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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat APETRI	ADRIANA	ALINA 07.09.2015

1.2. Ver if ic at prof.	Condur 	Liliana	Luc ia Responsabil	Comis ie	Monitor izare 07.09.2015

1.3. Aprobat prof.	Ursac iuc 	Mihaela Direc tor 07.09.2015
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2. 	Si tuaţia	ediţi i lor	și 	a	reviz i i lor	 în	cadrul 	ediţi i lor	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,	după
caz ,	reviz ia	în
cadrul	ed iţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

0 1 2 3 4

2.1. Ediţ ia	I X X 12.01.2015

2.2. Ediţ ia	a	II-a X X

2.3. Ediţ ia	a	II I-a
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie 	secundară

Modi ficări 	leg isla tive
(conform	Oridnu lu i
200/2016)

07.09.2015
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3. 	Lista	cuprinzând	persoanele	 la	care	se	di fuzează	ediţia	sau, 	după	caz , 	 reviz ia	din	cadrul
ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

3.1.
Aplicare,
Informare

1 Direc tor prof.	Ursac iuc 	Mihaela 07.09.2015

3.2.
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

prof.	Condur 	Liliana	Luc ia 07.09.2015

3.3. Aplicare 3
Comis ii	de
spec ialitate

Responsabili	c omis ii Conform	anexei
Conform
anexei
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4. 	Scopul 	proceduri i 	operaţionale

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate:

Procedura	def ineș te:
-  	 Ev idenţ ierea	 demersuri lor	 pe	 care	 f iecare	 cadru	 didac t ic 	 t rebuie	 să	 le	 urmeze	 în

vederea	pregăt iri i 	 lec ţ iei.
-  	Realizarea	evaluări i 	ş i 	autoevaluări i 	pregăt iri i 	 lec ţ iei.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i :

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului :

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei :

4.5	Alte	scopuri 	specifice	proceduri i 	operaţionale:
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5. 	Domeniul 	de	apl icare	a	proceduri i 	operaţionale

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	se	 referă	 la	ac t iv i tatea	de	proiec tare	a	ac t iv ităţ i i 	didac t ice.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	 es te	 relevantă	 ca	 importanţă, 	 f i ind	 procedurată	 dis t inc t 	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei,
datorită	 rolului	pe	care	aceas tă	ac t iv itate	 î l 	 are	 în	cadrul	derulări i 	 corec te	ș i	 la	 t imp
a	 tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

CEAC
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6. 	Documente	de	referinţă	 (reglementări )	apl icabi le	activi tăţi i 	procedurate

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Ordinul	 nr. 	 200/2016	 -	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Ordinului	 secretarului	 general	 al
Guvernului	 nr. 	 400/2015	pentru	aprobarea	Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	a	apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	275	din	12.04.2016

-	 Ordinul	 nr. 	 201/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 priv ind	 coordonarea,
îndrumarea	 metodologică	 ş i	 supravegherea	 s tadiului	 implementări i 	 ş i 	 dezvoltări i 	 s is temului
de	 control	 intern	 managerial	 la	 ent i tăţ i le	 publice	 a	 apărut 	 în	 Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I 	 nr.
276	din	12.04.2016

-	 OSGG	 nr.400/2015	 –	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al
ent i tăţ i lor	publice

-	Legea	nr.87/13.04.2006	priv ind	as igurarea	cal i tăţ i i 	 în	educaţ ie;
-	 Standardele	 de	 acreditare	 ş i	 evaluare	 periodică	 a	 unităţ i lor	 de	 învăţământ

preunivers itar	 -	anexaH.G. 	nr. 	21/10.01.2007
-	 Standarde	 de	 referinţă	 ş i	 indicatori	 de	 performanţă	 pentru	 evaluarea	 ş i	 as igurarea

cali tăţ i i 	 în	 învăţământul	preunivers itar	 -	H.G. 	nr. 	1534/25.11.2008
-	Legea	educaţ iei	naţ ionale, 	nr. 	1	 / 	2011
-	 Metodologie	 de	 evaluare	 anuală	 a	 ac t iv ităţ i i 	 personalului	 didac t ic 	 ş i	 didac t ic 	 aux i l iar	 -

