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1. SCOP

Prezenta procedura descrie masurile intreprinse pentru a asigura implicarea deplina a
personalului didactic din cadrul CTPTGAB, cu incidenta asupra evolutiei performantei scolare a
elevilor aflati in clasele terminale, a personalului didactic auxiliar pentru asigurarea cadrului
logistic si a personalului nedidactic, in vederea asigurarii starii de securitate sanitara a tuturor
celor implicati in derularea activitatilor..

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica personalului din CTPTGAB a carui activitate influenteaza calitatea
serviciilor educationale furnizate (pregatire/evaluare), vizand toate procesele identificate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Referential ORDIN comun MEC nr. 4220 din 08.05.2020 si nr. 769 din 08.05.2020 -
Ministerul Sanatatii pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor in unitatile de invatamant
OMEN 4950/27.08.2019 - Organizarea examenului de bacalaureat 2020
SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de Management al Calitatjii — Cerinte

LEGEA Nr. 1 din 5 ianuarie 2011/ Legea educatjei nationale cu modificarile
si adaugirile ulterioare

Indruméri Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de bacalaureat -
2011 aprobata prin OMECTS Nr. 4799/2010, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei Nr. 63 bis din 25.01.2011, cu modificarile ulterioare.
Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 4.799/2010,
cu modificarile ulterioare
Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 4.800/2010
privind aprobarea listei disciplinelor si a programelor pentru examenul de
bacalaureat - 2011
Legea 87/2006 si OUG 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Organizatorice Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tinvatamant
preuniversitar, aprobat prin OMENCS 5079 din 31 august 2016
Regulamentul intern al CTPTGAB
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Manualul de management al calitatii, cod MMC.01
4. DEFINITII SI PRESCURTARI
4.1 Definitii

Pentru scopurile acestei proceduri se aplica definitile din SR EN 1SO 9000:2006, Sisteme de
Management al Calitatii — Principii fundamentale si vocabular.

4.2 Prescurtari
MMC = Manualul de management al calitatji
D = Director
DA = Director Adjunct
RCM = Responsabili Comisii metodice
RCEAC = Responsabilul Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii
PD= Profesor diriginte
PS= Psiholog scolar
CD= cadru didactic
F= familie
CA=Consiliu de Administratie
CTPTGAB = Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” Bucuresti
CFC = Compartiment Financiar-Contabilitate
CS = Compartiment Secretariat
CAPP= Cabinet de Asistenta Psihopedagogica
CNAC= Cadrul National de Asigurare a Calitatii
A-aproba
R-raspunde de activitate
C-colaboreaza
I-informeaza

5. RESPONSABILITA‘[I
Director

Aloca impreuna cu CFC resursele necesare pentru efectuarea programului de pregéatire a viitorilor
absolventi si participare in conditii de securitate sanitara: spatii de instruire si mijloace audio-
vizuale, tehnica de calcul si comunicatii (calculatoare cu conexiune la internet, licente software,
imprimante, copiator), consumabile.

Aproba planul de pregatire a viitorilor absolventi in vederea sustinerii examenului de Bacalaureat.
Aproba graficul de rezervare a salilor si de rezervare a echipamentelor necesare derularii
procesului.

Aproba Planul de imbunatatire a procesului de pregatire suplimentara a elevilor, la propunerea
DA.

Aproba raportarea saptaménala a cadrelor didactice legatd de modalitatea de derulare a
activitatilor de pregatire on line si participare a elevilor

Director Adjunct

Centralizeaza informatiile provenite de la Responsabili Comisiilor metodice implicate in
programul de pregatire si supune aprobarii Directorului CTPTGAB programul de pregatire.
Monitorizeaza derularea programului de pregatire.
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Realizeaza graficul de rezervare a sdlilor si de rezervare a echipamentelor necesare derularii
procesului de pregatire.

Asigura corelarea programului de functionare a serviciilor scolii si a spatiilor destinate informarii
(biblioteca, CDI) cu nevoile elevilor.

