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PROCEDURA OPERATIONALA

__ PREGATIREA SUPLIMENTARA A ELEVILOR
Cod: PO — CEAC 19

: ?) Editia IT, Revizia 1, Data :

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei In cadrul
editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 A
1.1. Elaborat Petre Carmen Membru CEAC
« f .
1.2, Verificat Rusu Madalina Coordonator CEAC /ZKJ
7
1.3. Aprobat Consttn Sivi Director ﬁ
/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplici
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuiti prevederile editiei
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobrii
initiale
2.2. | EditiaII, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 21.09.2018
procedurii Instructiunea MEN 1/2018
2.3 | EditiaIl, Revizia 1 Structura Conform modificarilor aduse de
procedurii ROFUIP
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
ert. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 na
3.1, Aplicare 1 CEAC Membrii Petre Carmen %K
Comisiei
Traistaru Cristina
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator Rusu Madalina /M
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Rusu Madalina q ?{.«
3.4. Arhivare | Secretariat Secretar Tarsa-Statescu
Daniela ] M

1. Scopul procedurii
Prezenta procedura stabileste metodologia de sprijinire a elevilor din clasele terminale in depéasirea unor
dificultati in 2rocedu priveste insusirea cunostintelor si imbunétitirea rezultatelor la examenul de Evaluare
Nationald, precum si pregitirea elevilor in vederea participérii la concursuri/ olimpiade scolare. De asemenea,
prezenta procedurd vizeaza si pregétirea suplimentara a elevilor care necesitd recuperarea materiei.
2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplicd tuturor elevilor doritori sd obtind performante, celor cu rezultate scolare
slabe si celor care sustin examene de sfarsit de ciclu gcolar si profesorilor din cadrul Liceului Tehnologic

“Constantin Cantacuzino”.

3. Documente de referinti
3.1.Legislatie primard:

- Legeanr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

- Ordonanti de urgenta nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificérile si completérile

ulterioare.
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3.2. Legislatie secundard:

- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de performantd
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Ordin nr. 5.550/03.11.2021 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitétilor de invdtamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020

- ORDIN nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invafdmant preuniversitar

- OM.EN.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

- Instructiune MEN nr. 1/2018.

- Programe examen national bacalaureat

3.3. Alte documente, 3rocedure documente interne:

- Regulamentul Intern;
- Fise de post;

- Alte documente.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1.Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedurd Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
3rocedu la aspectul 3rocedure3.

2, Postul Grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada
normati de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din
obiectivul compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

3. Beneficiarii directi ai Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
educatiei si formarii cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionald
profesionale
4, Invatamantul Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept public in
scopul educdrii si formérii profesionale a tinerei generatii.
5. Sistemul national de Este constituit din ansamblul unititilor si institutiilor de invatamant de stat
invdtamant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri si forme de

organizare a activitétii de educare si formare profesionala.
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6. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitatilor de

invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia include
atat activitatile de invatare in context formal, cét i in context nonformal sau

informal.
7. Controlul calitatii educatiei | Semnifici activitati si tehnici cu caracter 4rocedured4, 4rocedure 4rocedure4 de o
in unitatile de invatgamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.
8. Asigurarea calitatii educatiei Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii

institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de 4roced, prin
care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie
indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calititii exprima capacitatea unei
organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie &n conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incit si conduci la
imbunititirea 4rocedur a calititii educatiei.

4.2.Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.
1. PO Procedura Operationala
2. E. Elaborare

3 Verificare

4. ] A. Aprobare
3 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

5. Descrierea procedurii
5.1.Generalititi
Pregatirea suplimentard a elevilor se poate institui numai dupa ce evaluarea initiald a fost incheiata si se
adreseazi atét celor cu rezultate scolare slabe, cét si celor care doresc si-si imbunitateascd performantele
la diverse concursuri si olimpiade.
5.2.Resurse necesare
5.2.1. Resurse materiale
e incdpere, cu birou si scaune ;
e un calculator cu imprimanta ;

e hartie xerox ;
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e un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente ;
5.2.2. Resurse umane
= Membrii Comisii;
= (Cadre didactice;
=  Elevi;
= Director.
5.2.3. Resurse financiare

* Conform bugetului pe anul in curs.

