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PROCEDURA

privind organizarea si desfasurarea activititilor metodice, stiintifice si culturale
la Casa Corpului Didactic Prahova

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

Nr Elemente privind
crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
) operatiunea
Luminita-Gabriela Nastase Profes.or 04.09.2014
’ metodist
11 Elaborat Profesor
Daniela Burlacu : 04.09.2014
metodist
1.2 Revizuit (3) Carmen Maria Dedu Profes.or 06.09.2016
metodist
1.3 | Verificat si aprobat | Daniela-Mariana Cazacu Director | 07.09.2016

2. Scopul

Procedura este elaboratd in scopul prezentarii regulilor privind modul de organizare si desfasurare a

activitatilor metodice, stiintifice si culturale cuprinse in Calendarul activitatilor metodice, stiintifice si culturale

organizate de Casa Corpului Didactic Prahova, pentru asigurarea bunei desfasurari a acestora.

3. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Casei Corpului Didactic Prahova, pe toatad durata anului scolar, in timpul

desfasurarii activitatilor din Calendarul activitatilor metodice, stiintifice si culturale organizate de Casa

Corpului Didactic Prahova.

4. Documente de referinta

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMECTS nr. 5.554/07.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a casei
corpului didactic;

- Regulamentul de ordine interioara al Casei Corpului Didactic Prahova;

- OMECTS nr.5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar (publicat in MOF, partea |, nr.767/31.10.2011);

- OMECTS nr.5564/2011 privind aprobarea Metodologiei de acreditare si evaluare periodica a
furnizorilor de formare continua si a programelor de formare oferite de acestia cu modificarile si
completarile ulterioare;

- OMECTS nr.5562/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind sistemul de acumulare, recunoastere si
echivalare a creditelor profesionale transferabile (publicat in MOF nr.785/4.11.2011).

5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Contextul:
Art. 1
Prezenta procedura se refera la activitatile prevazute la art.10 alin. (2) din Regulamentul de organizare si
functionare a casei corpului didactic: ,,domeniul activitati metodice, stiintifice si culturale cuprinde, in
principal:a) organizarea de activitati metodice pentru personalul didactic si didactic auxiliar din invdtamantul
preuniversitar, manageri educationali, responsabili cu formarea continud, bibliotecari, profesori
documentaristilresponsabili ai centrelor de documentare si informare, laboranti, pedagogi scolari,
informaticieni;

Art. 2

Activitatile metodice, stiintifice si culturale sunt destinate personalului didactic, didactic auxiliar din

invatamantul preuniversitar si sunt sustinute de cadrele didactice, personalul didactic auxiliar sau
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personalitati stiintifice/culturale. Activitatile au ca scop promovarea inovatiei si a reformei Tn educatie,
facilitarea dezvoltarii personale si profesionale a personalului din Thvatamantul preuniversitar prahovean, cu
respectarea standardelor profesionale de calitate.

5.2 Organizarea si desfasurarea activitatilor metodice, stiintifice si culturale la Casa Corpului
Didactic Prahova si filialele acesteia

5.2.1 Propunerea activitatii

Art. 3

(1) Inspectorii scolari/responsabilii filialelor C.C.D./bibliotecarul C.C.D. pot nominaliza cadre didactice/
personal didactic auxiliar pentru a sustine activitati metodice care sa fie cuprinse in Calendarul
activitatilor metodice, stiintifice si culturale organizate de C.C.D. Prahova.

(2) Cadrele didactice/personalul didactic auxiliar pot solicita inspectorilor scolari/responsabililor filialelor
C.C.D./bibliotecarului C.C.D. inscrierea in Calendarul activitatilor metodice, stiintifice si culturale
organizate de Casa Corpului Didactic Prahova, iar acestia din urma vor selecta, dintre temele propuse,
pe acelea reprezentative.