Obtine feed-back de la elevi, legat de calitatea procesului de pregatire, gradul de satisfactie si
progresul inregistrat in pregatire, gradul de corelare a programului de pregatire cu bugetul de timp
al elevilor, gradul de asigurare cu resurse si realizeaza Planul de imbunatatire a procesului de
pregatire suplimentara a elevilor.

Centralizeaza raportarea saptamanala a cadrelor didactice legatd de modalitatea de derulare a
activitatilor de pregatire on line si participare a elevilor.

Contribuie, alaturi de Administratorul site-ului scolii, la actualizarea permanentd a acestuia,
furnizdnd informatiile necesare in sectiunea EXAMENE, sau la rubrica de noutati, pe prima
pagina.

Coordoneaza activitatea de pregatire on line prin proiectul ROSE.

Responsabilul CEAC

Contribuie, aldturi de DA, la actualizarea permanentd a site-ului scolii, furnizand informatiile
necesare in sectiunea EXAMENE, sau la rubrica de noutati, pe prima pagina.

Asigura, alaturi de Administratorul site-ului scolii, postarea pe site-ul scolii a orarului de pregatire
a elevilor.

Multiplica si transmite profesorilor diriginti chestionarele necesare evaluarii gradului de satisfactie
a elevilor.

Prelucreaza Chestionarele de feed-back si propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de
pregatire.

Compartimentul secretariat

Asigura informarea corecta si la timp a personalului implicat in proces.

Realizeaza si transmite raportarile solicitate de catre institutile statului legate de activitatea de
pregatire a elevilor si participare la examene..

Realizeaza mapele de examen in colaborare cu membrii comisiei de examen.

Colaboreaza cu profesorii diriginti pentru completarea corecta si la timp a documentelor pentru
participarea elevilor la examenul de bacalaureat sau la examenele de certificare.

Responsabilii Comisiilor metodice

Analizeazé impreund cu membrii Comisiei metodice programul scolii, graficul de utilizare a
spatiilor destinate pregatirii elevilor, si coreleaza orarul elevilor, orarul profesorilor si bugetul de
timp al acestora, stabilind programul de pregatire pentru examenul de bacalaureat si examenele
de certificare.

Inainteazd DA propunerea de program de pregitire in vederea stabilirii de catre acesta a
Programului general de pregatire la nivelul CTPTGAB.

Identificd necesarul de resurse in vederea optimizarii programului de pregatire si solicita D
CTPTGAB accesul la resurse.

Stabilesc la nivel de Comisie metodica sursele de informare adecvate pregatirii elevilor.
Analizeaza periodic rezultatele chestionarelor de masurare a calitatii procesului de pregatire.
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Cadrele didactice

La solicitarea elevilor asigura participarea fatd in fatd la programul de pregatire. Anunta
conducerea unitatii pentru programarea si organizarea acestor activitati. Vor fi deschise salile de
la etajul 4. In cazul in care se folosesc laboratoare/cabinete, sunt anuntate conducerea unittii si
personalul administrativ, cu care colaboreaza, pentru a face dezinfectia in aceste spatii. (inainte si
dupa activitate). Pe durata activitatii toti cei implicati Tn activitate poartd masca si se
dezinfecteaza. Organizarea activitatilor va avea in vedere ca in sali sa nu fie simultan mai mult de
10 elevi, asigurarea distantei de 2 metri intre participanti si purtarea obligatorie a mastilor. Pe
toata durata perioadei de pregatire, grupul de elevi va folosi aceeasi sala de clasa. Pauza de 10
minute va fi acordatd colaborénd cu cadrele didactice care deruleaza in acelasi interval orar
activitati cu elevii, astfel incat sa nu se suprapuna cu pauza acordata altor grupe.

