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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Nr. | responsabilii/operatiunea
Crt
1 2 3 4 5
1 Elaborat Raicu Badea Nicoleta Membru 9.09.2020
CEAC
2 Verificat Mihai Daniela Responsabil | 9.09.2020
CEAC
3 Aprobat Corodi Silviu Director 9.09.2020
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in
Crt | cadrul editiei

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei
1 2 3 4
1 | Editial - - 27.04.2020
2 | Revizial 3.2. Legislatie primara Actualizarea 9.09.2020
documentelor de

referintd  aplicabile
activitatii procedurale
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Compar-
Nr. S_copul__ Ex. timent Functia Nume si prenume [_)at_a__ Semnitura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ | 1 CEAC Membru Raicu Nicoleta 9.09.2020
Aplicare CEAC
2 | Informare/ | 1 CEAC Secretar Petreanu Victoria 9.09.2020
Aplicare
3 | Aprobare 1 Director Director Corodi Siviu 9.09.2020
4 | Informare/ | 1 CEAC Responsabil Mihai Daniela 9.09.2020
Verificare CEAC
5 Arhivare 1 | Secretariat | Secretar sef Dusa Ligia
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1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura operationala reglementeaza procedul de monitorizare a organizarii si desfasurarii
activitatii de invatare on-line la nivelul unitatii de invatamant, in scopul asigurarii continuarii

procesului educational in perioada in care cursurile sunt suspendate.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe director, in luarea deciziei; Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real
sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul
unitatii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii de

invatamant.

1.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

] MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCE TARII .
Revizia l

DESFASURAREA ACTIVITATILOR
LICEUL CU PROGRAM DIDACTICE PRIN INTERMEDIUL

SPORTIV VIITORUL PITESTI TEHNOLOGIEI SI AL INTERNETULUI SI | Exemplar nr. 1

PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

Cod:P.O.70

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Procedura operationala se aplica de catre personalul didactic din cadrul unitatii de invatamant

2.2. Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala;
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului

pe care aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

2.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: comisia CEAC,
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3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

3.1. Reglementari internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificarile ulterioare,

- Hotararea Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgenta, privind suspendarea
cursurilor in unitatile de invatamant de stat si particular;

- Hotararea de Guvern nr. 394/18.05.2020, privind declararea starii de alertda si masurile care
se aplicd pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei- COVID19;

- Decretul Presedintelui Rornaniei, privind prelungirea starii de urgenta pe teritoriul
Romaniei,

- Ordonantele militare ale Ministerului Afacerilor inteme privind masuri de
prevenire a raspandirii COVID-19;

- Ordinul MEC nr. 5487/ 2020 si Ordinul MS nr. 1494/ 2020 pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitatii in unitatile de invatdmant in cadrul unitatilor de invdtdmant in conditii
de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS- CoV-2
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor scolare din invatdmantul
preuniversitar, art.9, art. 11, art.104;
- Ordinul MEC 5545 privind aprobarea Metodologiei - Cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal.

3.3. Legislatie secundara
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
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- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de

invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii

- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern;

- Ordine si metodologii emise de MEC;

- Alte acte normative.
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii :

Procedura - modalitatea specifica de desfasurare a unei activitati sau al unui proces;

Consiliul Profesoral - este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare titular

sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul
didactic auxiliar;

Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele
didactice;

Consiliul _de administratie — este alcatuit din conducerea scolii, cadre didactice,

reprezentanti ai autoritatilor locale, ai parintilor si elevilor;

Proces educational optim - ansmblu de masuri aplicate Tn mod sistematic si constient

n vederea formarii si dezvoltarii facultatilor intelectuale, morale si fizice ale elevilor
astfel incat sa se poata integra n societate;

Invatare on-line - Invatarea prin utilizarea mijloacelor educationale

digitale si de comunicare, in perioada suspendarii cursurilor;

Activitatea suport pentru invatarea on-line - Activitatea organizata de catre

cadrele didactice, care implica inlocuirea orelor clasice de predare,

invatare, evaluare cu activitati de invatare in mediul educational virtual.




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 1

) MINISTERUL EDUCATIEL $I CERCETARIIL

DESFASURAREA ACTIVITATILOR

Revizia 1

LICEUL CU PROGRAM DIDACTICE PRIN INTERMEDIUL
SPORTIV VIITORUL PITESTI TEHNOLOGIEI SI AL INTERNETULUI SI | Exemplar nr. 1
PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL
Cod:P.O.70
4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. ) )
Abrevierea Termenul abreviat

Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. F Formular
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
Ca urmare a emiterii ordinului de ministru privind instructiunile pentru crearea si /sau
intdrirea capacitatii sistemului de invatamant preuniversitar prin invatare on-line. In document
se precizeaza masuri specifice pentru desfasurarea procesului de invatare on-line din

invatamantul preuniversitar.

