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Page 2 of 9

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Gradinta cu Program Prelungit
..Codnnta®

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: ll-a

FORMAREA 51 PERFECTIONAREA
CONTINUA A CADRELOR DIDACTICE

Revizia 0

Cod: P.O-229CM

Exemplar nr. |

1.

Lista responsabililor cu claborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numcle §i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operafiunea
1 ] 3 4 5 J
L1 Elaborat Sbingu Andreea CMDFCD 27.09.2023 M J
1.2 Verificat Pagu Roxana Resp. SCMI 02.10. 2023 ’:?Q !:g_ \
1.3 Aprobat Tircavu Rodica Director 10.10. 2023 [ m \

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

Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea Arte d'e ]a arEas aplic:"l . e
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile editiel sau reviziel
editiei
1 2 3 4 \
2.1 Edifia I X X 12/ 10 /2023 \
22 Revizia 0 \

procedurii operationale:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele i Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
aplicare 1 Management Director Tircava 10.10.2023
Rodica ML
informare, 2 Toate - - 10.10.2023
aplicare compartimentele,
conform
organigramei
evidentd 3 SCMI prof. educ. | PaguRoxana | 10.10.2023
timp. %ﬂ"\’
arhivare 4 Secretariat Secretar sef | Manoliu Danal 10.10.2023 \ A N \
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4. Scopul Procedurii operationale

I‘rc;zcnla procedurd  stabilestc atributiile, responsabilitatile si modul de actiunc prin care
:tspun‘sabllul comisiei privind formarea continui si dezvoltarea profesionald urmeazi a asigura un proces
educativ de calitate in cadrul comisiei de cqre acesta rispunde. izi

~ Responsabilul comisiei privingd formarea continuz §t dezvoltarea profesionali, numit prin def.:l_z o
de dfr-cc.tor‘ Vva pune la dispozitia personalului didactic toate datele necesare bunei desfasurdri a activitatii
comusici de care raspunde.

5. Domeniul de aplicare a Procedurii operationale

Prezenta proceduri se aplicd cadrelor didactice $i personalului didactic auxiliar de la Gradinita cu
Program Prelungit Codryta -Galati.

6. Documente de referingi (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate:

1.Legea Educatiei Nationale nr. 198/ 2023, cu modificirile §1 completirile ulterioare

2. OME nr. 4183 din 4 iulic 2622- pentry aprobarca Regulamentutug ~cadru de organizare §i
functionare a unititilor de inva{imant - publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 675 din 6 julie
2022(intrat in vigoare 01.09.2022), Art. 71, alin (1).

3. Anexa OME nr. 4224 din 6.07.2022

pentru dezvoltarea profesionali continy
acumulare a CPT

—Metodologia-

cadru privind asigurarea calititii programelor
d a cadrelor did

actice din fnvatimantul preuniversitar si de

4. Anexa nr. 2 a Notei nr. 4663/DGMRURS/19.09.2022 Proceduri specifi
si echivalare in credite profesionale transferabil

¢ a competenfelor dobandite
pentru dezvoltare profesionali continui complementare

¢a privind recunoastere
in cadrul programelor

5. Anexa nr. 3 a Notei nr. 4663/DGMRURS/19.09
recunoasterea §i echivalarea in credite profesionale
programelor pentru abilitare functionali

-2022 PROCEDURA SPECIFICA privind
transferabile a competentelor dobandite in cadrul

6. Ordin nr. 5.722/27.09.2022 privind modificarea §i completarea Melodologici-cadFu de organizarc_
$i desfAgurare a examenului national pentru definitivare in inva(imantul preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei §i cercetirii nr. 5.434/2020

7. Ordin nr. 5.723/27.09.2022 privind aprobarca Calendarului de organizare i desfiisur

arc a
examenului national pentru definitivare in invi{imantul preuniversitar,
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: e ‘0 invatamantul
- ondin nr. 3.22972.02.2021 pentru aprobarea Centralizatorulu privind discipfinefe €18 WV
pmun_wmuar, domeniile §1 specializirile absolventilor invatamantului liceal ch?gclglcv p ful
Supenor, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invataman

Preuniversitar, precum $i disciplinele pentry examenul national de definitivare in inviaamant .