(3) Temele propuse se vor incadra in urmatoarele domenii tematice:

- Managementul unitatilor de invatamant preuniversitar

- Educatie timpurie

- Invatamant primar

- Invatamant secundar — Limba si comunicare

- Invatamant secundar — Matematica si stiinte

- Invatamant secundar — Om si societate

- Invatamant secundar - Arte

- Invatamant secundar — Educatie fizica si sport

- Invatamant secundar — Tehnologii

- Invatamant secundar — Consiliere si orientare

- Tnvétémént special si special integrat

- Educatie permanenta si activitati extrascolare

- Proiecte europene

- Dezvoltarea resursei umane

- Biblioteconomie si stiinta informarii

Filiale C.C.D. Prahova: Campina, Mizil, Sinaia, Slanic, Sirna, Urlati, Valenii de Munte.

(4) Tnscrierea activitatilor se face in formularul online pus la dispozitia inspectorilor scolari/responsabililor
filialelor C.C.D./bibliotecarului C.C.D. de catre profesorul metodist responsabil cu realizarea
Calendarului activitatilor metodice, stiintifice si culturale organizate de Casa Corpului Didactic Prahova.

Art. 4

Activitatile metodice, stiintifice sau culturale propuse in Calendarul activitatilor metodice, stiinfifice gi
culturale se vor desfasura la Casa Corpului Didactic Prahova sau in filialele C.C.D. iar in cazul activitatilor
de la sectiunea Biblioteconomie si stiinta informarii, si in C.D.|.-uri/bibliotecile unitatilor scolare.

Art. 5

(1) Inspectorii scolari/responsabilii filialelor C.C.D./bibliotecarul C.C.D. pot propune activitdti care sa fie
cuprinse Tn Calendarul activitatilor metodice, stiintifice si culturale organizate de Casa Corpului
Didactic Prahova pana la data de 25 septembrie, pentru semestrul I, sau pana la 1 februarie, pentru
semestrul al ll-lea.

(2) Activitatile propuse dupa datele specificate nu vor fi cuprinse in Calendarul C.C.D.

5.2.2. inainte de desfasurarea activitatii:

Art. 6

(1) Sustinatorii vor lua legatura cu inspectorii scolari/responsabilii filialelor C.C.D./bibliotecarul C.C.D. cu
cel putin o saptamana inaintea datei programate, pentru a le trimite materialul in format electronic.
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(2) Inspectorii scolari/responsabilii filialelor C.C.D./bibliotecarul C.C.D. verificd incadrarea materialului in
tema propusa, acuratetea metodico-stiintificd a materialului propus, respectarea Normelor bibliografice
in vigoare (reglementate de Academia Romana), precum si respectarea prevederilor Legii nr.8/1996
privind Dreptul de autor si drepturile conexe.

(3) In cazul in care se constatd nerespectarea prevederilor de la Art. 6 alin. (2) a prezentei proceduri,
inspectorii scolari/responsabilii filialelor C.C.D./bibliotecarul C.C.D. pot solicita
revizuirea/corectarea/completarea materialului propus pana la data sustinerii activitatii. In caz contrar,
materialul va fi respins, iar sustinerea activitatii poate fi anulata.

Art. 7

Dupa ce primesc avizul inspectorului scolar/responsabilului filialei C.C.D./bibliotecarului C.C.D., sustinatorii

activitatilor cuprinse in Calendarul C.C.D. vor lua legéatura cu profesorul metodist responsabil de domeniul

in care se Incadreaza tema propusa, cu cel putin doua zile inaintea datei la care se sustine tema pentru:
a) ainforma metodistul C.C.D. in legatura cu logistica de care va avea nevoie;
b) a afla care este sala programata pentru desfasurarea activitatii;
c) aaduce in format electronic si pe suport de hartie materialul propus.

Art. 8

Inspectorul scolar coordonator al temei propuse si sustinatorul activitatii vor promova in randul personalului

didactic/didactic auxiliar activitatea ce urmeaza a fi desfasurata, pentru a asigura prezenta a minimum 15

participanti.

Art. 9

Tn cadrul filialelor C.C.D. Prahova, responsabilul de filiala si propunatorul/sustinatorul activitatii vor asigura
implicarea a cel putin trei unitati scolare din zona Tn organizarea activitatii din calendar.

5.2.3. Sustinerea activitatii

Art. 10

In ziua stabilits, sustinatorul se va prezenta cu cel putin 30 de minute inaintea orei de incepere a activitatii
si va lua legatura cu administratorul institutiei pentru a intra in posesia logisticii necesare (laptop,
prelungitor, telecomanda, flipchart etc.)

