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1. Elaborarea, verificarea, aprobarea sau revizuirea editiei procedurii de lucru:

OPERATIUNEA RESPONSABILI DATA SEMNATURA AUTORIZATA
ELABORATA Comisia pentru Perfectionare si Formare 20.10.2013
Continua
VERIFICATA Comisia de evaluare si asigurare a calitatii 7.11.2013
APROBATA Consiliul de Administratie 22.11.2013
REVIZUITA Director 1.10.2015

2. Situatia editiei sau a reviziilor procedurii de lucru:

Editia Componenta Modalitatea de revizuire | Data de la care se aplica prevederile
revizuita editiei/reviziei procedurii
9. Modificare continut,
1 . 6.11.2015
Anexa 1 adaugare de documente

3. Grupul tinta caruia i se difuzeaza editia procedurii de lucru sau a reviziilor acesteia:

Scopul Compartiment Functii Nume si prenume Data Semnatura
AVIZARE C.P. Secretar Prof. Cristina Istrate 5.11.2015
C.EAC Presedinte Prof. Mirela Bozbici
APROBARE | Conducere Director Prof. Andrei-lgor Manovici 5.11.2015
APLICARE Comisia pentru
Perfectionare si Responsabil | Prof. Marian Luca 6.11.2015
Formare Continua

4. Scopul procedurii:

Procedura este elaborata in scopul reglementarii modului de organizare a activitatilor de informare si

inscriere a personalului didactic si didactic auxiliar al Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu la oricare din

formele de pregatire si de organizare a perfectionarii realizate preponderent prin:

=  Programe si activitati de perfectionare a pregatirii stiintifice, psihopedagogice si didactice;

=  Programe de formare in domeniile conducerii, indrumarii si evaluarii invatamantului;

= Cursuri de pregatire si sustinerea examenelor de obtinere a gradelor didactice Il si I;

=  Programe de conversie profesional3;

=  Studii corespunzatoare unei specializari din alt domeniu de licenta.

5. Obiectul procedurii:
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Prevederile procedurii se aplica personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul Liceului Teoretic loan

Slavici — Panciu in vederea sprijinirii evolutiei in cariera.
6. Domeniul de aplicare al procedurii:
Prezenta procedura se aplica la nivelul Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu si este dusa la indeplinire de

catre membrii Comisiei pentru Perfectionare si Formare Continua.

7. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale:

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

= Ordinele M.E.C.S. privind perfectionarea si formarea continua a cadrelor didactice;

= Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu;
=  Planul de Dezvoltare Institutionala - LTIS

8. Atributiile conducerii unitatii de invatamant:

a)

b)

Implementeaza si mentine in scoald procedura privind perfectionarea si formarea continua a
personalului didactic si didactic auxiliar;

Aduce spre cunostinta personalului Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu procedura privind
perfectionarea si formarea continua a personalului didactic si didactic auxiliar ;

9. Atributiile responsabilului cu perfectionarea si formarea continua:

a)
b)

)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

Se documenteaza privind legislatia in vigoare privind perfectionarea si formarea continua a
cadrelor didactice;

Accesibilizeaza si faciliteaza accesul la informatie pentru toate cadrele didactice din unitatea
de fnvatamant;

Disemineaza toate informatiile din domeniu privitoare la perfectionare si formare continua;
Organizeaza la nivelul unitatii de Tnvatamant un punct de informare unde se va gasi toata
legislatia in vigoare privind perfectionarea si formarea continuda a cadrelor didactice,
calendarul activitatilor de perfectionare conform ordinelor MECS, precum si toate
documentele transmise de catre ISJ cu privire la acest domeniu;

intocmeste rapoarte referitoare la domeniul de responsabilitate citre inspectorul scolar
responsabil cu dezvoltarea profesionala si catre echipa manageriala a unitatii de invatamant;
Alcatuieste baza de date privind situatia perfectionarii prin grade didactice, perfectionarea o
data la cinci ani si formarea continua a cadrelor didactice din unitatea de invatamant;
Asigura participarea personalului didactic din unitatea de Tnvatamant la activitatile de
formare continua organizate la diferite niveluri (ISJ, CCD, MECS) ;

intocmeste, pentru fiecare cadru didactic, o fisa de evidenta a formarii continue, pe care o va
pastra in dosarul formarii continue din unitatea de Tnvatamant;