Anexa	OMECTS	6143/2011
-	 OMEN	 nr.3240/26.03.2014	 pentru	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Metodologiei	 priv ind

formarea	 cont inuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul	 preunivers itar, 	 aprobată	 prin	 Ordinul
minis t rului	educaţ iei, 	cercetări i , 	 t ineretului	ș i	sportului	nr.5561/2011

-	 ORDIN	 Nr. 	 5079/2016	 din	 31	 augus t 	 2016	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de
organizare	ş i	 func ţ ionare	a	unităţ i lor	de	 învăţământ 	preunivers itar

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	Nu	es te	cazul

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	PAS
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	CEAC
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	Comis iei	de	Monitorizare
-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Ordine	ş i	metodologi i 	emise	de	M.E.C.T. ;
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri 	ale	 termeni lor	uti l izaţi 	 în	procedura	operaţională

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedura

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paș ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ș i	 a	 regulilorde	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesualProcedura	 trebuie	 înţeleasă	 ca
un	 set	 de	 ins truc ţiuni	 s c r ise	 care	 fundamentează	 o	 ac ţiune	 sau	ac tiv itate
repetit iv ă	 din	 ins tituţ ia	 publică.Elaborarea	ş i	 implementarea	 procedur ilor
reprez intă	o	par te	 integrată	a	unui	s is tem	al	 calităţ ii	 de	 succes ,	 deoarece
conferă	 angajaţilor 	 informaţii	 ut ile	 pentru	ac tiv itatea	 z ilnică	 ş i	 fac ilitează
realizarea	 obiec tivelor .Foar te	 impor tant	 es te	 faptul	 că,	 deş i	 managerul
ins tituţ iei	es te	cel	care	 iniţ iază	elaborarea	unei	procedur i, 	s copul	aces teia
trebuie	 să	 f ie	 c rearea	 unui	 document	care	 să	 f ie	 uşor 	 de	 c it it 	 ( să	 nu
conţină	elemente	din	 limbajul	de	lemn) ,	 inteligibil	ş i	ut il	 tuturor 	celor 	care	î l
aplică.	 De	 asemenea,	 o	 procedură	 foar te	 bine	 formulată	 va	 f i	 un	 eşec ,
dacă	 aceas ta	 nu	 es te	 ş i	 aplicată	 în	 prac tică.O 	 procedură	 nu	 es te	 un	 alt
element	 de	 biroc ratizare	 exces ivă,	 c i, 	 contrar 	aces tei	 af irmaţii, 	 es te	 un
ins trument	 care	 fac ilitează	 realizarea	 ac tiv ităţ ilor 	 uzuale	 cât	 mai	 rapid,
corec t	ş i	ef ic ient	pos ibil.

2. Procedura	de	s is tem

Procedura	care	desc r ie	o	ac tiv itate	 sau	un	proces 	care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 tuturor 	 direc tiilor /serv ic ilor /compar timentelor 	 din	 cadrul
ins tituţ iei, 	numite	ş i	"procedur i	generale" .

Nu	 se	 cons ideră	 de	 s is tem	 acele	 procedur i	 care	 presupun	 doar 	 o
implicare	limitată	a	direc ţiilor 	de	spec ialitate.

3. Procedura	operaţională

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paş ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .

Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
ins t itu ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului	 int itulat	„Procedur i” .

Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:

Să	f ie:
- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,
- 	s imple	ş i	spec if ic e,
- 	ac tualizate	în	mod	permannt,
- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	,
- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,
- 	să	nu	f ie	redundante.

4. Document

Dispoz iţ ii, 	 preveder i	 etc .	 s c r ise	 pe	 supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 magnetic
(dis kete,	 CD-ur i	 etc .) , 	 care	 reglementează	 modul	 de	 efec tuare	 a	 unor
ac tiv ităţ i	ş i/ 	sau	prec izează	cer inţe	pentru	aces tea.	Documentele	pot	 f i	de
provenienţă	 internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind
des fasurarea	 ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii,
ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte	 documente	 cu	 carac ter 	 normativ ,	tehnice	 sau
legis laţ ie
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5. Aprobare
Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii

desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

6. Ver if ic are
Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către

autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute
cer inţele	spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

7.
Ges tionarea/	controlul

documentelor
Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea

documentelor .