Elevii vor fi insotiti de cadrul didactic care deruleaza activitatea de la intrarea in scoald pana la
sala de clasa si de la sala de clasa la iesirea din scoala. Se va asigura astfel purtarea mastilor pe
toata durata prezentei in scoala si dezinfectarea riguroasa la venire si la plecare.

in functie de accesul elevilor la resurse IT, pentru a asigura continuitatea procesului de pregatire
si egalitate de sanse, realizeaza pregatirea on line: pe platforma EDMODO sau alte platforme
recomandate/agreate de catre minister sau inspectorat, Whats App/Whats App web, platforma
Zoom, e-mail etc.

Stabilesc nevoile de pregatire ale elevilor clasei aflate in incadrare.

Stabilesc surse de informare adecvate nevoilor individuale ale elevilor.

Tin evidenta participarii elevilor la programul de pregatire.

Colaboreaza cu PD pentru monitorizarea participarii si a implicarii in programul de pregatire.
Concep/selecteaza, multiplica si aplica instrumentele destinate procesului de evaluare pe
parcursul programului de pregatire.

Profesorii diriginti

Obtin informatii legate de gradul de satisfactie a elevilor legat de programul de pregatire si gradul
de acces la resurse.

Monitorizeaza participarea elevilor la programul de pregatire si la evaluarile/simulérile derulate pe
parcursul programului de pregatire.

Mentin legatura cu familia elevilor pentru a asigura participarea la programul de pregatire.
Colaboreaza cu psihologul scolar din cadrul CTPTGAB pentru gestionarea problemelor
emotionale ale elevilor clasei, generate de participarea la examenul de bacalaureat sau de
certificare sau starea de izolare..

Organizeaza cel putin o consiliere cu clasa, derulata de catre psihologul scolar.

Informeaza elevii/ffamilia acestora in legatura cu prevederile Metodologiei de organizare si
desfasurare a examenului de bacalaureat sau certificare, graficul de derulare a probelor.

Psihologul scolar

Colaboreaza cu profesorii diriginti ai claselor terminale in vederea gestionarii problemelor
emotionale ale elevilor clasei, generate de participarea la examenul de bacalaureat sau de
certificare sau starea de izolare..