Ministerul Educatiei si Cercetarii pune la dispozitia cadrelor didactice, elevilor si parintilor o
colectie de resurse necesare continudrii invatarii in mediul on-line. Tn portalul Digital pe
educred.ro (https://digital.educred.ro) sunt centralizate platforme de invatare si resurse
educationale deschise, inclusiv tutoriale si alte materiale de invétare destinate formarii si

sustinerii cadrelor didactice.

Prezenta online la cursuri a elevilor si a cadrelor didactice va fi monitorizata de unitatea de
invatdmant, iar toate informatiile relevante pentru sustinerea si imbunatatirea accesului la
invatare vor fi completate in Sistemul Informatic Integrat al Invataméntului din Romania

(SHIR).

In cadrul acestei instructiunii se specificd si responsabilitatile unitatilor de invatamant

preuniversitar, ale profesorilor, elevilor si parintilor.

Inspectoratele scolare in colaborare cu unitatile de invatamant si cu autoritatile locale vor
identifica solutii pentru asigurarea echipamentelor informatice si a conectarii la internet a
unitatilor de invatdmant. Toate datele privind desfasurarea procesului de predare-invatare-

evaluare online vor fi raportate periodic Ministerului Educatiei si Cercetarii.

In cadrul instructiunii elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, unitatea de invatdmant
va verifica si monitoriza modul 1n care sunt transpuse In practicd activitatile suport pentru
invatarea on-line. Conducerea unitatii de invatamant va sprijini accesul cadrelor didactice la

platforme educationale, iar impreund cu invatatorii, profesorii diriginti si cadrele didactice se
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va organiza un program saptamanal care include activitati de invatare on-line pentru fiecare

disciplind de studiu.

Instructiunea pentru crearea si/ sau intdrirea capacitdtii sistemului de invatamant
preuniversitar prin Invatare on-line mai prevede si faptul ca la reluarea activitatii de predare-
invatare-evaluare Tn unitatea de invatamant, activitatea suport pentru invatarea on-line poate fi
valorificatd de cadrul didactic prin calificativ sau notd cu acordul elevului sau al

parintelui/tutorelui legal.

Unitatile de invatamant vor realiza planuri de recuperare si planuri remediale pentru elevii
care in perioada suspendarii cursurilor nu au putut participa, din motive obiective, la

activitatile de Tnvatare on-line. Acestea vor fi aplicate imediat dupa reluarea cursurilor.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.

5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitdtii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare

5.3.2. Resurse umane
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- Conducatorul unitatii, Comisia CEAC, Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.3.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unitatii

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Etapele pentru facilitarea invatarii on-line, conform OMEC nr. 5545 / 11. 09. 2020 sunt

urmatoarele:

. Conditiile de introducere a activitatilor didactice online pe parcursul unui an

scolar

Directia de sdnatate publica informeazd saptdmanal inspectoratul scolar judetean,
comitetul judetean cu privire la situatia epidemiologica la nivelul fiecarei localitati.
I.S.J. transmite unitatilor scolare informarea D.S.P. referitoare la situatia
epidemiologica la nivelul fiecarei localitati, pentru stabilirea scenariului de
functionare.

Scenariul de functionare al scolii, pe parcursul anului scolar, se va actualiza
saptdmanal sau ori de céte ori este nevoie.

Consiliul de Administratie al scolii propune scenariul de functionare pentru saptamana
ce urmeaza. [.S.J. si D.S.P. avizeaza propunerea consiliului de administratie si
inainteaza spre aprobare CJSU scenariul propus.

Propunerea este fundamentata pe informarea DSP cu privire la situatia epidemiologica
la nivelul localitatii, precum si in functie de infrastructura si resursele existente n

unitatile de Tnvatamant din P.J.
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6. Consiliul de Administratie al scolii aproba o procedura proprie, prin care stabileste

modalitatile de desfasurare a activitatilor didactice de predare si instruire.

Participarea zilnica a copiilor din fiecare grupa/clasa, cu respectarea si

aplicarea tuturor normelor de protectie — predare in regim fata in fata.

Scenariul galben | Participarea zilnica a tuturor prescolarilor, elevilor de clase primare si a
elevilor din clasa a VIII - a, cu respectarea si aplicarea tuturor normelor de

protective — predare in regim hibrid, cu rotatia restului de clase.

Participarea tuturor elevilor la lectii online, de acasa.

