copilului (ex.: Cadrul didactic a oferit libertate copilului in
exprimarea artisticd, neinsistdnd pe coloratul in contur sau pe realizarea unor lucrari practice,
artistico-plastice etc. identice).
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ASPECTE POZITIVE RECOMANDARI

Activitatea copiilor - Bucuria de a Invata reflectata in interactiuni

Se vor face referiri cu privire la:

Raportul intre timpul cat a vorbit cadrul didactic si timpul cat a vorbit copilul,

Cate idei /opinii proprii si-au exprimat copiii in timpul activitatii;

Cate/care deprinderi au fost exersate de catre copii;

Reactii ale copilului, pozitii ale corpului etc. care exprima interesul copilului pentru activitate;
Exemple care aratd ca prescolarii/scolarii stiu ce au invatat/ce vor invata;

Exemple care aratd ca prescolarii/scolarii stiu unde au ajuns cu explorarea, la un moment dat, pe
tema care 11 intereseaza;

Cadrul didactic i intreaba pe copii cu privire la ceea ce vor sd invete (copiii pot sa aleaga ce vor
sd invete la un moment dat);

Exemple care aratd ca prescolarii/scolarii stiu ce s-a urmadrit prin activitatea in care sunt
implicati/ce li se cere sa aplice/demonstreze /realizeze la sfarsitul acesteia.

ASPECTE POZITIVE RECOMANDARI

19
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- Managementul clasei

- Se vor face referiri cu privire la:

- Cadrul didactic mentine/nu mentine contactul vizual cu copiii, pe toata durata activitatii;

- Copiii lucreaza bine Tmpreund/in grup/in perechi/individual;

- Cadrul didactic schimba/nu schimba locul copiilor, atunci cand situatia o impune;

- Instructiunile cadrului didactic sunt/nu sunt clare;

- Materialele didactice utilizate au putut fi vazute de catre toti copiii;

- Vocea cadrului didactic s-a auzit/nu s-a auzit clar pe tot parcursul activitatii;

- Copiii au fost asezati 1n asa fel incat s-au auzit/nu s-au auzit bine unii pe alii;

Cadrul didactic a ardtat ca este constient de dificultatile de 1Invatare ale copiilor si a oferit
feedback corect, fiecdruia, in functie de nevoia si ritmul lui;

Cadrul didactic face/nu face apel la regulile stabilite impreund cu copiii pentru educarea
comportamentelor positive;

Copiii respectd/nu respectd regulile grupei.

ASPECTE POZITIVE RECOMANDARI

Alte aspecte observate, concluzii si
recomandari:
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Director/responsabilul comisiei metodice/
asistat,

cadrul didactic care asista,
(nume,prenume,semnatura)

(nume, prenume, semnatura)

Anexa 3
Opis cu portofoliul educatoarei

1.CATALOGUL GRUPEI/CLASEI:

Completat corect;

Nume, prenume copil;

Data nasterii;

Centralizator prezenta;

Mentiuni de miscare a copiilor pe parcursul anului scolar;
Vizat de director/inregistrat(la nivelul primar),;

\J \J \J \J \J \J \J \J
$“ $“ $“ $“ $“ $“ $“ $“

Fisa lunara cu monitorizare absente
(de arhivat 5 ani/acreditare)

2.CURRICULUM

3.CAIETUL EDUCATOAREI

Cadrul didactic

Numerotarea paginilor cu stampila directorului-document juridic;

21




Procedura operationala
UNIVERSITATEA privind observarea Editia 1
POLITEHNICA DIN predarii-invatarii—evaluarii in Nr. de ex. 6
BUCURESTI Scoala Primara "POLITEHNICA” ) )
a UPB
Departamentul Revizia 1
SCOALA Cod: PO-21-SPP-13 Nr. de ex. 12

PRIMARA”POLITEHNICA” ) )

Pagina 22 din 25
Exemplar nr. 1

a) CARACTERIZAREA GRUPEIL:

< Scurta prezentare a grupei/clasei;
o Constatari asupra dezvoltarii copiilor in urma evaluarilor initiale;
o Masuri ameliorative dupa caz.