5.3.Modul de lucru:
Pregitirea suplimentard a elevilor in vederea recuperdrii materiei:

A. La inceputul fiecarui an scolar, la nivelul fiecirei catedre se elaboreaza probe de evaluare initiald care se
aplicd unitar, pe nivel de Sroced si disciplind de invatdmant

B. in urma analizei rezultatelor obtinute la evalurile initiale, se selecteazi elevii care au lacune si/sau
dificultéti de invatare

C. Cadrele didactice comunica lista cu elevii propusi spre pregitirea suplimentara fiecirui diriginte, in
functie de caz;

D. Cadrele didactice intocmesc un program de pregétire remediala

E. Cadrele didactice constituie grupele de lucru in functie de planurile de recuperare personalizate;

F. Comunicarea, in cadrul consultatiilor cu parintii elevilor vizati a graficului de pregatire suplimentara;

G. Intocmirea procesului- verbal de prezentd si consemnarea orelor de pregitire Srocedure5 in condica de

pregétire suplimentara;

H. Comunicarea profesor indrumitor — profesor diriginte a rezultatelor programelor de recuperare.

Pregitirea suplimentard a elevilor in vederea participdrii la concursuri si olimpiade scolare

A. Lainceputul fiecarui an scolar, la nivelul fiecarei catedre se elaboreazi probe de evaluare initiala care se
aplica unitar, pe nivel de 5roced si disciplind de invatamant

B. in urma analizei rezultatelor obtinute la evaludrile initiale, se selecteazi elevii care sunt capabili de
performanta

C. Cadrele didactice comunici lista cu elevii care vor participa la olimpiade / concursuri scolare si sunt
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propusi spre pregétirea suplimentara fiecdrui diriginte/ responsabilului comisiei metodice, in functie de caz;

D. Cadrele didactice elaboreaza graficul de pregitire suplimentar la nivelul fiecarei discipline

E. Comunicarea, in cadrul sedintelor cu parintii a elevilor selectati pentru participarea la olimpiade/
concursuri scolare si a graficului de pregétire suplimentara.

F. Afisarea pe site-ul liceului si la avizier a graficului desfasurarii concursurilor gcolare i comunicarea
datelor elevilor selectati;

G. Intocmirea procesului- verbal de prezenti si consemnarea orelor de pregitire 6rocedure6 in condica de

pregétire suplimentara;

Pregitirea suplimentard a elevilor in vederea pregitirii Examenului de Bacalaureat:

A. La inceputul anului scolar, elevii opteaza pentru disciplinele la care elevii vor sustine Examenul de
Bacalaureat — proba scrisd la alegere

B. Dirigintii alcatuiesc tabele cu optiunile si semnaturile elevilor (anexa 1) pe care il inainteazd
responsabilului comisiei metodice de limbi modern/ fizica-chimie-biologie/ istorie-geografie

C. Incadrul fiecdrei comisii metodice a disciplinelor la care levii sustin Examenul de Bacalaureat se stabilesc
urmatoarele: tematica de pregatire suplimentard in conformitate cu tematica pentru Examenul de
Bacalaureat elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, graficul de pregétire suplimentara care cuprinde
ziua, ora si sala in care se efectueaza orele de pregitire.

D. Intrunirea parintilor in cadrul sedintei cu pirintii, in vederea prezentirii tematicii si graficului de pregitire
a elevilor de clasa a XII-a/ a XIlI-a, in vederea participarii la Examenul de Bacalaureat

E. Afisarea tematicii de pregitire la fiecare discipling, in cancelarie si in fiecare clasi unde invati elevii de
clasaa VIlI-a

F. Afisarea tematicii, a graficului de pregitire a elevilor de clasa a Xll-a/ a XIll-a si a extraselor din
metodologia desfasurarii examenului la avizierul liceului, in cancelarie si pe site-ul liceului.

G. Intocmirea procesului- verbal de prezentd si consemnarea orelor de pregitire 6rocedure6 in condica de
pregétire suplimentard;

H. Simularea in semestrul al II-lea al fiecdrui an scolar a Examenului de Bacalaureat utilizant subiecte

elaborate dupd modelul publicat de Ministerul Educatiei.

Pregitirea suplimentari a elevilor in vederea pregitirii EVALUARII NATIONALE clasa a VIII :
6
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Incadrul fiecarei comisii metodice a disciplinelor la care levii sustin Evaluarea Nationala se stabilesc
urmitoarele: tematica de pregatire suplimentara in conformitate cu tematica pentru Examen elaborate de
Ministerul Educatiei, graficul de pregétire suplimentara care cuprinde ziua, ora si sala in care se efectueaza
orele de pregitire.

Intrunirea parintilor in cadrul sedintei cu parintii( online sau fizic, in functie de situatia pandemica), in
vederea prezentdrii tematicii si graficului de pregatire a elevilor de clasa a VIII a, in vederea participarii
la Evaluarea Nationala;

Afisarea tematicii de pregitire la fiecare disciplina, in cancelarie si in fiecare clasd unde invata elevii de
clasa a VIII-a

[ntocmirea procesului- verbal de prezenti si consemnarea orelor de pregitire rocedure in condica de
pregitire suplimentara;

Simularea in semestrul al [I-lea al fiecarui an scolar a Evaluarii Nationale utilizdnt subiecte elaborate

dupid modelul publicat de Ministerul Educatiei .

Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii

- Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei procedure;

- Directorul si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei

7rocedure;

- Responsabilii comisiilor metodice, impreuni cu dirigingii raspund de:
-verificarea respectdrii procedurii

-asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfisurarea curentd a procedurii

(condica de pregitire suplimentara, procese verbale ale sedintelor cu pdrintii in care se comunicd metodologiile

de sustinere a examenelor si concursurilor, graficele de pregatire suplimentard, procese verbale incheiate in

cadrul orelor de pregatire suplimentara, procese verbale de prelucrare la clasa a metodologiilor, alte documente

ce atestd comunicarea cu parintii elevilor, sugestiile si reclamatiile elevilor si ale parintilor).

7. Formular evidentid modificari
Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
Crt. editiei reviziei Pag. conduciatorului
departamentului
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1. I 0 Data Elaborarea editiei
aprobdrii initiale

2 11 0 21.09.2018 Structura procedurii

3 I 1 Structura procedurii

8. Formular analizd proceduri

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura Data | Observatii Semnitura Data
compartiment
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral nr. .......... dindatade .../ .../ ....... ;
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea anexei/ | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare
anexi/ formularului exemplare
cod T
formular loc Perioada
FO1-PO- | Graficul pregatirii CEAC Director Arhiva cf.
CEAC 19| suplimentare nomenclator
pentru arhivistic
F02-PO- | Prezenta elevilor la CEAC Director Arhiva Cf.
CEAC 19| activitatea de nomenclator
pregaﬂre arhivistic
suplimentara pentru
F03-PO- | Proces-verbal CEAC Director Arhiva Cf.
CEAC 19| sedinta cu parintii nomenclator
arhivistic
Anexa 1 | Optiuni pentru CEAC Director Arhivi Cf.
PO- probele Examenului nomenclator
CEAC 19| de Bacalaureat arhivistic
11. Cuprins
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Numiirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1/9
dupa caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/9
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2/9
revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 2/9
2. Domeniul de aplicare 2/9
3. Documente de referintd 2/9
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/9
5. Descrierea procedurii 4/9
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7/9
T Formular evidenta modificari 7/9
8. Formular analizd procedura 7/9
9. Lista de difuzare a procedurii 7/9
10. Anexe/Formulare 8/9
11. Cuprins 9/9




ANTET UNITATEA DE INVATAMANT

GRAFICUL PREGATIRII SUPLIMENTARE A ELEVILOR

PENTRU

Se va completa cu una dintre variantele precizate in procedurd

Numele si prenumele cadrului didactic

Disciplina de invatimint

Ziua

Ora | Sala de curs

FO1-PO-CEAC 19



ANTET UNITATEA DE INVATAMANT

PREZENTA ELEVILOR LA ACTIVITATEA DE PREGATIRE SUPLIMENTARA

PENTRU

Se va completa cu una dintre variantele precizate in procedurd

Nr. ert.

Numele si prenumele elevului

Clasa

Data

Semniatura

F02-PO-CEAC 19




ANTET UNITATEA DE INVATAMANT

PROCES -VERBAL,

Inchelatasidal, suvssnmesspmmss cu ocazia desfasurarii sedintei cu parintii elevilor din

ClaSH comen AITCAATI 5 srve sovmemmr s Sor T B S

Ordinea de zi: *

1.

2
3.
4

Prelucrarea Metodologiei de organizare si desfasurare a Examenului ......................
Comunicarea Calendarului de sustinere a Examenului .............cooooiii.
Prezentarea graficului de pregatire suplimentard pentru Examenul .........................
Comunicarea Calendarului concursurilor / olimpiadelor scolare desfasurate in anul
scolar curent

Prezentarea graficului de pregdtire suplimentard a alevilor capabili de performantd in
vederea participdrii la concursuri/ olimpiade scolare

Diverse

Nr. crt.

Numele si prenumele elevului Numele si prenumele périntelui Semnatura

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal.

Intocmit,

*Prezentul proces-verbal reprezintd un model, putdnd fi modificat in functie de specificul de

pregdtire suplimentard a elevilor din fiecare clasd

F02-PO-CEAC 19
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OPTIUNILE PENTRU PROBELE EXAMENULUI DE BACALAUREAT

SESIUNEA

Clasa a XII-a/ a XHI-a covvveervrarnnn.

Nr.
crt.

Numele si prenumele elevului

Disciplina aleasi

Proba C* Proba Ed)**

Semnitura

*Proba C — Evaluarea competentelor lingvistice intr-o limbéa de circulatie internationald

*Proba Ed) — proba scrisa la alegere, in functie de filierd, profil, specializare

Anexa 1- PO- CEAC 19