7. Copiii care locuiesc in aceeasi locuintd cu o persoana care face parte dintr-un grup cu
risc pot, in baza cererii familiei si a documentelor eliberate de medic, sa nu se prezinte
fizic la scoald. Pentru acestia se va asigura parcurgerea procesului educational la
distanta.

8. Elevii care urmeaza cursurile cu prezenta fizica si nu respectd normele de igiena
(purtarea mastii, pastrarea distantei sociale) impuse de masurile pentru prevenirea
infectiei, vor f1 obligati, in baza Regulamentului de Ordine Interioara, sa-si desfasoare
activitatea instructiv — educativa in mediul online.

9. Decizia de suspendare a cursurilor scolare organizate in modalitatea ,,fata in fata“ se
va dispune la nivel local, prin hotardrea CJSU, la propunerea consiliului de

administratie al scolii, dupa obtinerea avizului 1.S.J. si al D.S.P. .

1. Etape de implementare a activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si

al internetului Tn unitate

1. In vederea organizarii si desfasurarii activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al

internetului se parcurg urmatoarele etape:
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a) evaluarea capacitatii de a desfasura activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al
internetului, in vederea stabilirii necesarului de resurse informationale si de resurse umane
formate;

b) identificarea de solutii, in colaborare cu alte autoritati si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, parteneri economici, pentru asigurarea resurselor desfasurarii activitatii
in unitatile de Tnvatdmant;

c) asigurarea de resurse pentru familiarizarea cadrelor didactice cu platforma
KINDERPEDIA/ SCOALA 365 - GOOGLE CLASSROOM / GOOGLE TEAMS;

d) colectarea datelor statistice cu privire la accesul elevilor la mijloacele tehnologiei, servicii
de internet, telefonie si resurse disponibile, in vederea proiectdrii activitatii-suport pentru
invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

e) implementarea solutiilor identificate — cablarea corpurilor de cladire, unde se desfasoara
ore, la reteaua de internet; montarea calculatoarelor, a laptopurilor in fiecare clasa — pentru
scenariile verde s1 galben;

f) dotarea elevilor defavorizati cu dispozitive pentru a putea participa la procesul educational
in conditii de invatare online;

g) valorificarea rezultatelor obtinute prin monitorizare si feedback, pentru Imbunatatirea

activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului.

1.  Modalititi de organizare a activititilor didactice online

1. Comisia de orar, prin colaborare cu celelalte cadre didactice, va intocmi orarul pentru
desfasurarea orelor, atat cele cu prezenta fizica a elevilor la scoald, cét si1 a orelor
online conform scenariilor verde, galben, rosu.

2. Personalul responsabil cu realizarea conexiunilor la Internet, creare conturi, gestionare
platforma, va monitoriza functionarea acestora, astfel incat sa se poatd realiza o
comunicare eficientd Intre cadrul didactic, elevii participanti fizic la ord si a elevilor

participanti la ord online.
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3. In cazul scenariului rosu, activitatea desfasurandu-se doar online, durata orelor va fi

cea reglementata, Insd cadrele didactice vor imparti orele In asa fel incat o buna parte
din ora sa fie dedicata realizarii de activitati de catre elevi, individual sau in grupe, ale
caror rezultate sa fie transmise cadrului didactic, de preferat, pana la sfarsitul orei
curente, cu asigurarea unui feedback din partea profesorului, in aceeasi ora sau in ora
urmatoare. Se recomanda stabilirea unor repere de timp alocat activitatilor elevilor in
afara orelor (echivalentul temelor pentru acasa) prin colaborare intre cadrele didactice
care constituie consiliul clasei sau prin stabilirea unor reguli generale in Consiliul
profesoral, care sa tind cont de ponderea orelor pentru fiecare disciplina in planurile-
cadru si de clasa in care se afla elevii, respectiv varsta lor si apropierea unor examene.
Se va stimula participarea la ora a tuturor elevilor. Pentru desfasurarea orelor online se
vor utiliza: - SCOALA 365 — GOOGLE CLASSROOM, pe care au fost create conturi
atat pentru elevi, cat si pentru cadrele didactice.

Elevii si cadrele didactice vor interactiona prin intermediul platformei, In conferinte
video, cat si a forumurilor de discutii, in cadrul cérora se pot prezenta materiale, Se pot

adresa intrebari si primi raspunsuri, explicatii etc.

5. Se vor utiliza:

- Platforme didactice/site-uri specifice disciplinelor, atadt pentru materialele didactice
existente pe acestea, cat si pentru posibilitatea de evaluare a activitatii elevilor.

- Materiale didactice online specifice diciplinelor de studiu (lectii, teste, chestionare, filme
etc), resurse RED, etc.

