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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 

responsabilii/  

operatiunea  

Numele si 

prenumele 

Functia 

 

Data 

 

Semnatura  

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat  Predescu Stela Membru CA 01.01.2014  

1.2. Verificat  Popescu Andreea Director adjunct 01.01.2014  

1.3. Aprobat  Bodea Andreia Director 01.01.2014  
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale 

 
Editia/ revizia 

in cadrul editiei 

 

Componenta revizuita 

 

 

Modalitatea 

reviziei 

 

Data de la care se 

aplica 

prevederile 

editiei sau 

reviziei editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 x x 15.01.2014 

2.2. Revizia 1    

2.3. Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 

editiei procedurii operationale 

  

Scopul 

difuzarii 

 

Exemp. 

nr._____ 

Compartiment 

 
Functia 

Nume si 

prenume 

Data 

primirii 
Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 Com. de 

curriculum 

Responsabil Predescu 

Stela 

  

3.2. Aplicare 2 Catedra de limba 

romana 

Responsabil Georgescu 

Stela 

  

3.3. Aplicare 3 Catedra de 

matematica 

Responsabil Mihalcea 

Toni 

  

3.4. Aplicare 4 Catedra de limba 

engleza 

Responsabil Comsa 

Alexandra 

  

3.5. Aplicare 5 Catedra de lb. 

franceza 

Responsabil Medrea 

Doina 

  

3.6. Aplicare 6 Catedra de lb. 

germana 

Responsabil Rusu 

Brigitte 

  

3.7. Aplicare 7 Catedra de stiinte Responsabil Voinea 

Liliana 
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3.8. Aplicare 8 Catedra de istorie 

si geografie 

Responsabil Dragusanu 

Adrian 

  

3.9. Aplicare 9 Catedra de DSU 

si religie 

Responsabil Gavanescu 

Mihaela 

  

3.4. Informar

e 

10 Catedra de 

informatica si 

TIC 

Responsabil  Anca 

Mihaela 

  

3.5. Evidenta 11 Catedra de 

educatie fizica si 

sport si arte 

Responsabil  Predescu 

Stela 

  

3.6. Arhivare 12 Biblioteca Responsabil Kollar 

Eugenia 

  

3.7. Alte 

scopuri 
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4. Scopul procedurii operationale 

 

4.1. Definirea clară a ofertei şcolii în raport cu interesele şi aptitudinile elevului, precum 

şi cu ateptările societăţii;  

4.2. Lărgirea domeniului ocupaţional, dar şi adâncirea competentelor cheie, alături de 

competenţele personale şi cele sociale;  

4.3. Dobândirea cunoştinţelor şi deprinderilor de dezvoltare a unei afaceri proprii pornind 

de la formarea profesională într-o calificare; 

4.4. Completarea ofertei educationale cu discipline solicitate de beneficiarii educatiei; 

4.5. Stimularea elevilor in obtinerea de rezultate bune la invatatura. 
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5. Domeniul  de  aplicare 

 

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul din cadrul Colegiului 

National „I. L. Caragiale”, desemnat cu responsabilitati în alcatuirea ofertei educationale. 

5.2. Sunt implicati in aceasta procedura elevii din clasele care au in schema orara ore de 

CDS sau de optional. 

5.3. Parintii elevilor precizati la punctual 5.2. contrasemneaza optiunile facute de 

fii/fiicele lor. 
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6. Documente  de  referinţă aplicabile activitatii procedurale 

   

6.1. Reglementari internationale 

6.2. Legislatie primara 

• Ordinul nr. 3638/11.04.2001 cu privire la aplicarea Planului – ca-dru de 

invatamant pentru clasele I- a VIII-a 

• Ordinul 3410/16.03.2009 cu privire la aplicarea Planului – cadru la 

invatamantul liceal filiera teoretica 

• Ordinul 5099/09.09.2009 privind aprobarea de programme sco-la¬re pentru 

disciplinele de studiu din invatamantul liceal 

• Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 

• O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, 

republicat 

• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile ulterioare 

6.3. Legislatia secundara 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice. 
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7. Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizati in procedura operationala 

 

  Definitii ale termenilor 

 

Nr. 

Crt. 

Termenul Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste 

termenul 

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie 

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat 

in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul 

procesual 

2. Editie a unei proceduri 

operationale 

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri 

operationale, aprobata si difuzata 

3. Revizia in cadrul unei 

editii 

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele a-

semenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost 

aprobate si difuzate 

4.  Planurile cadru Planurile cadru de învăţământ pentru clasele a IX-a – a X-a 

reprezintă un document reglator esenţial – componentă a 

curriculumului naţional – şi, prin aceasta, un instrument de 

bază în promovarea politicii educaţionale la nivel naţional. 