8. Ediţ ie	a	unei	procedur i
Forma	 iniţ ială	 sau	 ac tualizată,	 după	 caz ,	 a	 unei	 procedur i, 	 aprobată	 ș i

difuzată

9. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
Ac ţiunile	 de	 modif icare,	 adăugare,	 supr imare	 sau	 altele	 asemenea,

după	 caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a
procedur ii, 	ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

10. Sis tem Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune

11. Comis ie	metodică

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 personalului	 didac tic 	 din	 unitatea
şcolară,	 încadrat	 în	 învăţământul	 preunivers itar ,	 se	 cons tituie	 conform
preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P..	 Cons iliul	 profesoral	 aprobă	 componenţa
nominală	 a	 catedrelor -comis iilor 	 metodice,	 conform	 ar t.	 28	 e) ,	 atr ibuţiile
lor 	f iind	prec izate	în	ar t. 	36

12. Responsabil	comis ie	metodică
Responsabilitate	 desemnată	 de	 direc torul	 unităţ ii	 ş colare,	 conform

preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P,	 ar t.19	 h) ,	 atr ibuţiile	 aces tora	 f iind	 prec izate	 în
ar t.	36-37	ş i	cele	s tabilite	de	direc tor ,	ar t.19	k )

13.
Comis ie	de	luc ru	cu	carac ter

permanent	sau	temporar

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 într -o	 unitate	 ş colară,	 se	 numesc ,
func ţionează	 ş i	 au	 atr ibuţii	 f ix ate	 pr in	 R.O .F .U.I.P,	 legi,	 ordonanţe	 de
urgenţă,	 hotărâr i	 de	 guvern,	 ordine	 emise	 de	 miniş tr i	 sau	 dec iz ii	 ale
inspec toratului	ş colar .

14. Func ţie	didac tică	de	predare

Acea	 func ţie	 didac tică	 pentru	 care	 se	 cons tituie	 normă	 didac tică	 de
predare	 - 	 învăţare,	 de	 ins truire	 prac tică	 ş i	 de	evaluare	 potr iv it 	 Legii	 nr .	 1
din	05/01/2011	Publicat	 in	Monitorul	O fic ial, 	Par tea	 I	nr .	18	din	10/01/2011
a	educaţiei	naţionale

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul
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7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operationala

3. E Elaborare

4. V Ver if ic are

5. A Aprobare

6. Ap. Aprobare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compar timent	de	spec ialitate

9. SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial

10. RM Reprezentantul	managementului	pentru	SMI	

11. RMC
Responsabil	 managementul	 calităţ ii, 	 mediului, 	 sănătăţii	 ș i	 secur ităţ ii

ocupaţionale

12. RMM Responsabil	mediu	

13. RSSO Responsabil	sănatătea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

14. SSO Sănătatea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

15. CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii

16. SMI
Sis tem	 de	 Management	 Integrat	 Calitate-Mediu-Sănătate	 ș i	 secur itate

ocupaţională;	Secur itatea	Informatiei;
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8. 	Descrierea	proceduri i

8.1. 	General i tăţi :

Scopul	 aces tei	 proceduri	 es te	 de	 a	 def ini	 modul	 s i	 mij loacele	 prin	 care	 se	 real izează
proiec tarea	ac t iv ităţ i i 	didac t ice.

8.2. 	Documente	uti l izate:

8.2.1. 	Lista	și 	provenienţa	documentelor:

Documentele	ut i l izate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt 	cele	enumerate	 la	pc t .6.

8.2.2. 	Conţinutul 	și 	 rolul 	documentelor:

Documentele	 ut i l izate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 au	 rolul	 de	 a	 reglementa	modali tatea
de	 implementare	a	ac t iv ităţ i i 	procedurate.