6. Toate tipurile de materiale de instruire realizate de cadrele didactice (documente in
diferite formate, scheme, teste grila, programe pe calculator, tutoriale, video etc.) vor fi
incdrcate pe platforma, pentru a putea fi accesate de elevi. Materialele didactice incarcate
pe platforma trebuie sd corespundd, din punctul de vedere al informatiei continute,
numarului de ore de predare Tnvitare-evaluare corespunzatoare fiecarei discipline de

studiu.
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7. In cazul in care exista situatii punctuale generate de disfunctionalitdti de comunicare intre

elevi si cadrul didactic (ex. blocarea platformei) se va asigura recuperarea materiei respective,

in cele mai bune conditii de comunicare si colaborare intre elevi si cadrul didactic.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

I. Conducerea unititii de invatimant desfasoara urmatoarele activitati de facilitare a

invatarii on-line:

a)
b)

aplica prevederile O.M.E.C. nr. 5545/ 11. 09. 2020;

informeaza elevii si parintii acestora asupra modalitatii de organizare a activitatii
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioada, inclusiv cu

privire la drepturile si obligatiile pe care le au;

evalueazd capacitatea unitatii de a desfasura activitatea didactica prin intermediul
tehnologiei si al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale si de

resurse umane;
stabileste masuri pentru buna desfasurare a activitatii didactice de catre toate cadrele
didactice si elevii din unitate;

intreprinde demersuri catre autoritdtile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a
conexiunii la internet pentru elevii care nu dispun de mijloacele necesare pentru

desfasurarea activitatilor prin intermediul tehnologiei si al internetului;

gestioneaza baza materiala cuprinzand dispozitive electronice cu conexiune la

internet;
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9)

h)

)

k)

repartizeaza, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-
primire, dispozitive conectate la internet/dispositive cu webcam elevilor care nu

dispun de aceste mijloace;

stabileste impreund cu cadrele didactice si profesorii diriginti platformele gratuite,
aplicatiile si resursele educationale deschise care se recomanda a fi utilizate in

activitate;

sprijind cadrele didactice si elevii sd 1si creeze conturi de e-mail si de acces la
platformele si aplicatiile electronice utilizate la nivelul scolii;
identifica si aplicd modalitati de sustinere a activitatii pentru posibile cazuri speciale,
inclusiv pentru elevii cu cerinte educationale speciale (CES);

monitorizeazd modul in care se desfasoard activitatea didacticd prin intermediul

tehnologiei si al internetului.

valorifica rezultatele obtinute prin monitorizare si feedback, pentru Tmbundtétirea

activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului.

1. Cadrul didactic desfasoara urmatoarele activitati de facilitare a invatarii on-line:

1.

2.

Activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului este o forma de
organizare a procesului didactic ce implica inlocuirea orelor de predare-invatare-
evaluare, care presupun prezenta fizica a elevilor in sala de curs, cu activitati de studiu
individual si activitati didactice in sistem online.

Cadrele didactice au urmatoarele atributii:

a) proiecteaza si realizeaza activitatile didactice din perspectiva principiilor curriculare si

a celor privind invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

b) elaboreaza, adapteaza, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de nvatare pe

platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;
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c) proiecteaza activitatile-suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al
internetului;

d) elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al
internetului, pentru Tnregistrarea progresului elevilor;

e) stabilesc impreund cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-
invatare-evaluare, astfel incat sa se respecte curba de efort a elevilor si sa se evite
supraincarcarea acestora cu sarcini de lucru.

3. Activitatea didactica:

a) In proiectarea si organizarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului se respecta prevederile planurilor-cadru si ale programelor scolare in vigoare.
b) In proiectarea si organizarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului se vor avea n vedere: selectarea informatiilor/a experientelor anterioare ale
elevilor si valorificarea acestora; realizarea/selectarea/adaptarea materialelor/resurselor
specifice pentru facilitarea procesului educational; crearea unei comunitdfi de invatare;
aplicarea sarcinilor de lucru, astfel incat sa se asigure pentru toti elevii dobandirea
competentelor specifice particularitatilor de varsta; incurajarea contributiilor individuale, a
reflectiei etc.