Zati in procedura operationali
7.1, Definitii ale termenilor
Nr. Termenal Definigia $i/sau, ducid este cazul, actul care defineste termenul 4\
crt.
l. | Procedura Prezentarea formaliz
operationali

atd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu

privire la aspectul

procesual;

2. | Editic aunei Forma initiali say actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobata
proceduri st difuzaa:
Opcrationale

3. | Reviziain Actiunile de modificare, adiy
cadrul unei

gare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a
uncia sau a mai multor cemponente ale unei editii a procedurii operationale,
editii

actiuni care au fost aprobate si difuza
4 | CMDFCD

te;

Responsabil mentorat didactic $i formare in cariera didactica — responsabilitate
stabilitd in cadrul unititii geol

are i desemnati de directorul unitifi scolare

7.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat —\
18 PS/PO Procedura formalizata W
2 CA Consiliul de Administratie B
3. P Consiliul Profesoral
4, 1S Inspectoratul $colar Judetean
5. CCD Casa Corpului Didactic
4 D Director
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8. Descrierea Procedurii operagionale:

) o ici oricare
‘ Personalul Incadratin invayamantu preuniversitar beneficiaza de dreptuj de a_pamgl_pﬁ_lt::e

din formele de pregaitire i de organizars & perfeconrilformaril continue, in {ard sau in stindtate.
o vPerso.m_aIuI didactic, de conducere, indrumare si control, precum si personalul didactic auxiliar
participa la activitatile de f

_ omare continug, in condiiile Legii Educatjei Nationale nr. 198/ 2023.
A. ldentificarea nevoilor de formare/,

perfecfionare a angajalilor

) Un rol important in identifi
cumiculum si CMDFCD care isi d
__Principalele activitati
continua si dezvoltarea profe

carea nevoilor de formare in cariera didactica o are Comisia pentru
esfasoara activitatea la nivelul gradinitei,

prin care Comisia pentru Curriculum si CMDFCD contribuie la formarea
Sionala a personalului didactic constau in:
. 3) analiza nevoilor de educatie, generale si specifice, comune i speciale si stabilirea
Priomtatilor pe baza cirora se proiecteaza procesul de invatamant;

b) analiza resurselor educationale

utilizate la nivelul concret al grad

| $i formularea modului in care acestea vor fi distribuite si

Initei si grupelor de prescolari >

o c) analiza contextului social §i pedagogic specific in care se desfagoara procesul de

Invatamant;

d) analiza grupelkor de prescolari  sub aspectul rezultatelor anterioare ale invatarii si
determinarea conditiilor inifiale de

la care se pomeste in fiecare etapd a procesului de
invatamant;

e) definirea operationals a obiectivelor educationale saulsi a competentelor vizate prin
procesul de invatamant;

f) organizarea, structurarea logica i transpunerea psihopedagogic3 a continuturilor predarii i
invatarii, in functie de particularitatile varstei psihologice si scolare a copiilor side particularitatile fiecarei
grupe de copii;

g) alegerea, analiza si evaluarea strategiilor didactice,

instrumentelor de predare/invalare si aplicarea acestora la particularitatile d

a metodelor, tehnicilor si
grupelor de copii;

omeniilor experientiale : ale

h)alegerea, construirea i validarea metode

lor si instrumentelor de evaluare formativa si de
evaluare sumativa a copiilor si de evaluare a rezultatelo

r procesului de invatamant;
i) stabilirea i aplicarea parghiilor, mi

jloacelor de autoreglare i ameliorare a procesului de
invatdmant in functie de rezultatele evaluarii din fiecare etapa;

i) extinderea si aprofundarea cunogtintelor de specialitate, psihopedagogi{:e §i int'eg'rafea
acestora in demersuri de investigare, de evaluare si analiza criticd a teoriilor, abordarilor, principiilor
privind educatia :
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Comisia pentry Curmiculu

m si CMDFCD, au posibilitatea de a identifica concret nevoile de formare
in cariera didacti '

€3 prin urmatoarele activitai:
a) dezbaterile in grup;
‘ b) elaborareg §i prezentarea de referate cu continut de specialitate, didactic sau
psnhopedagogic;

o c) elaborarea, punerea in practica i valorificarea unor proiecte de cercetare realizate
individual say in echipa;

d) recenzii $i prezentiri de carte;

€) sesiuni de Comunicari gtiintifice;

f) schimburi de experienta, asistarea §i evaluarea lectiilor;
g) activitai practice cu rol demonstrativ sau aplicativ.