Art. 11

Propunatorul/sustinatorul va solicita profesorului metodist/responsabilului filialei C.C.D./bibliotecarului

C.C.D. lista de prezentéd (Anexa 1) pusa la dispozitie de Casa Corpului Didactic Prahova.

Art. 12

Activitatea cuprinsa in calendar se va putea desfasura sub forma de: prelegere, workshop, lansare de

carte, sesiune de comunicari etc.

Art. 13

Durata activitatii poate varia intre 1 si 4 ore, tindnd cont de urmatoarele precizari:

1. 1n cazul in care existd o singurd tema cu un singur propundtor, durata activitatii va fi cuprinsa intre 1 si

2 ore.

2. 1n cazul In care exista o singurd tema cu maximum 3 propundtori, durata activitatii va fi cuprinsa intre
1,5 si 3 ore.

3. Tn cazul in care existd mai multe teme si mai multi propundtori, durata activitatii va fi cuprinsa intre 2 si
4 ore.

Art. 14

Participantii la activitate vor semna in tabelul de prezenta pus la dispozitie de C.C.D. Prahova.

Art. 15

Activitatea prevazuta in Calendar va fi monitorizata de directorul C.C.D. Prahova, inspectorul scolar,
profesorul metodist desemnat, responsabilul filialei C.C.D. sau bibliotecarul C.C.D.
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5.2.4 Dupa sustinerea activitatii

Art. 16

(1) Tn cazul activitatilor sustinute la Casa Corpului Didactic Prahova, dup&d terminarea activitatii,
sustinatorul va aduce profesorului metodist urmatoarele:

- lista de prezentd semnata de inspectorul scolar/bibliotecarul C.C.D. si avizata de directorul C.C.D.
Prahova (Anexa 1);

- materialul logistic primit din dotarea C.C.D. Prahova la inceputul activitatii;

- cerere pentru eliberarea adeverintei care atesta sustinerea activitatii (Anexa 2);

- situatia statistica privind participarea cadrelor didactice la activitatea metodica, stiintificd si culturala
(Anexa 3).

(2) In cazul activitatilor sustinute in filialele C.C.D. sau C.D.l.-uri/bibliotecile unitatilor scolare, dupa
terminarea activitatii responsabilul filialei C.C.D. sau bibliotecarul C.C.D. va preda profesorului
metodist urmatoarele documente:

- lista de prezentd semnata de responsabilul de filiald/bibliotecarul C.C.D. si avizata de directorul C.C.D.
Prahova (Anexa 1);

- Proces-Verbal incheiat in cadrul activitatii sustinute (copie autentificatd de directorul institutiei scolare);

- cerere individuala pentru eliberarea adeverintei care atesta sustinerea activitatii (Anexa 2);

- situatia statistica privind participarea cadrelor didactice la activitatea metodica, stiintificd sau culturala
(Anexa 3).

(3) Tn termen de 5 zile de la finalizarea activitatii, sustinatorul va transmite Tn format electronic profesorului
metodist un material informativ, de maximum o pagina, in care prezinta activitatea desfasurata, si 5
fotografii reprezentative din timpul activitatii, in vederea realizarii raportului semestrial.

Art. 17

Participantii la activitatile din Calendarul C.C.D. Prahova pot solicita copie autentificata de directorul C.C.D.

Prahova a listei de prezentd. Aceasta va fi eliberata de profesorul metodist al C.C.D. Prahova care a

monitorizat activitatea.

6. Dispozitii finale

Art. 18

Profesorul metodist al C.C.D. Prahova care a monitorizat activitatea va elibera in termen de 15 zile

adeverinta (Anexa 4) solicitatd de propunatorii activitatilor din Calendar.

Art. 19

Anexele nr. 1-4 fac parte integranta din prezenta procedura.

Art. 20

(1) Prezenta procedura are caracter public.