¢) In organizarea si desfisurarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, cadrul didactic verifica sistematic realizarea sarcinilor de lucru de catre elevi
si 1i incurajeaza prin oferirea feedbackului constructiv/pozitiv cu accent permanent pe
proces, solutii i pe rezultat, nu pe consecinte.

d) In procesul evaluirii sarcinilor de lucru se recomandi utilizarea unor tehnici de
colaborare Tn perechi sau in grupuri mici, incurajarea elevilor sa aplice autoevaluarea si
evaluarea reciproca.

e) Se recomanda ca feedbackul privind activitatea desfasuratd de elevi sa fie in raport cu
progresul si potentialul fiecaruia.

f) Tn elaborarea sarcinilor de lucru trebuie si se urmareasca respectarea particularitatilor

de varsta ale elevilor in ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de intelegere al acestora
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si gradul de dificultate a itemilor. Sarcinile de lucru trebuie sé fie creative, sa nu conduca
la pierderea interesului elevilor fatd de invatare, la oboseald fizicd si emotionald, la
reducerea timpului destinat unor activitati recreative, familiale sau comunitare, inclusiv a
timpului destinat somnului, alimentatiei etc.

g) Activitatile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului vor urmari
dezvoltarea competentelor elevilor, fixarea si consolidarea cunostintelor, educatia
remediala, pregatirea elevilor pentru sustinerea evaluarilor si examenelor nationale.

4. Materialele didactice:

a) Materialele didactice utilizate in format digital pot fi din categoria: manuale scolare,
auxiliare curriculare aprobate/avizate de catre MEC, ghiduri, brosuri, platforme online,
dar si diverse aplicatii, platforme, resurse recomandate de catre MEC, de catre ISJ/ sau de
catre conducerea unitatii de invatamant;

b) Materialele didactice trebuie sa fie accesibile pentru toti elevii din formatiunea de
studiu.

c) Cadrele didactice pot elabora si utiliza orice alte materiale educationale, in conformitate
cu programa scolara In vigoare.

d) In activitatea didacticd prin intermediul tehnologiei si al internetului se pot folosi,
adapta si redistribui liber, tinand cont de drepturile de autor, resurse educationale deschise
(RED) - materiale pentru invatare, predare, cercetare sau alte scopuri educationale, cum ar
fi: cursuri, proiecte de lectii, prezentari, car{i, manuale, teme pentru acasd, chestionare,
activitafi 1n clasa sau in laborator, jocuri, simuldri, teste, resurse audio sau video etc., puse
la dispozitie in format digital sau fizic si la care exista acces liber.

e) Materialele utilizate de catre cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare
prin intermediul tehnologiei si al internetului si incarcate pe platforma utilizata constituie
material didactic.

5 Formele de comunicare prin intermediul tehnologiei si al internetului pot fi:

- sincrond - desfasuratd intr-un mediu virtual de invatare, cu participarea simultana a

elevilor si a cadrelor didactice;
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- asincrond - desfasuratd intr-un mediu virtual de invatare, in cadrul careia elevii si cadrele
didactice nu sunt conectati simultan;

- mixta - desfasurata atat sincron, cat si asincron.

6. Organizarea sdlilor de clasd: -sala de clasd va fi amenajata astfel Incat sa fie asigurata
invatarea online pentru elevii care se afld in acest tip de Invatare, ceea ce implica urmatoarele:
- acces la internet - dotarea cu calculator/ laptop, camera video;

7. Profesorii diriginti au urmatoarele atributii:

a) informeaza elevii si parintii acestora despre modalitatea de organizare a activitdtii didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului in aceastd perioada, inclusiv cu privire la
drepturile si obligatiile pe care le au;

b) coordoneaza activitatea clasei si colaboreaza cu celelalte cadre didactice in vederea
asigurdrii continuitafii participarii elevilor la activitatea de invatare prin intermediul
tehnologiei si al internetului;

c¢) transmit elevilor de la clasa pe care o coordoneaza programul stabilit la nivelul unitatii de
invatdmant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarea invatarii prin intermediul
tehnologiei si al internetului;

d) ofera consiliere elevilor clasei pentru participarea acestora la activitatile didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

€) mentin comunicarea cu parintii elevilor; in vederea unei bune desfasurari a activitatilor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului;

f) intervin in solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitdtii didactice

in care sunt implicati elevii clasei.

I11. Responsabilitatile prescolarilor/elevilor - sunt urmatoarele:

a) sa participe la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului stabilite
de cadrele didactice si de catre conducerea unitatii de invataimant, conform programului

comunicat, precum si informatiilor transmise de catre cadrele didactice, diriginti, conducerea
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scolii; In caz contrar, elevul este considerat absent si se consemneaza absenta in catalog, cu

exceptia situatiilor justificate care vor fi comunicate de parinti profesorului diriginte;

b) cadrul didactic va porni pe platforma intalnirea video Tn grupul clasei, copiii conectandu-se

la aceasta

c) sd rezolve si sd transmitd sarcinile de lucru in termenele si conditiile stabilite de catre
cadrele didactice, in vederea valorificarii activitatii desfasurate prin intermediul tehnologiei si

internetului

d) sa aiba o conduitd adecvata statutului de elev, dezvoltand comportamente si atitudini prin

care sa se asigure un climat propice mediului de invatare

e) sd aiba activa camera video pe parcursul lectiilor, iar in situatia in care elevul nu are camera
video/ nu poate activa camera video, va informa cadrul didactic/profesorul diriginte;

dirigintele va lua legdtura cu parintii elevului pentru a analiza situatia si a gasi solutii.