B.Programarea anual; a activitifilor de mentorat didactic si formare in cariera didactici

Odata identificate nevoile de formare ca urmare a desfasurarii activitatilor mai sus mentionate,
i todice procedeaz fiecare |a intocmirea programului de activitate al comisiei in care sunt
cuprinse si activititile de mentorat $i formare in cariera didactica, Acest plan se intocmeste anual, se
aproba in sedintele organizate in cadrul fiecirei comisii gl se actualizeazs.

Toale mentiunile cu privire la aclivitdfile de formare in cariera didaclica cuprinse in planurile
intocmite de comisii sunt preluate in planul managerial al scolii. Planul managerial al scolii se intocmegte
de catre Director si se Supune aprobarii Consiliului de Administratie.

C.Evaluarea formarii continue

Evolutia in cariera va fi evaluata conform criteriilor stabilite pentru acordare a gradelor didactice.
Evaluarea formarii continue se efectueaza prin;

a) acumularea creditelor profesionale transferabile:

b) validarea competentelor obtinute in activitatea dida

ale personalului didactic, in rapoartele de inspectie

c) punctarea portofoliului.

Programele de formare continu3 asigura dezvoltarea
didactic si sunt valorificate prin sistemul de acumulare, re
profesionale transferabile.

Conditia participarii periodice la programe de perfectionare i implicit acumularea a 90 de credite
profesionale transferabile, se considera integral indeplinita in urmatoarele situatii:
a)pentru personalul didactic care a obfinut, in intervalul respectiv, gradul didactif: I, gradul didactic 1 ;
b)pentru personalul didactic din invatamantul anteprescolar, pregcolar obligatom.l, care a absolvit, in
intervalul respectiv, studii universitare de masterat, in domeniul de specialitate. sauin domen.iul Stiintele
educaliei, cu conditia ca suma creditelor la licen{a si masterat sa fie de cel putin 300 de credite;

c)pentru personalul didactic care a absolvit, in intervalul respectiv, studii universitare de doctorat in
domeniul de specialitate sau in domeniul Stiintele educatiei;

d)pentru personalul didactic care a absolvit, in intervalul respectiv, un prggram dcter conversie
i a in invatama i ii i i ta de minimum 3 semestre;
nala in invatamant prin studii postuniversitare cu dura . ) s e
pmfecsal)c:)entru persc}nalul didactic care a obtinut, in intervalul respectiv, o specializare didactica, diferits de

Page 7 of 9

ctica cuprinse in figele anuale de evaluare
§l asistenta la or3;

profesionala sistematica a personaluluj
cunoastere si echivalare a creditelor

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: ll-a
SGNIN DL EACONMT NS ———GRMAREA 51 PERFECTIONAREA =
—— rOMINUA A CADRELOR DIDACTICE
[ Cod: P.0-229CM. Exemplar nr. |

specializarea curenta (licen|a si maslerat didaclic).

9. Responsabliitai g1 tispunderi In derularea activitii
Cornisia pentru Curriculum jat;
; X ajat;
- identifica nevoile de formare/perfectionare pentru persorl}aluil;nnagreja angajatilor;
- elaboreaza un program de activitali pentru formarea/pe ecit directorul unitatii de invatamant,
- transmit toate mentiunile legate de activitatea de formare catre
Director:
= preia mentiuniler legate de activitatea de formare; tilor:
- emite decizie privind aprobarea formarii/perfectiondrii angajall 0;. -
- include in planul managerial mentiunile legate de activitatea de formare.
Consiliul profesoral

_ -evalueaza si avizeaza planul managerial.
Consiliul de administraie:

- emite hotdrare privind aprobarea formarii/perfectionrii angajatitor;
- 8proba planul managerial.
Compartimentul Contabilitate:

- !dentiﬁcé surse de finantare pentru activitatea de formare/perfectionare;
- include aceste cheltuieli in bugetul unitatjii de invatamant.