5. Schema orara Modalitate concretă prin care clasele şi şcolile îşi alcătuiesc 

programul, incluzând orele cuprinse în trunchiul comun şi 

orele stabilite pentru CDS; schemele orare ale claselor 

formează împreună schema orară a şcolii. 
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6. Trunchi comun Trunchiul comun reprezintă oferta educaţională constând 

din aceleaşi discipline, cu acelaşi număr de ore pentru toate 

filierele, profilurile şi specializările din cadrul 

învăţământului liceal. Vizând competenţele-cheie, trunchiul 

comun  va fi  parcurs în mod obligatoriu de toţi elevii. 

7. Curriculum diferentiat Curriculumul diferenţiat reprezintă oferta educaţională 

stabilită la nivel central, constând dintr-un pachet de 

discipline cu alocările orare specifice acestora, diferenţiată 

pe profiluri (în cazul filierelor teoretică şi tehnologică) şi pe 

specializări (în cazul filierei vocaţionale). 

8. Curriculum la decizia 

scolii 
Curriculum la decizia şcolii reprezintă numărul de ore 

specific în scopul dezvoltării unor oferte specifice proprii 

fiecărei unităţi de învăţământ. Prin această ofertă specifica 

se asigură cadrul pentru susţinerea unor performanţe 

diferenţiate şi a unor nevoi şi interese specifice de învăţare 

ale elevilor. 

9. Plaja orara 
Număr variabil de ore pe săptămână alocat unei/unor 

discipline opţionale din planul-cadru de învăţământ, şcoala 

fiind cea care îl decide; 
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  Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. 

Crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operationala 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

7. TC Trunchi comun 

8. CD Curriculum diferentiat 

9. CDS Curriculum la decizia scolii 
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8. Descrierea procedurii operationale 

 

8.1. Dezvoltarea locala de curriculum 

Pasul 1 – In schema orara a fiecarei clase se aloca, pentru fiecare disciplina, orele de TC si CD. 

  Termen: decembrie 2013 

Pasul 2 - Din orele de CDS se completeaza numarul de ore solicitat de planurile cadru pentru 

clasele care au subspecializari (exemplu: bilingv germana sau engleza, intensiv enleza sau 

informatica s.a) 

  Termen: decembrie 2013 

Pasul 3 – Se aloca o ora pentru disciplinele optionale (elevii vor alege un titlul de optional dintre 

cele oferite de catre unitate) 

  Termen: decembrie 2013 

 8.2. Aplicarea chestionarului 

Pasul 4 – La clasele la care mai raman ore de CDS, dupa operatiile precizate in pasii anteriori, se 

aplica un chestionar in vederea dirijarii acestor ore spre disciplinele care prezinta interes (fisa 1). 

Comisia de curriculum analizeaza chestionarele si aloca fiecarei clase o ora pentru disciplina 

care a cumulat numarul cel mai mare de optiuni. 

  Termen: ianuarie 2014 

 8.3. Alcatuirea ofertei educationale pentru disciplinele optionale 
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Pasul 5 – In urma sedintelor de catedra se propun titluri de discipline optionale. Profesorul care 

propune disciplina optional o poate populariza la clasele la care preda.  

  Termen: ianuarie 2014 

Pasul 6 – Comisia de curriculum alcatuieste oferta educationala referitoare la disciplinele 

optionale. Oferta va fi popularizata la clase de catre diriginti si profesorii titulari de curs. Ea va fi 

postata si pe site-ul colegiului. 

  Termen: februarie 2014 

Pasul 7 – Elevii opteaza pe fisa 2. Parintii contrasemneaza optiunea elevilor. 

  Termen: 3-7 februarie 2014 

Pasul 8 – Comisia de curriculum numara optiunile I si ordoneaza titlurile de optional in functie 

de numarul de voturi obtinut.  Se formeaza un numar de grupe de optional egal cu numarul de 

clase care au optat. 

Pasul 9 – Se ordoneaza elevii, care si-au exprimat optiunea, in ordinea mediei generale obtinuta 

pe semestrul I al anului scolar in curs. 

Pasul 10 – Elevii sunt repartizati in grupe pe  principiul alunecarii la optiunea a doua, daca 

optiunea I a fost ocupata pana la el. Elevii care nu-si exprima optiunea in timp util vor fi 

repartizati automat de scoala. 

