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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 responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Sandu Tereza profesor | 9.10.2015
1.2 Verificat Irimescu Laura | Reponsabil | 9.10.2015
CEAC
1.3 Aprobat Radulescu Director | 9.10.2015
Rodica

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

Editia sau dupa caz,

revizia in cadrul

Componenta

revizuita

Modalitatea

reviziei

Data de la care se aplica

prevederile editiei sau reviziei
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editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 20.10.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Editia Il

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnatura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 1 Personal Director | Florescu 20.10.2015
didactic adjunct | Anca

3.2. aplicare 2 Conducere Director | Radulescu | 20.10.2015
Rodica

3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 20.10.2015
sef Viorica

4. REFERINTE:

preuniversitar;

invatamant preuniversitar;

Partea I.

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

Regulamentul de ordine interioard; Legea nr.87/13.04.2006 privind
asigurarea calitdtii in educatie; Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de

Procedura de observare a predarii i invatarii .
Anexa nr. 1 la ordinul MEN nr. 4923/29.08.2013,privind organizarea si
desfasurarea examenului de bacalaureat - 2014, publica in Monitorul Oficial al Romaniei,
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5. SCOPUL PROCEDURII :

5.1. Realizarea de ore de pregétire suplimentara cu elevii care vor sustine examenele de bacalaureat
si obtinere a competentelor profesionale.

5.2. Realizarea de ore de pregatire suplimentara cu elevii capabili de performanta.

5.3. Realizarea de ore de pregatire suplimentara cu elevii cu dificultati de invatare si de remediere
pentru cei cu rezultate slabe la testele de evaluare initiala.

6. ARIA DE CUPRINDERE : Prezenta procedurd se aplica tuturor elevilor doritori sd obtina
performante, celor cu rezultate scolare slabe si celor care sustin examene de sfarsit de ciclu scolar,
profesorilor

7. RESPONSABILITATI :

7.1. Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice, profesori si maistri instructori.

7.2. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri

7.3. Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

7.4. Responsabilii comisiilor metodice , ai Comisiei pentru examene, notare ritmica si frecventa si
membrii Comisiei de orientare scolard si profesionald impreund cu dirigingii raspund de: tei
proceduri; (condica de pregatire suplimentard, procese verbale ale sedintelor cu parintii In care se
comunicd metodologiile de sustinere a examenelor si concursurilor, graficele de pregatire
suplimentara, procese verbale incheiate in cadrul orelor de pregatire suplimentara, procese verbale
de prelucrare la clase a metodologiilor, alte documente ce atestd comunicarea cu parintii elevilor,
sugestiile si reclamatiilor elevilor si ale parintilor acestora)

7.5. Elevii poartd responsabilitatea participarii la sedintele planificate, a semnarii documentelor.
COLEGIUL DE ARTA "CARMEN SYLVA” PLOIESTI

7.6. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire periodicd a procedurii.

8. CONTINUTUL PROCEDURII :

8.1. La inceputul fiecarui an scolar, la nivelul fiecarei catedre se elaboreaza teste de evaluare
initiala care se aplica unitar, pe nivel de studiu si disciplind de invatamant.

8.2. Pe baza analizelor rezultatelor testelor predictive se selecteaza elevii capabili de performante,
cei cu lacune ,cei cu dificultati de invatare.

8.3. Aducerea la cunostinta elevilor de cétre profesorii diriginti a continutului procedurii
,,Pregatirea suplimentara a elevilor" .Dirigintele intocmeste un tabel de luare la cunostinta de catre
elevi, pe care il pastreaza la dosarul clasei (anexa 1) A. Pentru examenul de bacalaureat:

8.4. Membrii Comisiei de orientare scolara si profesionald impreund cu dirigintii stabilesc,
impreund cu elevii claselor a XlI-a, disciplinele la care elevii vor sustine examenul de
bacalaureatproba scrisd la alegere.

8.5. Dirigintii alcatuiesc tabele cu optiunile si semnaturile elevilor (anexa 2) pe care il inainteaza
responsabilului comisiei metodice de limbi moderne si fizica-chimie-biologie .