Personalul angajat: Tl s
- participa la cursurile de formare organizate de unitatea de invatamant/CCD/ISJ/institutii abilitate ;

- completeaza anual, in format digital, fisele de dezvoltare profesional;
CMDFCD:

- informeaza personalul angajat cu privire la activititile de formare;
-evalueaza formarea continua/perfectionarea angajatilor;

-completeaza documentele primite de la CCD Galati, cu privire la formarea continua a personalului
-trimite anual cadrelor didactice, pe mail, fisele de dezvoltare profesionala;
-intocmeste baza de date privind perfectionarea/formarea continua a cadrelor didactice din

unitatea de invatdmant in ultimii 5 ani, (evidenta formarii/ acumularii celor 90 CPT la intervale de 5 ani) ;

10. Formulare:
F1 - Mapa Comisiei pentru mentorat didactic si formare n cariera didactica :

1.Regulamentul de organizare si functionare al comisiei:

2.Decizia de constituire a Comisiei pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica la nivelul
unitatii de invatamant;

3.Figa de atributji ale responsabilului comisiei pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica;

4.Responsabilitatile membrilor comisiei:

5.Acte normative sau extrase din cadrul acestora cuprinzand prevederile legislative care
reglementeaza activitatea de formare continu3 a cadrel

or didactice din invatamantul preuniversitar;
6.Materiale informative transmise de ISJ prin postare pe site sau in cadrul instruirilor organizate -
CCD Galati - pe problematica formarii continue a cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar;

7.Plan managerial anual al comisiei ( va fi elaborat in corelatie cu obiectivele referitoare la activitatea
de formare continua stabilite prin Planul managerial anual al unitalii de invatimant);

8.Procedura operationald a desfagurarii activit3tii de formare continua la nivelu! unita
9.Fise individuale de formare continua (actualizate anual) pentru fiecare cadru dida
10.Baza de date privind formarea continua a cadrelor didactice din unitatea de inva

ti de invatamant;
ctic incadrat ;

tamant in ultimii 5
ani;

11.Rapoartele completate §i timise la CCD Galati;

12.Lista personalului didactic propus pentru formarea penodica o data
analizei activitatii de formare continua a fiecarui cadru didactic din
privind formarea periodica o data la 5 ani);

la 5 ani ( stabilit3 in urma
scoala si studierii reglementarilor legislative
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, Thvalamant cu menlionarea

al cuprinzang cadrele didaclice incadrale in unitalea ‘?‘3. 'nvat?irf?:ar:lscupﬁnitor
urmatoarelor informatii: statujuj cadrului didactic in §coala( titular,detasat, suplinitor ca id ct'ic- atentie,
necalificat); incadrarea( functia, denumire Catedra/post, componenta catedrei, gradul dida

definitivatul nu se considera grad didactic), vechime in invalamant; . i prenume-
nomina| cupnrinzand cadrele didactice inscrise la grade didactnpe( nume$ tF; neciis,
Cumentionarea numelyj avut inainte de casitorie- unde este cazul, gradul didactic la care eff ionare unde va
Specializareg I3 care solicity sustinerea examenului, seria in care este inscris, centrul deperfect

_ ] E15 ¢ anat examenul gi
Susfine examenul, observatii( se vor face mentiuni referitoare la cadrele didactice care au ama
Sena in care vor final amanare) ;

iza examenul dupa

. 1
15.Tabel nominal cuprinzand cadrele didactice inscrise la definitivat (nume gi prenume cfgﬂg;?
de identitate, componenta catedrei, statyty) Cadrului didactic ( titular, suplinitor calificat, suplinitor n .
vechimea efectiv |a Catedra de la incadrarea in invatamant cu statut de cadru didactic calificat, ses
anterioare in care a mai sustinut examenul si a fost declarat nepromovat ;

16.Informan Privind activitatea de

Y i rul CP
formare continua si dezvoltare profesionala prezentate in cad
sau CA din unitate;

13.Tabel nomin

ivi ot = = omisie la nivelul
17 Raport de activitate anual privind activitatea de formare continu3 desfagurata de comisie la niv
scolii;

18.Procese verbale de la activitayile comisiei;

19.Diagnoza de formare continu ja nivelul uni

20.Macheta Excel privind Formarea con
unitatea de invatdmant in intervalul de
continua ale cadrelor didactice)

tatii de invatamint; . . .
tinua si dezvoltarea profesionala a cadrelor didactice din

S ani ( ce va fi actualizata anual pe baza fiselor individuale de formare
- completata si transmisa pana 24.02.2023
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