(2) Prezenta procedura va fi transmisa de catre Casa Corpului Didactic Prahova tuturor persoanelor
implicate.
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7. ANEXE

Anexa 1 - Lista de prezenta la activitatile metodice, stiintifice si culturale

Data:

Domeniul tematic / Disciplina:

Durata: ore

Anul scolar: 2016 — 2017

Participarea cadrelor didactice la activitatea metodica, stiintifica si culturala

Teme: 1. Durata: __ ora/ore
2. Durata: oralore

3 Durata: __ ora/ore

Nr. | Nume si prenume cadru Unitatea scolara de provenienta Semnatura

crt.

didactic participant

©0|N|o| O~ WIN e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Director C.C.D. Prahova,
Prof. Daniela-Mariana CAZACU

Semnatura

Profesor metodist C.C.D. Prahova:

Prof.

L.S.

Semnatura

Inspector

scolar/Responsabil

Prahova/Bibliotecar C.C.D. Prahova,

filiala C.C.D.

Propunatori/Sustinatori tema:

1.

, Semnatura

2.

, Semnatura

3.

, Semnatura
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Anexa 2 — Cerere de eliberare a adeverintei
Doamna Director,
Subsemnatul/a , (functia),

(specializarea) la ,

va rog sa binevoiti a-mi elibera o adeverintd din care sa rezulte ca am sustinut activitatea cu tema

domeniul/disciplina , cuprinsa in Calendarul C.C.D. Prahova.

Activitatea s-a desfasurat la , In data de

,ora , avand durata de

Materialul prezentat reprezintd punctul de vedere al sustinatorului, este original si respectd Normele
bibliografice in vigoare (reglementate de Academia Romana), precum si prevederile Legii nr. 8/1996 privind
Dreptul de autor si drepturile conexe.

Mentionez ca am depus la Casa Corpului Didactic Prahova urmatoarele:
o echipamentul primit in ziua sustinerii temei;
o materialul prezentat in format electronic si pe hartie;

o lista de prezentd, semnatd de participanti, inspectorul de specialitate, directorul C.C.D, profesorul
metodist/responsabilul filialei C.C.D./bibliotecarul C.C.D.

Aceastd adeverintd imi este necesara pentru completarea dosarului personal.

Data: Semnatura:

Doamnei director a Casei Corpului Didactic Prahova
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Anexa 3 — Situatie statistica privind participarea cadrelor didactice la activitatea metodico-stiintifica

CASA CORPULUI DIDACTIC PRAHOVA CCD ) RGN SRAHEE
*RAHOV

Data: Anul scolar: 2016 — 2017

Domeniul tematic/Disciplina:

Durata: ore

Locul desfasurarii:

SITUATIE STATISTICA privind participarea cadrelor didactice la
Activitatea metodica, stiintifica si culturala

Teme: 1.
2.
3.
Nr. Nr.
: Nr. participanti participanti
CEUEgRrE 6 PErsome] participanti URBAN RURAL
F M F M
1 2 3 4 5 6
Personal didactic:
a | Educatoare/Profesori invatamantul prescolar
b | invatatori/lnstitutori/Profesori invatdmantul primar
c Profesori care predau discipline specifice
invatdmantului profesional si tehnic
Profesori care predau alte discipline (ex.: Lb. romana,
d | Fizicd etc.) In unitdti de Tnvatamént cu specific
profesional si tehnic
e | Profesori (care nu se incadreaza la punctele ¢ sau d)
f | Maistri instructori
Personal didactic cu functii de conducere, indrumare si
9 | control
Personal didactic auxiliar
Personal nedidactic
Total
Director C.C.D. Prahova,
Prof. CAZACU Daniela—Mariana Propunatori/Sustinatori tema:
Semnatura: , Semnatura:
, Semnatura:
Profesor metodist C.C.D. Prahova: , Semnatura:
Prof.

Semnatura:
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Anexa 4 — Adeverinta sustinere activitate

ADEVERINTA
Adeverim prin prezenta ca activitatea cu tema
prevazuta in Calendarul activitatilor
metodice, stiintifice si culturale organizate de C.C.D. Prahova in semestrul al anului
scolar , s-a desfasurat pe data de , la
si a fost sustinuta
de , de la
Durata activitatii desfasurate a fost de ora/ore.

S-a eliberat prezenta pentru a servi la completarea dosarului personal.

DIRECTOR,

Prof. Daniela Mariana CAZACU