Accesul, 	 pentru	 f iecare	 Compart iment , 	 la	 legis laţ ia	 apl icabilă, 	 se	 face	 prin	 programul
informat ic 	 la	care	au	acces 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i .

8.2.3. 	Circuitul 	documentelor:

Pentru	 as igurarea	 condiţ i i lor	 necesare	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a
prevederi lor	 legale	 care	 reglementează	 ac t iv itatea	 procedurată, 	 responsabilul	 CEAC	 va	 difuza
procedura	conform	pc t . 	3.

8.3. 	Resurse	necesare:

8.3.1. 	Resurse	materiale:

-	Computer
-	 Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	 (cerneală/ toner)
-	Hart ie	xerox
-	Dosare

8.3.2. 	Resurse	umane:

-	Responsabilul	Comis iei	de	Monitorizare	ș i	membri i 	Comis iei	de	Monitorizare
-	Responsabilul	CEAC	ș i	membri i 	comis iei	CEAC
-	Conducători i 	de	compart imente/comis i i 	ș i 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i , 	 în	scopul	apl icări i 	proceduri i

8.3.3. 	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetului	aprobat 	al	 Ins t i tuţ iei

8.4. 	Modul 	de	 lucru:
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8.4.1. 	Planificarea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Operaţ iuni le	 ș i	 ac ţ iuni le	 priv ind	 ac t iv itatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 căt re	 toate
compart imentele	 implicate, 	conform	 ins t ruc ţ iuni lor	din	prezenta	procedură.

8.4.2. 	Derularea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

-	Procesul	de	 învăţământ 	poate	 f i 	organizat 	 în	mai	multe	 forme, 	cea	mai	ut i l izată	 f i ind	 lec ţ ia.
-	Organizarea	procesului	 de	 învăţământ 	 sub	 formă	de	 lec ţ i i 	 prez intă	mai	multe	 carac teris t ic i ,

ş i 	anume:
a)	Materia	es te	 împărţ i tă	 în	unităţ i 	mic i	care	pot 	 f i 	as imilate	de	căt re	elev i	 în	 t impul	 f ixat ;
b)	 Int re	 temele	care	se	predau	 la	un	obiec t 	de	s tudiu	ex is tă	o	succes iune	 logică;
c )	 As imilarea	 temelor	 se	 referă	 la	 toate	 aspec tele	 învăţări i : 	 înţelegerea	 materiei	 predate,

consolidarea	 ei, 	 apl icarea	 în	 prac t ică, 	 formarea	 priceperi lor	 ş i	 deprinderi lor, 	 controlul	 cal i tăţ i i 	 ş i
cant i tăţ i i 	materialului	as imilat ;

d)	 Ac t iv itatea	 se	 des făşoară	 sub	 îndrumarea	 unei	 persoane	 pregăt ite	 spre	 a	 conduce	 aces t
proces 	—profesorul;

e)	 Profesorul	 alege	 materia	 de	 as imilat 	 de	 căt re	 elev i, 	 s tabi leş te	 durata	 ac tv ităţ i i , 	 alege
metodele	de	predare, 	hotărăş te	s t ruc tura	 (etapele)	 lec ţ iei	ş i	conţ inutul	 f iecărei	etape.

CERINŢELE	DIDACTICE	ALE	UNEI	LECŢII :
-	 Valoarea	 unei	 lec ţ i i , 	 ca	 a	 oricărei	 ac t iv i tăţ i , 	 se	 aprec iază	 în	 func ţ ie	 de	 randament . 	O	 lec ţ ie

ef ic ientă	es te	o	 lec ţ ie	care	dă	 randamentul	max im, 	care	 totuş i	nu	poate	 f i 	măsurat 	obiec t iv , 	sub
toate	 aspec tele, 	 la	 s fârş itul	 unei	 lec ţ i i . 	 Unele	 rezultate	 ale	 ac t iv i tăţ i i 	 didac t ice	 pot 	 f i 	 observate
numai	după	o	 lungă	perioadă	de	 t imp, 	dar	 fără	să	se	poată	prec iza	care	a	 fos t 	 lec ţ ia	sau	 lec ţ i i le
care	 le-au	produs .

