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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2023 | | 01.09.2023 | 3-4-5
02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii:

Scopul acestei proceduri este de a prezenta etapele si cadrul organizatoric necesar
pentru pregatirea si desfassurarea examenului de certificare a competentelor profesionale
nivel 111 de calificare.

5. Domeniul de aplicare:

Aceasta procedura se aplica elevilor claselor a XlI-a ruta directa, a Xlll-a ruta
progresiva, zi/seral, care doresc sa sustina examenul CCP nivel III, conducerii scolii ,
cadrelor didactice implicate si se desfassoard in concordanta cu Metodologia de organizare si
desfasurare a examenului de certificare a competentelor profesionale. Personalul care va pune
procedura in practica este alcatuit din:

- Profesor de specialitate

- Maistru instructor care desfasoara practica

- Cadre din conducerea scolii; director, director adjunct

- Secretar sef

- Profesori din afara gcolii, numiti de Inspectorat, pentru comisia de examinare.

6. Responsabilitati:

D-na Pui Valentina, d-na Anca Maria are responsabilitatea de a monitoriza activitatile
ce trebuie derulate, de a verifica dovezile existente, de a realiza planuri de imbunatatire daca
este cazul si de a urmarii modul cum sunt duse la indeplinire.

7. Descrierea procedurii:

1. Inscrierea elevilor care doresc sa sustind examenul de CCP nivel IIL

2. Alegerea temelor, pentru proiecte si temele practice, validarea necesita avizul profesorului
indrumator si al responsabilului ariei curriculare ”Tehnologii”, pentru fiecare candidat in
parte.

3. Aprobarea repartizarii temelor se face de catre Consiliul de Administratie al Liceului.

4. Comisia metodica de specialitate organizeaza un stagiu de formare a indrumatorilor de
proiect.
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5. Comisia de specialitate, prin profesorul indrumator , comunica elevilor continutul fisei de
evaluare a proiectului si a sustinerii orale .

6. Profesorul indrumator recomanda bibliografia necesara si continutul minimal.

7. Profesorul indrumator intocmeste un grafic al etapelor de realizare a proiectului.
8. Profesorul indrumator oferd consultanta si urmareste modul de realizare al
proiectului si modul de redactare a partii scrise a acestuia .

9. Conducerea scolii asigura conditii de realizare si redactare a proiectului.

10. Profesorul indrumaétor sustine cu fiecare candidat cel putin cinci intalniri de monitorizare
a proiectului, conform planificarii individuale i consemneaza observatiile pe fisele
individuale de evaluare a proiectului.

11. Profesorul indrumator asigura acordarea sprijinului necesar specific, candidatilor cu
cerinte educationale speciale, conform necesitétilor impuse de tipul de deficienta sau de
cerinta educationala speciala.

12. Profesorul indrumator verifica proiectul si completeaza Fisa de evaluare a proiectului si a
sustinerii orale-partile I-111 .

13. Profesorul indrumétor pregateste elevii pentru sustinerea proiectelor.

14. Depunerea partii scrise a proiectelor, la secretariatul unitatii si primesc un numar de
inregistrare.

15. .Afisarea la locul desfasurarii probelor a listei nominale cu candidatii repartizati in ziua
respectiva.

16. Sustinerea proiectului, in fata comisiei de examinare.

17. Afisarea la avizier a rezultatelor finale .

18. Intocmirea documentelor necesare si eliberarea Certificatului de Calificare nivel 111.
inregistrari:

1. Tabel nominal semnat de elevii inscrisi si de prof.diriginte/prof. indrumator.

2. Tabel cu temele propuse.

3. Tabel cu optiunile elevilor, semnaturile lor si ale prof. indr. si al responsabilului arie
curriculare

4. Proces-verbal al sedintei de Consiliu Administrativ in care s-a aprobat repartizarea temelor.
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5. Grafic al Intalnirilor de monitorizare a proiectului.

6. Fiecare elev are in dosar o fisa continand bibliografia necesara si continutul minimal.
7. Graficul se afiseaza la avizier.

8. Fisa de evaluare cumulativa/in portofoliul prof.

9. Tabel cu orarul, pe zile si ore , cand se permite accesul elevilor in laboratorul de
informatica.

10. Figele de evaluare, pentru fiecare proiect , cu calificativele acordate; admis/respins.
11. Prof. indr.prezinta sinteze, exemplificand pe cateva teme.

12. Procesul-verbal al Comisiei de Examinare.
13. Proces-verbal al comisiei.
14. Tabel nominal cu elevii care s-au inscris la examen si calificativele obtinute.

15. Secretarul sef pastreaza documentele conform Ordinului in vigoare si elibereaza
diplomele numai pe baza de semnaturi

Toate dovezile activitatilor desfasurate, inclusiv raportul de monitorizare interna, planul
de Tmbunatatire si aplicarea acestuia, vor fi indosariate si pastrate pentru audit.

Procedura va fi monitorizata permanent de responsabilul ariei curriculare “Tehnologii “.

Procedura va fi revizuita anul dupa analizarea Metodologiei de organizare si desfasurare
a examenelor de certificare a competentelor profesionale.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
Revizia 02.09.2024 3-4
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN |05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