8.6. In cadrul fiecarei comisii metodice a disciplinelor la care elevii sustin examen de bacalaureat
se stabileste: tematica de pregatire suplimentara in conformitate cu tematica pentru examenul de
bacalaureat elaborata de MEN, graficul de pregatire suplimentara care cuprinde ziua, ora si sala in
care se efectueaza orele de pregatire (anexa 5) ;graficul se elaboreaza in functie de orarul elevilor.
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8.7. Responsabilii comisiilor metodice afisaza tematica si graficul in cancelarie, iar administratorul
site-ului pe site-ul scolii.

8.8. In sedintd comuni parinti-elevi, dirigintii comunica scris, individual, rezultatele testelor de
evaluare initiald, apoi oral,metodologia de desfasurare a examenului de bacalaureat, calendarul de
desfasurare a examenului,si graficul de pregatire suplimentard.Se intocmeste un proces verbal
semnat de elevi si parinti dupa modelul din (anexa 3).

8.9. Dirigintii afiseaza extrase din metodologia desfasurarii examenului de bacalaureat, calendarul
de desfasurare si graficul de pregatire suplimentara la avizierul fiecarei clase terminale.

8.10. Fiecare dintre profesorii care efectueaza sedinte de pregatire suplimentara noteaza in condica
speciald de pregatire suplimentara data, ora si tema pregatirii.

8.11. Dupa fiecare sedinta se intocmeste un proces verbal cu semnaturile elevilor prezenti (anexa
6).

8.12. Simularea in semestrul II al fiecarui an scolar a examenului de bacalaureat utilizand subiecte
elaborate dupa modelul publicat de MECS

B. Pentru olimpiade si concursuri scolare:

8.13. Selectarea elevilor capabili de performanta in urma testelor initiale.

8.14. Stabilirea elevilor care vor participa la olimpiade si concursuri scolare in functie de abilitatile
si optiunile lor incepand cu 1 noiembrie (anexa 4)

8.15. Comunicarea responsabilului comisiei metodice a elevilor selectati de catre fiecare cadru
didactic.

8.16. Colaborarea tuturor profesorilor pentru a evita suprasolicitarea unor elevi.

8.17. Afisarea pe site-ul scolii si la avizier a graficului desfasurarii concursurilor scolare si
comunicarea datelor elevilor selectati.

8.18.Elaborarea graficului de pregatire suplimentarda la nivelul fiecdrei discipline(anexa 5).
8.19.Comunicarea, in cadrul sedintelor cu parintii a elevilor selectati pentru participarea la
olimpiade §i concursuri si a graficului de pregatire suplimentara.

8.20. Intocmirea procesului verbal de prezenti si consemnarea orelor de pregitire efectuate in
condica de pregatire suplimentara.

9. MONITORIZAREA PROCEDURIL.
Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calitatii $1 managerii unitatii de
invatamant.

10. ANEXE

ANEXA 1

Nr.crt . Numele si prenumele elevului Semnatura

Nr Numele si prenumele Proba C Proba D SEMNATURA
crt
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ANEXA 2
PROCES VERBAL, Incheiat azi, .......cccocoveeueueunnn.. , cu ocazia desfasurarii sedintei comune elevi-
parinti laclasaaa .......c.......... Ordinea de zi in desfasurareca sedintei a fost urmatoarea:

m Comunicarea rezultatelor testelor initiale;

m Prelucrarea metodologiei de organizare si desfagurare a examenului de bacalaureat;
m Comunicarea calendarului de sustinere a examenului de bacalaureat;

m Prezentarea graficului de pregatire suplimentard pentru examenul de bacalaureat

m Diverse

Numele si prenumele | Semnatura Numele si prenumele | Semnatura
elevului elevului
ANEXA 4

TABEL NOMINAL CU ELEVII CARE AU FOST SELECTATI IN VEDEREA PARTICIPARII
LA CONCURSURI SCOLARE LA OBIECTUL

ANEXA 5
GRAFICUL PREGATIRII SUPLIMENTARE PENTRU CATEDRA...................... AN
SCOLAR /