-	 Lec ţ ia	 are	 un	 randamentul	 max im	 atunc i	 când	 toţ i 	 elev i i 	 din	 casă	 au	 obţ inut 	 max imum	 de
rezultate	bune	cant itat iv 	ş i	cal i tat iv , 	 în	 func ţ ie	de	pos ibi l i tăţ i le	 lor, 	cu	un	efort 	cât 	mai	mic , 	 înt r-
un	 t imp	cât 	mai	scurt .

-	 Orice	 lec ţ ie	 t rebuie	 să	 cons t i tuie	 un	 pas 	 mai	 departe	 în	 dezvoltarea	 personali tăţ i i 	 elevului.
Pentru	 real izarea	aces tui	obiec t iv 	se	cer	 respec tate	mai	multe	cerinţe, 	ş i	anume:

  	 a)	 c lari tatea	 scopului	 urmărit : 	 scopul	 unei	 lec ţ i i 	 exprimă	 esenţa	 ins t ruc t iv -educat ivă	 a
aces teia. 	 Int r-o	 lec ţ ie	 se	 urmăresc 	 de	 obicei	 mai	 multe	 scopuri, 	 doar	 unul	 es te	 dominant ,
celelalte	 f i ind	subordonate	 lui. 	Spre	a	 f ixa	 în	mod	corec t 	 scopul	unei	 lec ţ i i 	 profesorul	 t rebuie	 să
ţ ină	seama	de	 t rei	elemente:

  	  	 -	conţ inutul	 temei	pe	care	o	va	preda
  	  	 -	 nivelul	 ac tual	 de	 dezvoltare	 a	 elev i lor, 	 sarc ini le	 mai	 apropiate	 ş i	 mai	 îndepărtate	 în

direc ţ ia	cărora	 t rebuie	dezvoltată	personali tatea	elev i lor;
  	 b)	 alegerea	 judic ioasă	 a	 conţ inutului	 lec ţ iei: 	 pentru	 a	 real iza	 o	 lec ţ ie	 bună	 profesorul	 va

alege	 pentru	 f iecare	 parte	 a	 aces teia	 materialul	 cel	 mai	 pot riv i t 	 care	 va	 as igura	 at ingerea
scopului	 urmărit . 	 La	 alegerea	 materialului	 unei	 lec ţ i i 	 se	 va	 t ine	 seama	 ş i	 de	 locul	 pe	 care	 î l
ocupă	 aceas ta	 în	 s is temul	 de	 lec ţ i i 	 din	 care	 face	 parte. 	 Orice	 lec ţ ie	 t rebuie	 priv ită	 ca	 o	 verigă
dint r-un	 lanţ : 	ea	cont inuă	ş i	 îmbogăţeş te	pregăt irea	 interioară	a	elev i lor, 	dar	 totodată	pregăteş te
pe	elev i	spre	a	 înţelege	mai	bine	materia	ce	va	 f i 	predată	 în	 lec ţ i i le	următoare.

  	 c )	 alegerea	 metodelor	 ş i	 procedeelor	 pot riv i te	 pentru	 real izarea	 sarc ini lor	 urmărite	 în
f iecare	 parte	 a	 lec ţ iei: 	 pe	 parcursul	 unei	 lec ţ i i 	 se	 folosesc 	 de	 obicei	 mai	 mai	 multe	 metode
potriv i t 	 sarc ini lor	 didac t ice	 urmărite.Pentru	 a	 real iza	 o	 lec ţ ie	 bună, 	 profesorul	 alege	 din	 f iecare
grupă	 de	 metode	 pe	 cele	 care	 sunt 	 în	 concordanţă	 cu	 scopul	 urmărit , 	 cu	 vârs ta	 ş i	 pregăt irea
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anterioară	a	elev i lor
  	 c )	 organizarea	 metodică	 a	 lec ţ iei: 	 înt r-o	 lec ţ ie	 bună	 nimic 	 nu	 se	 face	 la	 întâmplare, 	 c i