Organizeaza si conduce reuniuni, ateliere, activitati demonstrative pe teme profesionale, pe
catedre, comisii metodice etc;

Organizeaza activitatile de diseminare a cunostintelor, metodelor si practicilor pedagogice
achizitionate de profesori prin participarea la stagii de formare continua, raportand
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inspectorului scolar responsabil cu dezvoltarea profesionald si echipei manageriale a
institutiei;

k) Desfasoara actiuni de analiza si estimare a nevoii de formare a personalului didactic din
unitatea de Tnvatamant si programeaza activitati in consecinta;

I) indrum3 cadrele didactice si colaboreazi cu echipa manageriald a scolii pe domeniul
perfectionarii;

m) Acorda consultantd si consiliere cadrelor didactice in domeniul perfectionarii si formarii
continue;

n) Faciliteaza comunicarea intercolegiala din scoala si sprijina relationarea scolii cu alte institutii
sau organizatii, cu scopul de a asigura o buna integrare a scolii in mediul comunitar;

0) Participa la activitatile de formare continua organizate la diferite niveluri —1SJ, CCD, asociatii
sau ONG-uri ce au ca obiect de activitate formarea continua;

p) Realizeaza, in colaborare cu echipa manageriald, activitati de diseminare a informatiilor
primite la cursuri de formare, instruiri, intalniri organizate de inspectorul responsabil cu
dezvoltarea profesionala sau directorul CCD;

dq) Realizeaza monitorizarea participarii cadrelor didactice la programele de formare ce se
desfasoara la nivelul unitatii de invatamant;

r) Monitorizeaza parcursul in vederea perfectionarii prin grade didactice pentru tot personalul
didactic din unitatea de invatamant si, impreuna cu echipa manageriald informeaza in scris
inspectorul responsabil cu dezvoltarea profesionald in cazul in care nu se mai indeplinesc
conditiile legale obtinerii gradelor didactice.

Atributiile personalului didactic si didactic auxiliar:

a) Toate cadrele didactice au obligatia de a cunoaste si de a respecta prevederile prezentei
proceduri;

b) Orice cadru didactic are obligatia de a comunica Comisiei pentru Perfectionare si Formare
Continua informatiile referitoare la participarea la orice activitate aflata sub incidenta
legislatiei referitoare la formarea continua (cursuri de perfectionare, grade didactice, etc.), in
vederea centralizarii datelor.

Operatiunile presupuse de aplicarea procedurii:

(1) Operatiuni:

a) Responsabilul cu perfectionarea aplica la inceputul anului scolar chestionarul pentru
identificarea nevoilor de formare continua ale personalului didactic si didactic auxiliar din
cadrul Liceului Teoretic loan Slavici — Panciu;

b) Responsabilul cu perfectionarea afiseaza oferta de cursuri de formare lansata de furnizorii de
programe de formare continua;

c) Responsabilul cu perfectionarea afiseaza calendarul pentru inscrierea la examenele pentru
obtinerea gradelor didactice;
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d) Responsabilul cu perfectionarea intocmeste baza de date cu personalul care a participat la

cursurile de formare.
(2) Documente necesare:

a) Chestionare pentru identificarea nevoilor de formare continua a personalului didactic si

didactic auxiliar — Anexa 1, parte integranta a prezentei proceduri;

b) Cerere de inscriere la cursurile de formare, la definitivat si la grade didactice conform
Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatamantul preuniversitar;

¢) Copii dupa adeverintele sau diplomele obtinute Tnh urma finalizarii cursurilor de formare;

d) Tabel centralizator cu datele personalului didactic si didactic auxiliar care a participat la

cursuri de formare — Anexa 2, parte integranta a prezentei proceduri.
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ANEXA 2

ANEXE

TABEL NOMINAL CU SITUATIA PERFECTIONARII CADRELOR DIDACTICE

AN SCOLAR ..c.eoieeieieieienieniene
Nr. | Nume si prenume | Data obtinerii Grade Data Programe de formare Seria
definitivatului | didactice | absolvire continua
DIRECTOR, SECRETAR,
L.S.

Prof. Andrei-lgor MANOVICI

Alisa-Adriana BiCA