f) sa utilizeze microfonul doar in cazul interventiilor in cadrul lectiei, aprobate de cadrul

didactic;

g) sd aiba un comportament si o tinutd care sa genereze respect reciproc, un mediu propice

desfasurarii orelor de curs;

h) sa transmitd cadrului didactic/profesorului diriginte un feedback privind desfasurarea

activitatii online.
IV. Feed-back-ul asupra calititii activititii didactice desfasurate online

a) Conducerea scolii monitorizeazd modul in care se desfasoard activitatea didactica prin

intermediul tehnologiei si al internetului;
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b) Conducerea centralizeaza, analizeaza si interpreaza feedbackul oferit pentru a imbunatati

activitatile didactice desfasurate online si pentru inregistrarea progresului elevilor

c) Profesorii diriginti mentin comunicarea cu paringii elevilor prin grupurile de
Whatsapp/Messenger sau pe alte platforme convenite de comun accord si intervin in
solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitatii didactice in sistem

online in care sunt implicati elevii clasei.

d) Profesorii ofera feedback Tn cadrul discutiilor consiliului profesoral, referitor la activitatile

didactice desfasurate online, la implicarea elevilor si la rezultatele obtinute.

e) Parintii: mentin comunicarea cu profesorul diriginte si celelalte cadre didactice si transmit
profesorului diriginte feedbackul referitor la organizarea si desfasurarea activitatii de predare-

invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al internetului.

V. Modalitati de evaluare a cunostintelor si abilitatilor prescolarilor/elevilor

1. Elevii participanti la lectii online vor fi evaluati: - prin dialog intre elevi si cadrul didactic
- prin quiz-uri si intrebari online aplicate la clasa/grup de elevi; - prin verificarea modului de
realizare a sarcinilor de lucru/fiselor de lucru pe parcursul orelor; - prin verificarea modului
de rezolvare a temelor postate pe platformele utilizate; - prin verificarea activitatilor in cadrul
temelor collaborative; - prin verificarea modului de participare la grupuri de dezbateri; - prin

verificarea portofoliilor realizate

2. Se vor folosi cataloage proprii unde cadrele didactice vor inregistra notele si absentele
elevilor. Transferul acestor Tnregistrari in cataloagele claselor se face dupa un program stabilit
la nivelul unitatii de invatamant. Parintii vor fi informati periodic cu privire la activitatea

scolara a copilului.
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V1. Modalitati de evidentiere a prezentei la ora (elevi, cadre didactice)

1. Fiecare cadru didactic are obligatia de a desfasura activitafile didactice in regim
online, pe platforma stabilita, in conformitate cu orarul stabilit de Comisia de orar a
scolii, pe intreaga perioada de suspendare a cursurilor fata in fata;

2. Prezenta la ord a elevilor poate fi verificatd prin intermediul functiilor oferite de
Platforma;

3. Profesorii verifica prezenta la ora a elevilor si consemneaza eventualele absente in
catalogul personal, in catalogul clasei, urmand ca acestea sa fie communicate si
parintilor de catre invatatori/diriginti;

4. Parintii au obligatia sd anunte profesorul diriginte, in ziua desfasurarii cursului, daca
elevul nu a avut posibilitatea de a se conecta la activitatile online, din motive
obiective;

5. Activitatea fiecdrui cadru didactic (numdrul de ore, clasele cu care a desfdsurat
activitati didactice conform orarului), poate fi monitorizata de catre conducerea scolii,

care va asigura verificarea activitdtii cadrelor didactice pe platforma.
VII. Elemente de asigurare a securitatii datelor persoanele si a securititii online

1. In unitatea noastra principiile specifice care guverneazi procesul didactic prin
activitati-suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului,
conform prevederilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare, sunt:
a) principiul echitatii - in baza caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare;

b) principiul calitdtii - in baza caruia activitdtile de Invatdmant se raporteaza la standarde de

referintd si la bune practici nationale si internationale;
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c¢) principiul descentralizdrii - Tn baza cdruia deciziile principale se iau de catre actorii

implicati direct in proces;

d) principiul asigurarii egalitatii de sanse;

e) principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia;
f) principiul participarii si responsabilitatii parintilor.