după	 un	 plan	 bine	 gândit . 	 Diferi tele	 ac t iv i tăţ i 	 care	 compun	 lec ţ ia	 se	 des fâşoară	 înt r-o
succes iune	 logică, 	 spre	a	as igura	 real izarea	 scopului	 ei. 	 Fiecărei	 ac t iv i tăţ i 	 i 	 se	acordă	o	durată
care	 contribuie	 la	 obţ inerea	 unui	 randament 	 max im. 	 O	 lec ţ ie	 bine	 organizată	 ant reneză	 la
ac t iv itate	 toţ i 	 elev i i . 	 O	 lec ţ ie	 es te	 metodic 	 organizată	 când	 toate	 ac t iv ităţ i le	 des făşurate
cons t i tuie	un	 tot 	unitar, 	servesc 	at ingerea	scopului	urmărit .

STRUCTURA	UNEI	LECŢII :
-	 Prin	 s t ruc tura	 unei	 lec ţ i i 	 se	 înţelege	 modul	 de	 organizare	 sau	 de	 alcătuire	 a	 ei. 	 O	 lec ţ ie

es te	o	unitate	care	es te	alcătuită	din	mai	multe	ac t iv i tăţ i 	numite	momente	sau	etape.
-	Etapele	procesului	de	 învăţământ 	sunt :
  	 *	perceperea	ac t ivă	a	materialului	nou;
  	 *	 înţelegerea	ş i	general izarea	aces tui	material,
  	 *	 f ixarea	cunoş t inţelor	obţ inute;
  	 *	apl icarea	 în	prac t ică	a	 informaţ i i lor	primite;
  	 *	verif icarea	cunoş t inţelor, 	priceperi lor	ş i	deprinderi lor	 însuş ite	de	căt re	elev i.
-	 In	 unele	 lec ţ i i , 	 ac t iv i tatea	 elev i lor	 t rece	 prin	 toate	 aces te	 etape	 -	 lec ţ i i 	 mix te	 sau

combinate. 	 In	 alte	 lec ţ i i 	 ac t iv i tatea	 elev i lor	 se	 concentrează	 mai	 mult 	 asupra	 unor	 etape,
urmărindu-se	 real izarea	unor	sarc ini	didac t ice	mai	 res t rânse:

  	 *	 as imilarea	 de	 noi	 cunoş t inţe	 (perceperea	 ac t ivă	 a	 materialului, 	 înţelegerea	 ş i
general izarea	 lui);

  	 *	 f ixarea, 	 recapitularea	 ş i	 s is temat izarea	 cunoş t inţelor	 obţ inute	 în	 mai	 multe	 lec ţ i i
anterioare;

  	 *	 formarea	de	preceperi	ş i	deprinderi, 	apl icarea	 în	prac t ică;
  	 *	verif icarea	cunoş t inţelo/ 	 recapitulare.
-	 In	 cadrul	 f iecărui	 t ip	 de	 lec ţ ie	 ex is tă	 o	 mulţ ime	 de	 variante	 în	 func ţ ie	 de	 metoda	 folos ită,

de	 vârs ta	 elev i lor, 	 de	 locul	 unde	 se	 des făşoară	 lec ţ ia, 	 de	 nivelul	 de	 pregăt ire	 a	 elev i lor, 	 de
mij loacele	 didac t ice	 ut i l izate, 	 etc . 	 In	 cadrul	 f iecărei	 variante, 	 s t ruc tura	 lec ţ iei	 se	 poate
schimba, 	etapele	dobândind	altă	pondere	sau	alt 	 loc 	 în	des fâşurarea	 lec ţ iei.

-	 Tipuri le	 de	 lec ţ ie	 ş i	 s t ruc tura	 lor	 nu	 t rebuie	 cons iderate	 ca	 şabloane	 pe	 care	 profesorul	 să
le	 urmeze	 întocmai, 	 c i	 numai	 ca	 scheme	 orientat ive, 	 ca	 suges t i i 	 de	 a-ş i	 organiza	 cât 	 mai	 bine
lec ţ i i le.

