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

Nr. Elemente prlvmc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Bqta-OIeIel Maria- Director adjunct 2024-02-
Alina 14
2. |Verificat Demeter Sorin-Marin | COnducator 2024-02-
compartiment 14
3. |Avizat Pogan lonela Coordonator CEAC i224'02'
4. |Aprobat Demeter Sorin-Marin | Conducator entitate 5224'02'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-14

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

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at_a__ Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 4 5 6 7
1 Aplicare Toate compartimentele, conform Z?J:gtnigl Bota-Olelei 2024-
) P organigramei in vigoare o Maria-Alina 02-14
nedidactic
Conducator Demeter 2024-
2 Informare Conducere entitate Sorin-Marin 02-14
: < Coordonator 2024-
3. |Evidenta CEAC CEAC Pogan lonela 02-14
. oo . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-14

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura stabileste mijloacele prin care se monitorizeaza predarea, invatarea, evaluarea prin realizarea

activitatilor de asistenta la orele de curs de catre cei investiti cu aceasta responsabilitate, Tn vederea asigurarii unei
evaluari reale a cadrelor didactice, pentru imbunatatirea calitatii educatiei din unitatea de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor membrilor personalului didactic de predare si de conducere din cadrul unitatii de
invatamant.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;
Ordinul nr. 6106 din 3 decembrie 2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant
preuniversitar;
Ordinul nr. 4597 din 6 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si desfasurarea concursului
pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat;

Ordinul nr. 3026 din 13 ianuarie 2022 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind organizarea si
desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar de stat, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 4.597/2021;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;
Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

(':\It.;: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. - autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este

1. |Entitate publica : S . S b N . N
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2 Sg?ﬁg&?ﬂgldzail'ntsg't'éerggﬁ?t'e' in Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de

) . : inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,

3. Asigurarea calitatii educatiei Planlflcare Si |mplle.mgntar(ve de programe de. studiu, prin care se form_eaza
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate;

4, Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5. Conducat.orul depgrtamentulw Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si

6. |Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

7 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

’ (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,

9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de

regula, sub 50% din continutul procedurii;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
11 Beneficiarii directi ai educatiei si | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
" |formarii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3 ani) si prescolar (3
- 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare;
invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV,
12. |invatamant preuniversitar |nvatamantul secundar, cargﬂcuEJrlvndf: invatamantul secuqdar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal
(clasele de liceu IX - XII/XIIl) cu urmatoarele filiere: teoretica, vocationala si
tehnologica, Tnvatamantul profesional, cu durata de minimum 3 ani si
invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde fnvatamantul postliceal;
rnr\?g(zggg%I(/eiil;tciiltj?g}%?/e?g%lggrrﬁI Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
13. entru invatamantul P cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
pe A preda la grupa/clasa respectiva;
primar/profesorul-diriginte
. Munca intelectuala si fizica desfasurata n mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, n vederea insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
Actiunea prin care un numar de cadre didactice asista pe un alt cadru didactic la
15. | Asistenta scolara ora, urmaresc, indruma, controleaza si evalueaza activitatea desfasurata de
catre acesta in cadrul procesului de invatamant;
Activitate de evaluare a competentelor profesionale/activitatii profesionale ale/a
16. |Inspectia de specialitate cadrelor didactice la nivelul disciplinei/disciplinelor de studiu predate sau
activitatilor educationale pe care acestea le sustin.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. RED Resurse educationale deschise

8. Descrierea procedurii

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

Directorul controleaza, cu sprijinul responsabilului Comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-educativ,
prin asistente la ore si prin participari la diverse activititi educative extracurriculare si extrascolare. In cursul unui an
scolar, directorul efectueaza asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin de doua
ori pe parcursul anului scolar.

Pasi in vederea organizarii si desfasurarii asistentelor la ore

Pasul 1

¢ Afisarea in cancelarie a Graficului asistentelor la ore.

Pasul 2

e Realizarea, de catre Directorul unitatii de invatamant/Responsabilul de observare a lectiei, a planificarii asistentelor
pentru cadrele didactice repartizate, in urma discutarii cu acestea, astfel incat toate asistentele sa fie anuntate.
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Pasul 3

e Efectuarea observarii activitatilor la clasa, in cadrul careia se urmareste:
® pregatirea pentru lectie;
= evaluarea activitatii cadrului didactic pe parcursul activitatii/desfasurarii lectiei;
= evaluarea activitatii elevului Tn cadrul asistentei la ora;
= autoevaluarea cadrului didactic, lista de strategii/materiale/materiale vizuale utilizate.
e Completarea fisei de observare a lectiei precizand punctele tari, slabe, nota acordata cadrului didactic asistat, in
conformitate cu modelul prevazut in anexa prezentei proceduri.

Pasul 4.

e Verificarea dosarului cadrului didactic asistat, urmarindu-se:
= planificarile calendaristice la toate disciplinele predate;
= proiectele unitatilor de invatare asociate planificarilor calendaristice;
= evaluarea si notarea elevilor;
= fisele de protectie a muncii ale elevilor (care desfasoara ore in atelierul/laboratorul din cadrul unitatii de
fnvatamant);
s fisele de evaluare continua si sumativa a elevilor.

