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1.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 POPA ADRIANA Secretar 7.12.2021
CEAC
2 Verificat ROSCA VALENTINA Coordonator | 8.12.2021
CEAC
Avizat ROSCA VALENTINA Coordonator | 8.12.2021
CEAC
3 Aprobat JIANU ROSSANA Director 9.12.2021
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. | Editia/ revizia in - . ._. . | Data de la care se aplica
S Componenta revizuita | Modalitatea reviziei : o
Crt | cadrul editiei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1 Editia 1, - Conform 09.12.2021
Revizia 0 standardelor specific
de calitate pentru
invatamantul
prescolar
2 Revizia 1
3 Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale

Compar-
N Spopul .. EX. timent Functia Nume si prenume Dﬁta. .. Semnatura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 Informare/ | 1 CEAC Membru NEDELCU 0.12.2021
Aplicare CEAC RUXANDRA
2 Informare/ | 1 CEAC Secretar POPA ADRIANA 0.12.2021
Aplicare CEAC
3 Aprobare |1 Director Director JIANU ROSSANA 0.12.2021
4 Informare/ | 1 CEAC Responsabil | ROSCA VALENTINA (9.12.2021
Verificare CEAC
5 Aplicare 1 PERSONAL | Profesori Toate cadrele didactice 9.12.2021
DIDACTIC | invatamant din unitatea de
prescolar/ invatamant
Educatoare
6 Arhivare |1 SECRE- Secretara PANAINTE 0.12.2021
TARIAT DANIELA

4. Scopul procedurii:

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate in realizarea evaluarii

copiilor.

4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in

luarea deciziei
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Scopul evaluarii este acela de a optimiza invatarea. Toate evaluarile se realizeaza pe baza
standardelor nationale de evaluare pentru fiecare disciplind, domeniu de studiu, respectiv modul de
pregatire. Evaluarea se centreaza pe comportamente, capremise ale competentelor ulterioare, ofera
feed — back real prescolarilor si sta la baza planurilor individuale de invatare. Evaluarea initiala este un
reper pentru adaptarea procesului de invatare la particularitatile beneficiarului direct.

de urmarire pe parcurs a progresului scolar realizat de prescolarii Gradinitei cu Program Prelungit
Nr.38, Ploiesti.

5. Definitii, abrevieri
5.1 Definitii

Procedura operationala — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Client extern (al unitatii): organizatiile care angajeaza absolventii ,parinti, Consiliul local, agentii
economici.

Client intern (al unititii): prescolari, cadre didactice.

Produs (al unititii): comportamente, ca premise ale competentelor ulterioare.

5.2. Abrevieri

M.E.C.T.S. —Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
L.S.J. PH- Inspectoratul Scolar Judetean Prahova

C.A. — Consiliul de Administratie

C.E.A.C. — Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

C.P. — Consiliul profesoral

S. —Secretarul comisiei

C.D. — Cadru didactic

D. - Director

P.V.- Proces verbal

6. Documente de referinta

= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
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= Regulamentul de ordine interioara;

» Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

= Standardele de autorizare si evaluare externa.

= Regulamentul CEAC

= Metodologia de evaluare externa, standardele, standardele de referinta si lista indicatorilor
de performanta a ARACIP — Monitorul Oficial nr 865/2006.

= Legea Invatamantului.

= Statutul cadrelor didactice.

6. Descrierea procedurii operationale
6.1. Responsabilitati
Responsabili de procedura: Rosca Valentina — responsabil CEAC, Popa Adriana- secretar CEAC

Responsabilul C.E.A.C. raspunde de:
- Comunicarea prevederilor prezentei proceduri catre toate persoanele implicate;
- Comunicarea informatiilor relevante catre CA si CP;
- Asigura revizuirea periodica a procedurii.

MEMBRU CEAC raspunde de:

e Asigura revizuirea periodicad a procedurii
e Comunica reprezentantului parintilor parintilor in sedinta CEAC situatia evaluarilor si progresul
prescolarilor.

EDUCATOARELE

- Intocmesc planificarea activitatilor pentru evaluarea initiala, sumativa, finala;
- Completeaza fisele privind rezultatele evaluarilor;

- Realizeaza raportul de evaluare dupa fiecare activitate de evaluare;

- Realizeaza un plan de masuri pentru ameliorarea rezultatelor.

6.2 DESCRIEREA PROCEDURII
Conducerea unitatii de invatamant:

- organizeaza activitatile specifice evaluarii initiale, sumative si finale a prescolarilor;
- informeaza cadrele didactice cu privire la perioadele de efectuare a evaluarilor;
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- realizeaza 0 baza de date electronica cu rezultatele evaluarilor pe ani de studiu;

- verifica si avizeaza fisele pentru aprecierea progresului individual al copilului, inainte de intrarea in
invatamantul prescolar;

- verifica completarea situatiei evaluarilor in condica de evidenta a activitatii didactice din educatia timpurie.
- transmite consiliului profesoral al unitatii de 1invatamant rezultatele statistice ale testarii si
raportul realizat de comisia metodica cu problemele identificate si modul de actiune in timpul

anului scolar. Consiliul profesoral analizeaza situatia statistica a evaluarilor si stabileste un plan de actiune
care conduce la ameliorarea rezultatelor scolare. Documentul se transmite spre informare Consiliului
de Administratie al scolii.