b)CATALOGUL GRUPEI/CLASEI

< Completat corect cu datele fiecarui copil;
o Inregistrarea rezultatelor obtinute in urma evaluarilor
c) OBIECTIVE CADRU SI DE REFERINTA

< Completate conform particularitatilor de varsta,
“* Pe domenii de activitate;
d) PROGRAMUL ZILNIC

o Completat corect-corespunde planului de invatamdnt si nivelelor de varsta;
e)OPTIONALUL REALIZAT DE CADRUL DIDACTIC

«* Planificarea aprobata de inspectorul de specialitate;
«* Programa;
< [Inregistrarea optionalului la varianta de orar;
HPLANIFICAREA
< 15-30 septembrie-testari initiale- fara acordarea de calificative;
** Respectarea structurii planificarii; *Obiective prioritare;  *Tema,tipul de

activitate(predare/verificare)

Jocuri liber-alese --- sectoarele+ tema (la prescolar)

3 sectoare zilnic(,,Biblioteca” se planifica zilnic)(la prescolar)
Tema(respectarea numarului pe nivel si pe saptamana)

\J \J \J \J
$“ $“ $“ \‘

didactic-trecut concret pe activitdti)

\J
* XY

se lucreaza, realizarea de parteneriate si contracte de colaborare)
Activitatea cu scoala - grupa mare - cls. pregatitoare;
2)PROIECTE TEMATICE

\J
* XY

h)DOCUMENTE DE EVALUARE A COPIILOR:

Activitatea metodica(studiu individual- tema si publicatia; confectionare material

Activitatea cu parintii (planificata, proiecte didactice, tema proiectelor pt. grupa la care
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\J
* XY

\J \J \J \J \J
\‘ \‘ \‘ \‘ \‘

Evaluare initiald(portofoliu cu: obiective,itemi de evaluare,interpretare,masuri
ameliorative)(toate cu date,numele si prenumele copiilor)

Portofoliile copiilor

Portofolii de proiectale prescolarilor(harti,albume)

Evaluarea continuu-formativa(sem I gi II)

Evaluarea semestriala

Evaluarea finala

i)FISA DE EVIDENTA A PERFECTIONARII

< Inregistrarea participarii la diverse actiuni metodice—avizate de responsabilul
comisiei metodice)

j) DOCUMENTELE COMITETULUI DE PARINTI

<,

\J \J \J
$“ $“ $“

Tematica sedintelor(cu data/responsabili/material prezentat)

Registrul cu procese verbale de la sedinte, documentate si cu nr.de participanti
Procese verbale pt. donatii si sponsorizari (facturi)

Activitatea de consiliere si orarul,;

K)PORTOFOLIUL CADRULUI DIDACTIC

7
L X4

3

%

3

%

0‘0

>

Documente justificative privind implicarea in derularea unor parteneriate, colaborari,
perfectionare si desfasurarea unor activitati deosebite;

Portofoliul responsabilului de activitdti educative si extracurriculare (procese verbale,
fotografii)

Parteneriate cu unitétile scolare din sector, din municipiu si din tard,cu specificarea
tematicii si actiunilor ce se vor desfasura;

Participarea la concursuri §i simpozioane (tematica/cine participa/rezultate cu documente
justificative)

Excursii si vizite (plan de excursie/obiective/participanti/tematica/responsabili)
Spectacole (protocoale de colaborare pe an scolar cu
obiective/participanti/tematica/responsabili)

Proiecte didactice model

Diverse materiale de specialitate;

Proiecte didactice — zilnic(debutantele)+ suplinitoarele si schite( cadrele didactice cu
grad.Il)

Observatii, teme, proiecte, structuri de continut;
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3

%

Diplome
Raport de activitate
Fisa de perfectionare

3

%

3

%

3

%

3

%

Fisa postului

*
.0

L)

3

%

3

S

Registru inventar.

Caiet cu studiu individual
Contractul individual de munca

Adeverinta din care sd reiasa punctajul din anul precedent;

11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta — pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3-5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 5-6
procedurate
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6-7
operationald

8. Descrierea procedurii operationale 8-12

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12-13

10. Anexe, Inregistrari, arhivari 13-23
Cuprins 24
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