2. Securitatea in mediul educational virtual se realizeaza conform directivelor UE privind
securitatea cibernetica, precum si prelucrarea datelor cu caracter personal. In organizarea si
desfasurarea activitatilor in mediul virtual se asigura respectarea cerintelor privind protectia
datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), denumit in continuare Regulamentul (UE) 2016/679,
REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA al scolii, CONTRACTULUI
EDUCATIONAL, precum si CONSIMTAMANTULUI PRIVIND PRELUCRAREA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL, semnate de directiunea scolii, de beneficiarii

primari si de beneficiarii secundari ai educatiei la inceputul anului scolar.

3. Informatiile oferite de beneficiarii primari si de beneficiarii secundari ce contin date de
identificare vor fi folosite n scopul intocmirii documentatiei de inregistrare ca elev,

intocmirea si completarea anumitor documente ce vizeaza relatiile scoala — elev.

4. Ca masurd de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizarii
aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice Iinregistrarea activitatilor

desfasurate online.




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

INISTERUL EDUCATIEL §1 CERCETARII

Revizia 1
DESFASURAREA ACTIVITATILOR
LICEUL CU PROGRAM DIDACTICE PRIN INTERMEDIUL
SPORTIV VIITORUL PITESTI TEHNOLOGIEI SI AL INTERNETULUI SI | Exemplar nr. 1
PRELUCRAREA DATELOR CU

CARACTER PERSONAL

Cod:P.O.70

5. Unitatea noastra de invatamant, in calitate de operator de date cu caracter personal, asigura:

a) securitatea Tn mediul online;

b) asigurarea confidentialitatii datelor;

c) preintampinarea riscului pierderii de date;

d) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;

e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

6. Conducerea scolii ia masuri cu privire la furnizarea informatiilor prevazute la art. 13 din
Regulamentul (UE) 2016/679: identitatea si datele de contact ale unitatii de invatdmant si,
dupd caz, ale reprezentantului acesteia, scopurile In care sunt prelucrate datele cu caracter
personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii, destinatarii sau categoriile de destinatari ai
datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal,

drepturile persoanelor vizate.

7. Prin masurile dispuse, unitatea de invatamant trebuie sa faca dovada pastrarii in conditii de

sigurantd a datelor cu caracter personal.

8. Participantii la activitatile de invatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al

internetului au urmatoarele obligatii:

a) raspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte

materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
b) utilizeaza platforma educationala informatica doar in conformitate cu prevederile legale;

¢) nu Inregistreazd, nu disemineazd, nu folosesc informatii, care contin date cu caracter

personal, in alt mod care excede scopului prelucrarii acestor date.
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9. Datele cu caracter personal sunt prelucrate exclusiv in scopul derularii activitatii didactice.

Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuatd de catre unitatea de invatdmant in

afara scopului vizat, prevazut la alin. (1), constituie o incalcare a prevederilor legale.

10. Conducerea scolii, cadrele didactice si personalul didactic auxiliar sunt responsabili pentru

organizarea si desfasurarea, in condifii de calitate, a activitatilor didactice prin intermediul

tehnologiei si al internetului.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600 / 2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semniitura Data Observatii
1. CEAC Mihai Daniela - 27.04.2020 - - -
2. Director Corodi Silviu - 27.04.2020 - - -
3. CEAC Mihai Daniela - 14.09.2020 - - -
4. Director Corodi Silviu - 14.09.2020 - - -
5.
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a
procedurii

Conform Procesului Verbal al Consiliului Profesoral din data de 9.09.2020.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Arhivare
anexa/ anexei/ Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare Alte
cod formularului ex. elemente
formular loc perioada
Anexa Atributii
nr.1l referitoare
la activitatile
de invitare
on-line
Anexa Act aditional
nr.?2 modificare
contract de
munca
Anexa Model
nr.3 Raport
zilnic de
activitate
Anexa nr. | Model
4 Tabel
nominal

dotari elevi
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11. Cuprins

Nr. Componentei
n cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

operationale

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

) Scopul procedurii operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura operationala

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

11 Formular evidentd modificari

12 Formular analiza procedura

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe, nregistrari, arhivari

15 Cuprins
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Anexa nr. 1 - Atributii referitoare la activitatile de invitare on-line — pentru

actualizarea fiselor de post a cadrelor didactice
ALTE SARCINI

In perioada in care cursurile sunt suspendate, in scopul asigurarii continuarii procesului
educational, activitatea de predare-invatare se realizeaza on-line. Se vor realiza urmatoarele

activitati:

colecteaza informatii necesare accesului si participarii elevilor la activitatea de

predare-invatare-evaluare desfasurata on-line;

- proiecteaza activitatea suport pentru invatarea on-line, din perspectiva principiilor
didactice si a celor privind invatarea on-line;

- desfasoara activitatea didacticd in sistem on-line si sunt responsabile de asigurarea
calitdtii actului educational;

- elaboreaza, adapteaza, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse si mijloace care
pot fi utilizate, Tn procesul de invatare on-line.

- elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile on-line, pentru inregistrarea progresului
elevilor;

- ofera feedback constructiv permanent fiecarui elev, in urma participarii la activitatile
desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;

- raporteaza conducerii unitdtii de invatamant activitatea desfasurata, tindnd seama de
modalitatile si termenele de raportare stabilite de catre aceasta;

- participd la activitatile de formare si webinariile recomandate de catre MEC,

Inspectoratul Scolar si conducerea unitatii de invatamant.
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Anexa nr. 2 — Act aditional modificare contract de munca
ACT ADITIONAL nv. ...... din ....ccveveveinnnnn.n.
la contractul individual de munca incheiat si inregistrat sub nr. .............
n registrul general de evidenta a salariatilor
Angajator - persoana juridica: ---------- cu sediul/domiciliul in --------- str. -- nr.-- cod fiscal --
--, telefon ----- , reprezentata legal prin prof. ------- in calitate de director Si
salariatul/salariata-domnul --- domiciliat in localitatea --- str.---, nr.--, Bl.-,sc.- et.-.
ap.-. - posesor al/a buletinului/cartii  de identitate/pasaportului  seria---nr.----,
eliberat/eliberata de ----- , la data de------ , CNP.----- , permis de munca seria ........... nr.

.................... , , am incheiat prezentul act aditional de modificare si completare a
contractului individual de munca;

In temeiul Art. 41 (cap.3 - Modificarea contractului individual de munca) din Codul
Muncii - Legea 53/2003;

a intervenit prezentul act aditional la contractul individual de munca nr. din

Art.1. Incepand cu data de 25.04.2020, se modifica , elementul D. Locul de munca,
urmare a aplicarii prevederilor OMEC nr. 4135/21.04.2020 — de aprobare a Instructiunii
privind asigurarea continuitatii procesului de invatare la nivelul sistemului de
invatamant preuniversitar, pe perioada suspendarii cursurilor in unitatea de invatamant,
modalitatea activitatea de invatare se desfasoara on-line.

Art. 2. Celelalte elemente ale contractului individual de munca raman neschimbate.

Art. 3. Prezentul act aditional se emite in 3 exemplare, un exemplar la dosarul de

decizii al unitatii, un exemplar se aduce la cunostinfa angajatului, iar al treilea

exemplar va fi depus la dosarul personal al fiecarui angajat in cauza,
Angajator , Salariat,
Reprezenant legal (Nume, prenume, semnatura)

Director, Am primit un exemplar,
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Anexa nr. 3 - Model - Raport saptamanal de activitate [intocmit de fiecare cadru didactic si trimis responsabilului de comisie metodica]

Disciplina..........coooviiiiiiin
Profesor .......cooovviiiiii
Saptdmana .........ccooiiiiiii
Nr. | Clasa | Numar copii | Numir copii Denumirea Nr. Modalitatea de desfasurare a Modalitatea de feedback
crt. implicati in care nu sunt activitatii (tema activitati activitatilor educationale online din partea copiilor (teste
activitatile de | implicati in lectiei) desfasurate (Google classroom, email, online, fotografii sau
predare- activitatile de whatsapp, facebook, zoom, documente cu teme
evaluare predare- telefon, pachete cu fise de rezolvate trimise pe
online evaluare activitati etc.) whatsapp, facebook,
online

incarcate pe platforma etc)
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Anexa nr. 4 - Model - Tabel nominal dotari elevi [intocmit de profesorul diriginte]

Clasa / Unitatea
NUME ELEV Total dispozitive in | Nr. copii in familie** | Conexiune Posibilitate Disponibilitate Elev cu Elev cu Elev cu
familie internet conexiune*** contractare rezultate toate media
La care s . .. e
. S/T/L/D* DA/ NU DA/ NU servicii bune la manualele scazuta la
P internet invatatura predate in | purtare/ciclu
ate? i? G P G L stare buna de
Cate Al cui r r [ [ DA / NU DA / NU oo
invatamant
DA/ NU
DA / NU

*S=smartphone, T=tabletd, L= laptop, D=desktop /

**nr. frati pe cicluri de invatamant /

***daca in zona unde locuiesc exista semnal pt. internet