CADRELE DIDACTICE, RESPONSABIL COMISIE CURRICULUM:

- responsabilii comisiei de curriculum monitorizeaza efectuarea evaluarilor si rezultatele evaluarii la
nivelul unitatii de invatamant;

- monitorizeaza desfasurarea evaluarilor initiale, sumative si finale.

- cadrele didactice intocmesc si aplica planificarea evaluarilor si administreaza testele;

- cadrele didactice elaboreaza grupuri de lucru pentru validarea/ optimizarea continutului

testelor de evaluare;

- testele vor avea o structurd conform modelului elaborat la nivel national si va fi

adaptat in functie de particularitatile de varsta ale copiilor;

Tn proiectarea testelor se va avea in vedere:

— stabilirea structurii fiselor de evaluare in functie de continutul invatarii si nivelul de varsta;

— stabilirea cunostintelor, capacitatilor, aptitudinilor si competentelor de evaluat;

— construirea itemilor;

— elaborarea baremului de notare.

Pana la 15 octombrie al fiecarui an scolar (numai pentru testele initiale):

— cadrele didactice administreaza testele de evaluare, le evalueaza si in urma rezultatelor obtinute la evaluari
stabilesc un raport de evaluare dupa care se vor ghida in transmiterea noilor continuturi.

-cadrele didactice completeaza fisa pentru aprecierea progresului individual al copilului cu comportamentele
specifice acesteia( NS — necesita sprijin, D- in dezvoltare, A- atins)

— cadrele didactice transmit parintilor prescolarilor rezultatele inscrise in fisele de progres;;

— cadrele didactice/comisiile metodice analizeaza rezultatele evaluarilor si stabilesc modul de actiune pe
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parcursul anului scolar;

— cadrele didactice transmit parintilor individual rezultatele evaluarilor si problemele tipice pentru fiecare
copil la fiecare domeniu de dezvoltare.

Modalitati de realizare a evaluarii:

Evaluarea initiala se realizeaza la inceputul unui program de ,,instruire” si stabileste nivelul de
pregatire a prescolarilor iIn momentul initierii programului respectiv, constituind o conditie hotaratoare
pentru reusita activitatilor urmatoare deoarece ofera educatoarei posibilitatea de a cunoaste potentialul
fiecarui copil.

Pentru ca evaluarea initiala sa fie eficientd, trebuie elaborate criterii si modalitati de verificare, masurare si
apreciere a nivelului de pregétire a prescolarilor, pornind de la obiectivele propuse.

Datele obtinute ajuta la conturarea activitatii didactice in trei planuri: stabilirea modului adecvat de predare
a noului continut al programei, organizarea unui program de recuperare, daca este cazul, si adoptarea unor
masuri de sprijinire §i recuperare a unora din prescolari.

Evaluarea formativa isi propune sa verifice tofi prescolarii asupra continuturilor predate, fapt ce
permite ca educatoarea sd cunoasca pregatirea copiilor, identificarea lacunelor, dupa fiecare secventa de
invatare sa adopte masuri pentru ameliorarea procesului de invatamant.

Evaluarea finala intervine la sfarsitul unei perioade mai lungi de invatare, la sfarsit de semestru, an
scolar, ciclu de invdtdmant. Se realizeazd prin verificdri partiale pe parcursul programului si o estimare
globala a rezultatelor, pe perioade lungi. Este centrata pe o evaluare de bilang, regrupand mai multe unitati
de studiu.

Evaluare a prescolarilor se poate realiza prin mai multe modalitati a caror eficienta variaza in functie de
particularitatile de varsta si individuale ale copiilor, de structura personalitatii lor si de resursele didactice de
care dispune educatoarea. In continuare vom analiza citeva modalititi de evaluare ale prescolarilor ele
variind de la un cadru didactic la altul, dar avand acelasi principiu: nevoia de a inregistra progresul si de a
suntine demersul spre nivelul urmator, pentru ca, evolutiv, prescolarul cunoaste salturi importante pe toate
planurile in perioade de timp specifice fiecarui copil, educatorul facand posibild dezvoltarea plenara si
armonioasd a acestora prin coordonarea procesului instructiv educativ cu nevoile, interesele si prioritdtile
celui instruit la momentul prezent.

Observarea copiilor in timpul regimului zilnic reprezinta perceperea organizata, sistematica, de durata
a conduitei in situatii variate. Presupune stabilirea unui scop, elaborarea unui plan, precizarea
instrumentelor, consemnarea datelor, interpretarea acestora din punct de vedere psiho-pedagogic.

Convorbirea este un dialog intre educator si copil dupa un plan de intrebari, urmand consemnarea
raspunsurilor si interpretarea lor.

Testul este o proba standardizata care furnizeaza date despre caracteristici psihofizice din diverse
planuri.