Aspecte care vor fi urmarite in timpul asistentelor la ore

Conformitatea proiectarii unitatii de invatare elaborata de cadrul didactic asistat

in timpul asistentelor la orele de curs, Directorul/Responsabilul de observare a lectiei urmareste respectarea de catre
cadrul didactic asistat, a programei scolare, a planificarii calendaristice, demersul didactic proiectat si daca acesta isi ia
masuri pentru a se asigura ca elevii pun in practica ceea ce a planificat la clasd, precum si daca cadrul didactic se asigura
de intelegerea si operarea cu noile cunostinte. De exemplu, specificitatea si gradul de adecvare al competentelor la
nivelul clasei si relatia lor cu cerintele curriculare.

De asemenea, se evalueaza planificarea resurselor folosite in cadrul lectiei, inclusiv resursele TIC, strategiile folosite,
platformele educationale si RED etc.

in vederea identificarii folosirii strategiilor didactice de catre cadrul didactic asistat, se evalueazi eficacitatea aplicarii
acestor strategii, a metodelor, stilurilor si creativitatii cadrului didactic asistat. De asemenea, se evalueaza si modului in
care acesta pune Intrebari, explica si organizeaza elevii, in asa fel incat Directorul/Responsabilul de observare a lectiei sa
poata face deosebirea dintre o predare buna si una obisnuita.

Folosirea resurselor intr-un mod corespunzator, de catre cadrul didactic asistat

Directorul/Responsabilul de observare a lectiei analizeaza proiectele didactice elaborate de cadrul didactic asistat:
calitatea si eficacitatea cu care sunt folosite diferitele categorii de resurse educationale pentru a spori cunoasterea,
intelegerea si deprinderile elevilor. Resursele includ nu doar carti, material didactic si echipamente, ci si timpul si
cadrul/locul in care se desfasoara lectia. Se urmareste modul de integrare a TIC (utilizarea de platforme educationale si
resurse educationale deschise (RED), alte resurse de tip internet) in activitatea didactica curenta. Este important sa se
aiba in vedere modul in care cadrul didactic asistat organizeaza cadrul/locul in care se desfasoara lectia si iIn ce masura
acest lucru ii ajutd/stanjeneste pe elevi in procesul de invatare.

De asemenea, se evalueazd si modul in care cadrul didactic asistat foloseste timpul avut la dispozitie pentru
desfasurarea activitatii.

Managementul clasei

in vederea identificarii unui management al clasei corespunzator, Directorul/Responsabilul de observare a lectiei
evalueaza modul in care cadrul didactic asistat conduce activitatea la clasa, precum si relatia profesor - elevi, in special in
ceea ce priveste stimularea creativitatii si motivarea elevilor. De asemenea, se analizeaza modul in care au fost impartiti
elevii in grupuri, In functie de capacitati.

Se evalueaza masura in care strategiile folosite de cadrul didactic asistat si relatiile de lucru stabilite de acesta,
contribuie la dezvoltarea personala a elevilor, inclusiv daca acestora li se acorda responsabilitati.

Realizarea, de catre cadrul didactic asistat, a evaluarii elevilor in vederea stimularii invatarii eficiente

Se fac aprecieri asupra evaluarii formative si sumative, precum si asupra modului in care aceasta a fost folosita in
sprijinul lectiei. Se apreciaza cat de corect ii evalueaza cadrul didactic asistat pe elevi si cum foloseste informatiile pe
care le are pentru a le da sarcini cu un grad de dificultate adecvat. De asemenea, se analizeaza si se fac aprecieri
referitoare la portofoliile educationale ale elevilor.
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Cu privire la elevii care au un ritm mai lent sau pentru cei care au dificultati de invatare, Directorul/Responsabilul de
observare a lectiei apreciaza modul in care cadrul didactic asistat planifica sprijinirea acestor elevi, precum si modul in
care se foloseste autoevaluarea si interevaluarea realizate de catre elevi ca mijloc de imbunatatire a invatarii.

Impactul participarii cadrelor didactice asistate, la cursuri de formare asupra ameliorarii demersului
didactic

in vederea aprecierii eficientei activititilor de ameliorare a demersului didactic, se formuleazi constatari si
recomandari referitoare la formarea continua a cadrelor didactice asistate.

Gradul de dificultate al temelor propuse pentru acasa de catre cadrul didactic asistat

Se analizeaza temele pentru acasa, cu scopul de a constata daca acestea sunt stimulative si faciliteaza procesul de
invatare.

Modalitatea de evaluare, de catre cadrul didactic asistat, a reusitei lectiei
In vederea constatarii existentei unor strategii si metode pentru evaluarea lectiilor predate la clasd, se analizeaza

proiectele didactice ale cadrului didactic asistat. De asemenea, se discuta cu cadrul didactic asistat, pentru a afla cum a
intentionat acesta sd masoare eficienta lectiei si ce va Intreprinde in urma aflarii rezultatelor.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

o formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e coordoneaza planificarea si desfasurarea asistentelor la ore.

Responsabilul de observare a lectiei

¢ realizeaza graficul asistentelor la ore;

¢ realizeaza asistente la ore, conform graficului;

e completeaza Fisele de observare a lectiei.

Cadrele didactice asistate

o sustin lectii in cadrul asistentelor anuntate;
* prezinta, cu ocazia asistentelor la ore, documentele prevazute in portofoliul profesorului.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-PO-C.34 Model Fisa de observare a lectiei
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