Participa la cel putin o sedinta de consiliere in grup cu elevii claselor terminale astfel incat acestia
sa invete sa-si gestioneze emotiile, in vederea imbunatatirii performantei.
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6. DESCRIEREA PROCESULUI
Nr. Intrari
a_ct| Denumire %
vitate activitate A R C Inregistrari
De la Ce?
cine?
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Asigurarea cadrului logistic de desfasurare a procesului
1.1 Asigurarea spatiilor adecvate ficul d
de instruire si mijloace graticul de rezervare a
Lo J - salilor si de
audio-vizuale, tehnica de ’
Necesar calcul si comunicatii D rezervare a
DA logistic (calculétoare cu  conexiune| CA CFC | RCM| DA echlpamegtelolrv .
internet, licente necesare aeruiarii
R procesului de
software, imprimante, o
. f pregatire
copiator), consumabile
1.2 | PD Programul Adaptarea programului de D DA | RCM|RCEAC Program de
de pregatire/ | acces la spatiile destinate Pregatire/orarul
Orarul pregatirii
1.3 | DA Necesar Alocarea resurselor Documente
financiar financiar-contabile
pentru D
sustinerea ca | CFC| RCM) DA
procesului
2. Derularea procesului de pregatire
2.1 | DA Orarul Generarea programului de D DA |PD CS |Programul de
IGraficul pregatire Pregétire/  Graficul
rezervare a rezervare a
salilor salilor
2.2 | DA Metodologie, | Informarea elevilor si a DA PD |RCEAQ D Tnregistrari de legate
program familiei de transmiterea
pregatire, acestora (metodologie, informatiilor
formatul program de pregatire)
electronic
pentru site
23| CD Chestionare | Implementarea unui sistem RCM| CD | PS DA Prelucrarea
de monitorizare a nevoilor cantitativa si interpretar,
elevilor datelor obtinute Tn
urma aplicarii
chestionarelor
2.4 | CD Materiale Derularea programului de DA CD | RCM| PD Materiale de instruire
de instruire pregatire si  imbunatatire
performantei scolare
Alocarea de sarcini
diferentiate de invatare
Stabilirea de obiective
realiste pe secvente de
invatare
3. Monitorizarea procesului
3.1|CD Evidenta Verificarea gradului de DA CD | PD F Foi de prezenta
participarii participare a elevilor la pentru elevi
elevilor program
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3.2 | DA Fise de asist{ Verificarea gradului de D CD | RCM| CA |Raportarea
la implicare a cadrelor didactice saptamanala a c
ore in program adrelor didactice
cf. Modelului aprobat
in CA
3.3 | RCM Instrumente | Aplicarea instrumentelor DA RCM| CD D Instrumente
de evaluare destinate procesu|ui de de evaluare /
evaluare pe parcursul inregistrari ale
programului de pregétire, progresului gcolar
in vederea masurarii furnizate de
. . . platforme
progresului inregistrat si a educationale
familiarizarii elevilor cu '
modul de formulare a
sarcinilor de lucru din
cadrul probelor de
examen
3.4 | RCEAC | Chestionare | Obtinerea de feed-back dela | DA |RCEAC CD | D Prelucrarea
de elevi, legat de calitatea cantitativa si
feed-back procesului de pregatire, interpretarea
gradul de satisfactie si datelor obtinute In
progresul inregistrat in urma aplicarii
pregatire, gradul de chestionarelor
corelare a programului de
pregatire cu bugetul de
timp al elevilor,
gradul de asigurare cu
resurse
4. Imbunatatirea programului de pregatire in vederea imbunatatirii performantei
4.1 | RCEAC |Informatii Furnizarea propunerilor D DA |RCEAQ CD Formularea unor
CD de imbunatatire a procesului concluzii
PS ordin privind
cantitativ optimizarea
si activitatii
calitativ ulterioare,
rezultate pe baza
din interpretarii
prelucrarea datelor obtinute
chestionarelor
4.2 | DA Propuneri de | Elaborarea planurilor D DA |RCEACI RCM |Planuri de
imbunatatire | imbunatatire PS imbunatatire
adresate nevoilor/
neconformitatilor
identificate sau
potentiale
4.3 | PD Acorduri de Derularea activitatilor de DA PS | PD F Evidenta activitatilor
parteneriat consiliere a elevilor in de consiliere
CAPP vederea asigurarii Acorduri de
unui management eficient al parteneriat PD-CAPP
stressului legat de examen
A-aproba

R-raspunde de activitate
C-colaboreaza

l-informeaza
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7. INREGISTRARI

Instrumente de evaluare
Foi de prezenta pentru elevi

Programul de pregatire

Inregistrari ale activitatilor derulate

8. EVIDENTA ACTUALIZARILOR

Documente financiar contabile care sa ateste alocarea resurselor

Condica de desfasurare a programului de pregatire pentru cadrele didactice

Nr. Sinteza actualizarii Editia/revizia Data
Crt.
1. Elaborare initiala 1/0 13.05.2020
2.
3.
4,
9. ANEXE

Raport activitate cadre didactice Cod FPO 38.01.01
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RAPORT ACTIVITATE CADRE DIDACTICE PERIOADA

CATEDRA/COMISIA METODICA

ANEXA 1 Cod FPO 38.01.01

Nr.
crt.

ZIUA

CADRU
DIDACTIC

ACTIVITATI

Ore
curs

Nr.
elevi
clasa

Nr. elevi
participanti
la activitati

Activitate
de grup
Pe Whats
App

Administrare
conturi
platforma on
line
(specificati
numele
platformei
utilizate)

Creare
materiale
de
invatare/
CD$/CDL
etc.

Creare
materiale
evaluare
lautoevaluare
elevi

Corectura/Evaluare
(Proiecte/
teste/articole/

etc.)

Comunicare
cu elevii/
indrumare/
consiliere

Comunicare
cu parintii
findrumare
Iconsiliere

Documentare/
formare/creare
de grupuri de
lucru si de
comunicare

7

10

11

12

13

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06

01.06