Studiul produselor activititii ofera date insemnate pentru dezvoltarea deprinderilor, a intereselor, a
aptitudinilor, a motivatiilor copiilor. Se studiaza desene, obiecte confectionate, colaje, picturi, model.
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Probele orale sunt cele mai utilizate metode de evaluare din gradinita. Acestea ofera o interactionare
directd intre educatoare si copil. Sunt flexibile si pot alterna Intrebarile in functie de calitatea raspunsurilor.
Probele orale ofera copilului posilbilitatea de a formula raspunsurile libere, fara a le structura; poate sa-si
justifice raspunsul.

Portofoliul este 0 metoda de evaluare care inmagazineaza date despre progresul copilului, poate fi
considerat ca o ,,carte de vizitd” a prescolarului. Tipuri de portofolii:

- portofoliu de prezentare sau introductiv (cuprinde o selectie a celor mai importante lucrari);
- portofoliu de progres sau de lucru (contine toate elementele desfasurate pe parcursul activitatii);
- portofoliul de evaluare (cuprinde: obiective, strategii, instrumente de evaluare, tabele de rezultate, etc.)

Portofoliul poate cuprinde: o listd cu comportamente asteptate; observatii asupra evolutiei copilului; lucrari
ale acestuia; poze cu sarcini/activitati pe care acesta le-a dus la bun sfarsit pe parcursul anului scolar,
rezultate ale activitatilor extracurriculare (diplome la diverse concursuri) s.a.; In concluzie, portofoliul nu
este numai o metoda alternativa de evaluare a copilului ci, poate fi reprezentativ pentru crearea unei imagini
pozitive asupra unei grupe sau a unei gradinite.

Printre metodele si procedeele interactive de fixare si evaluare a cunostintelor utilizate in gradinita,
se Inscriu urmatoarele: turul galeriei, scaunul autorului, piramida, ghicitorile, tehnica fotolimbajului,
ciorchinele, posterul, blazonul, Diagrama Venn, Examinarea povestirii, Jurnalul grafic, Harta conceptuala /
cognitiva, Tehnica florii de nufar, metoda colturilor, tehnica analitico-sintetica, cubul, turnirul intrebarilor,
cvintetul, R.A.L

( Raspunde. Arunca. Interogheaza.), jurnalul grupei. Acestea fiind recomandate ca abordare modernd a
invatamantului timpuriu, a cdrei fatd s-a innoit constant prin colaborarea traditionalului cu pedagogiile
altenative si adaptarea la cerintele si mijloacele moderne de lucru.

7.  Responsabilitati si raspunderi in monitorizarea procedurii
Implementarea procedurii va fi monitorizata si analizatd in cadrul CA, pe baza raportului intocmit de
responsabilul CEAC, pentru a se determina gradul de realizare a obiectivelor stabilite §i gdsirea unor
modalitati de imbunatatire a activitatii.
Directorul unititii scolare este responsabil pentru verificarea, implementarea, si mentinerea acestei
proceduri si garantarea confidentialitatii informatiilor oferite de parintii prescolarilor.
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8. inregistriri, anexe

Fisa pentru aprecierea progresului individual al copilului, inainte de intrarea in invatamantul primar

Nume §i prenume
Data nasterii

Educatoare

Fish pentru aprecierea progresului individual
al copilului, inainte de intrarea in invagimantul primar

Data de la care freeventeazi gradinita

Data la care a finalizat grupa mare
Perioada pentru apreciere initiala

Perioada pentru apreciere finali

Domeniul
de
dezvoltare

Nr,
Crt,

Indicatori comportamentali

Ns

- g

Punctaj |
(apreciere inifiald)

D

Nivelul indepliniri indicatorului'

Punctaj 2 Punctaj 3
(aprecierepe | (apreciere finald)
parcurs)
Talwslo Al oAl

l. Dezvoltare
SOCH
emotionali

Urmeazh indicaiile adulfilor in ceca

¢e priveste comportamentul adecvat

10 anumite situafii

A = comportament atins, D - comportament in deavoltare, NS - comportamont ¢are recssath spewin
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8. FORMULARE EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie | Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 Data - - -
din PO

10
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9. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
Nr | Compar | Conducitor | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz Semnitura | Data
. timent | compartimen | de  drept nefavorabil
crt t sau delegat | Semnitura | Data Observatii
Nume si
prenume
1. | CEAC Rosca 09.12.2021
Valentina
2. | Director | Jianu Rossana 09.12.2021
3.
4.
10. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. | Compartiment | Nume si | Data Semnitura | Data Data intririi in | Semnatura
ex. prenume primirii retragerii | vigoare a
procedurii
Didactic Petcu 09.12.2021 09.12.2021
Roxana

e Procedura va fi difuzatd pe e mailul tuturor cadrelor didactice din unitate si pe grupul de discutii
WhatsApp

11
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11. Cuprins
Nr. Componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale | 2
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, | 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Introducere/Scopul procedurii operationale 3
5 Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile procedurii | 4
operationale
6 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8 Descrierea procedurii operationale 4/8
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Formular evidenta modificari 10
12 Formular analizd procedura 10
13 Lista de difuzare a procedurii 11
14 Cuprins 12
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