8.4.3. 	Valori ficarea	rezultatelor	activi tăţi i :

Rezultatele	 ac t iv i tăţ i i 	 vor	 f i 	 valori f icate	 de	 căt re	 toate	 compart imentele	 din	 Ins t i tuţ ie	 prin
elaborarea	 tuturor	documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederi le	prezentei	proceduri.
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9. 	Responsabi l i tăţi 	și 	 răspunderi 	 în	derularea	activi tăţi i

9.1. 	Conducătorul	 ins t i tuţ iei
-	Aprobă	procedura
-	As igură	 implementarea	ș i	menţ inerea	proceduri i
9.2. 	Cordonatorul	 (responsabilul/președintele)	CEAC
-	As igură	 implementarea	ș i	menţ inerea	prezentei	proceduri;
-	Coordonează	ş i	monitorizează	ac t iv ităţ i le	prevăzute	de	procedură
-	As igură	difuzarea	proceduri i
9.3. 	Cadrele	didac t ice
-	 f inal izează	 ş i	 supun	 av izări i 	 planif icări le	 calendaris t ice	 ş i	 ale	 primelor	 două	 unităţ i 	 de

învăţare, 	Până	 la	1	oc t . 	a	 f iecărui	an
-	se	av izează	planif icarea	 f inal izată	pentru	unitatea	 respec t ivă, 	Până	 la	 începerea	unităţ i i
-	 Ac t iv itatea	 de	 proiec tare	 a	 lec ţ iei	 t rebuie	 real izată	 complet 	 înainte	 de	 sus ţ inerea	 aces teia,

cel	mai	 târz iu	 în	z iua	premergătoare	 lec ţ iei.
-	 De	 aces t 	 aspec t 	 se	 va	 ţ ine	 seama	 inc lus iv 	 în	 efec tuarea	 supliniri lor	 planif icate, 	 nu	 a	 celor

inc identale, 	când	profesorul	as igură	doar	supravegherea	elev i lor	ş i	exerc iţ i i 	de	 rut ină.
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10. 	Anexe, 	 înregistrări , 	arhivări

Toate	 documentele	 ş i	 dovez i le	 pe	 baza	 cărora	 se	 real izează	 ac t iv itatea	 procedurată	 se
păs trează	 în	dosarele	Comis i i lor	de	spec ial i tate, 	 în	dosarul	CEAC	ș i	ale	cadrelor	didac t ice.

Analiza	 ş i	 rev izuirea	 proceduri i 	 se	 face	 anual, 	 sau	 ori	 de	 câte	 ori 	 apar	 modif icări	 ale
reglementări lor	 legale	 cu	 carac ter	 general	 ş i	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 des făşoară
ac t iv itatea/ac t iv ităţ i le	care	 face/ fac 	obiec tul	aces tei	proceduri.
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11. 	Cuprins

Coper ta ... . . .

1.
Lis ta	responsabililor 	cu	elaborarea,	ver if ic area	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau,	după	caz ,	a	rev iz iei	 în	cadrul
ediţ iei	procedur ii	operaţionale

... . . .

2. Situaţia	ediţ iilor 	ș i	a	rev iz iilor 	în	cadrul	ediţ iilor 	procedur ii	operaţionale ... . . .

3.
Lis ta	cupr inzând	persoanele	la	care	se	difuzează	ediţ ia	sau,	după	caz ,	rev iz ia	din	cadrul	ediţ iei
procedur ii	operaţionale

... . . .

4. Scopul	procedur ii	operaţionale ... . . .

5. Domeniul	de	aplicare	a	procedur ii	operaţionale ... . . .

6. Documente	de	refer inţă	( reglementăr i) 	aplicabile	ac tiv ităţ ii	procedurate ... . . .

7. Definiţ ii	ș i	abrev ier i	ale	termenilor 	ut iliz aţi	 în	procedura	operaţională ... . . .

8. Desc r ierea	procedur ii . . . . . .

9. Responsabilităţ i	ș i	răspunder i	 în	derularea	ac tiv ităţ ii . . . . . .

10. Anexe,	înregis trăr i, 	arhivăr i . . . . . .

11. Cupr ins ... . . .