  Termen: 10 – 14 februarie 2014 

Pasul 11 – Elevii, care nu au intre optiuni grupele formate, sunt chemati sa opteze inca o data 

pentru grupele existente. 
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  Termen: 16-21 februarie 2014 

Pasul 12 – Comisia de curriculum informeaza, elevul si parintele acestuia, printr-o adresa tip 

(fisa 3) asupra grupei de optional in care a fost repartizat. Eventualele cereri de schimbare de 

optional sunt aprobate de conducerea colegiului, cu avizul comisiei de curriculum, numai in 

cazuri bine intemeate (elev nou venit in unitate, elev spitalizat in perioada exprimarii optiunilor 

s.a) 

  Termen: 21 – 26 aprilie 2014 
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9.  Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii  

- S-a urmarit identificarea tuturor actiunilor care au loc in legatura cu activitatea 

procedurata, precum si fixarea acestora pe compartimentele (posturile) carora le revin 

responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea; 

- S-a cuprins actiunile in tabel, pe cat posibil, in ordinea logica a desfasurarii lor, iar a 

compartimentelor (posturilor), in ordinea interventiei in proces; 

 

Nr. 

Crt. 

Compartimentul 

(postul)/actiunea 

(opratiunea) 

Dezvoltarea 

locala de 

curriculum 

Aplicarea 

chestionarului 

Alcatuirea 

ofertei 

educationale 

si exprimarea 

optiunii 

Repartizarea 

in grupele de 

optional 

Corecturi 

0 1 2 3 4 5 6 

1 Comisia de 

curriculum 

x x x x x 

2 Elevi  x x   

3 Parinti  x x   

4 Profesori  x x   

5 Directiunea 

colegiului 

x x x x x 
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10  Anexe, inregistrari, arhivari  

 

Nr. 

anexa 

Denumirea 

anexei 

Elaborator Aprobat Nr.de 

Exemp. 

Difuzare Arhivare Alte 

loc perioada 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Fisa 1 Comisia de 

curriculum 

Director 1 Impreuna 

cu 

procedura 

Comisia de 

curriculum 

  

2 Fisa 2 Comisia de 

curriculum 

Director 1 Impreuna 

cu 

procedura 

Comisia de 

curriculum 

  

3 Fisa 3 Comisia de 

curriculum 

Director 1 Impreuna 

cu 

procedura 

Comisia de 

curriculum 
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Fisa 1 

 

Colegiul National “I. L. Caragiale” 

Comisia de curriculum 

 

Numele si prenumele elevului ......................................................... 

Clasa ................... 

 

 

  In vederea alcatuirii Ofertei Educationale, pentru anul scolar 2014 – 2015, va solicitam sa 

precizati 3 discipline distincte din planul de invatamant, in ordinea preferintei, discipline pe care 

ati dori sa le studiati cu un numar sporit de ore. 

1. .................................................... 

2. .................................................... 

3. .................................................... 

  Mentionam ca disciplina care va intruni numarul cel mai mare de voturi va intra in Oferta 

Educationala a clasei. 
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Data completarii ........................................ 

Semnatura elevului .................................... 

 

Numele si prenumele parintelui ................................................ 

Semnatura parintelui ................................................................. 

 

Fisa 2 

 

Colegiul National „I. L. Caragiale” 

Comisia de curriculum 

 

F I S A  D E  O P T I U N E  

Discipline optionale an scolar 2014 – 2015 

 

NUMELE SI PRENUMELE ELEVULUI............................................................................ 

CLASA ........................................................ 

 

  Numeste, in ordinea preferintei, 3 titluri. 
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  Criteriul de departajare al elevilor este media generala a semestrului I, an scolar 2013 – 

2014. Repartizarea in grupe se face prin alunecare de la o optiune la alta. 

1. ……………………………………………………………………….. 

2. ………………………………………………………………………. 

3. ………………………………………………………………………. 

 

Data completarii ..................................................... 

Semnatura elev ...................................................... 

Numele si prenumele parintelui ....................................................... 

Semnatura parintelui .............................................................. 

 

Fisa 3 

 

Colegiul National “I. L. Caragiale” 

Comisia de Curriculum 

 

    Catre, 
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     Familia elevului ……………………………. 

 

 

  Prin prezenta va facem cunoscut ca fiul (fiica) dvs. ………………………........................ 

elev (a) in clasa …………………..  a fost repartizat (a) la urmatoarea disciplina optionala pe 

care o va studia in anul scolar 2014 – 2015, …………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

DIRECTOR,      RESPONSABIL COMISIE DE ORAR, 

................................      ........................................ 
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11 Cuprins 

- este necesar ca procedura operationala ca aiba un cuprins pentru a se gasi mai usor 

componentele acesteia de catre utilizatori. 

Numarul 

componentei 

in cadrul 

procedurii 

operationale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 

 Coperta   

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 

editiei sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 

operationale 

1 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 

operationale 

2 

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 
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