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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a 

reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele si 

prenumele 

Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat  LAMBĂ 

CONSTANȚA 

Membru CEAC 26.09.2021  

1.2. Verificat  SOARE ALINA Director adj. 26.09.2021  

1.3 Aprobat  SOARE ALINA Director adj. 26.09.2021  

 

2. Situaţiaediţiilorşi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale 

 

 Ediţia/ revizia 

in cadrul 

ediţiei 

 

Componenta 

revizuita 

 

 

Modalitatea 

reviziei 

 

Data de la care se aplica 

prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1   29.11.2018 

2.2. Revizia 1 1,3 Actualizare 26.09.2021 

2.3 Revizia 2    

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

  

Scopul 

difuzării 

 

Exem-

plar nr.: 
Compartiment Funcţia 

Nume si 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 Direcţiune Director 
Brabeceanu 

Ionel 

  

3.2. Informare 2 Direcțiune 
Director 

adjunct 
Soare Alina 

  

3.3. Informare 3 Secretariat Secretar 
Avram 

Beatrice 

  

3.4. Evidenţă 4 CEAC 
Responsabil 

CEAC 
Opriș Eliza 

  

3.5. Arhivare 5 C.E.A.C. 
Responsabil 

CEAC 
Opriș Eliza 

  

3.6. Informare electronic 
Personal 

didactic 
Profesori 

Profesori 

LCI 

  

3.7. Aplicare 6 Personal Profesori Toti   
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didactic profesorii 

LCI 

3.8. 
Monitoriz

are 
7 

Personal 

didactic 

Responsabili 

Catedre/ 

Comisii 

Metodice 

Responsabil 

procedura 

Responsabil

Catedre 

 

 

 

  

4. SCOP: 

Urmărirea si inregistrarea progresului elevilor la fiecare disciplină de studio în cadrul Liceului 

„Carol I”. 
5. DOMENIUL DE APLICARE 

5.1. prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul didactic al LCI; 

5.2. beneficiarii direcţi ai procedurii sunt elevii LCI, iar beneficiarii indirecţi sunt părinţii. 
 

6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ : 

6.1. Legea nr.1/2011- Legea educaţieinaţionale, cu modificările și completările ulterioare.  

6.2. Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calității în educație;  

6.3. Ordinul ME nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 

şifuncţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar,cu modificările și completările ulterioare;  

6.4. ROF, Regulamentul intern al Liceului „Carol I”, an școlar 2021-2022;  

6.5. Statutul elevului – OMENCȘ 4742/2016, cu modificările și completările ulterioare 

 

7. DEFINIŢII  ŞI ABREVIERI 

 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiţiaşi/sau, daca este cazul, actul care defineşte termenul 

1. 
Procedura 

operaţională 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării 
activităţii, cu privire la aspectul procesual 

2. 

Ediţie a unei 

proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, 

aprobată şi difuzată 

3. 
Revizia în cadrul 
unei ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a 

uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, 

acţiuni care au fost aprobate si difuzate 

   

 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operaţională 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 

4. A Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

7. LCI LICEUL „CAROL I” 



LICEUL „CAROL I” 

 

ORAȘUL PLOPENI 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

PRIVIND URMĂRIREA ȘI 

ÎNREGISTRAREA PROGRESULUI 

ȘCOLAR 

Ediţia: 1 

Nr. de ex.:  

Revizia: 1 

Nr. de ex. :  

MANAGEMENTUL 

CALITĂŢII 
Cod: P.O. _______ 

Pagini:4 din 13 

Exemplar nr.:  

 

4 

 

8. ISJ Inspectoratul Școlar Județean Prahova 

9. CP Consiliul Profesoral 

10. CA Consiliul de Administrație 

11. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calităţii 

12 RC Responsabil catedră/comisie metodică 

13 RI Registru de intrări 

 

8. DESCRIEREA PROCEDURII: 

     1.Teste de evaluare: iniţială, finală semestrială şi anuală 

     2. Aplicarea instrumentelor de evaluare formativă, sumativă şi alternativă 

     3. Elaborarea de planuri de acţiune pentru elevii cu cerinţe educaţionale speciale 

     4. Realizarea portofoliilor de progres 

 
8.1.1. Test de evaluare iniţială:  
 Se elaborează în cadrul catedrelor variante de subiecte pentru fiecare an de studio şi 

specializare, pe baza programelor şcolare în vigoare pentru anul şcolar anterior, după care s-au 

întocmit planificările.  
 Pentru elevii clasei a IX-a, se vor elabora subiecte pe baza Reperelor metodologice pentru 

aplicarea curriculumului la clasa a IX-a în anul școlar 2021 - 2022.  

 Pentru elevii claselor a XII - a se vor elabora subiectele pe baza standardelor de evaluare 
aferente disciplinei, pentru examenul de bacalaureat. 
 

8.1.2. Test de evaluare finală: 

 
Se elaborează în cadrul catedrelor variante de subiecte pentru fiecare an de studio şi specializare, 

pe baza Programelor şcolare în vigoare pentru anul şcolar curent, după care s-au întocmit planificările, 
cu specificatii referitoare la atingerea standardelor minimale/maximale de performanta. 
Competenţele şi conţinuturile ce vor face obiectul Testului de evaluare finală semestrială se 
stabilesc la nivel de catedră la începutul semestrului. Competenţele şi conţinuturile ce vor face 
obiectul Testului de evaluare finală anuală, aplicat la sfărşitul semestrului II, se vor raporta la 
nivelul Programei/ an de studio în ansamblu, considerându-se că aceasta a fost parcursă în 
întregime.  
NOTA: Testul de evaluare finală pentru semestrul I se constituie ca un indicator al performanţelor 

pentru semestrul I şi ca punct de plecare pentru elaborarea strategiilor didactice pentru semestrul II. 
Ambele tipuri de teste vor fi trecute în planificarea semestrială. 

 
 

Elaborare şi administrare: 
 

1. Testul iniţial se aplică în primele două săptămâni ale fiecărui an şcolar. 

Testul de evaluare finală semestrială se aplică în penultimele două săptămâni  ale semestrului. 
Testul de evaluare finală anuală se aplică în penultimele doua săptămâni de curs din anul şcolar. 

     2. Subiectele se vor prezenta elevilor ca fişe de lucru, multiplicate la nivelul catedrelor şi se vor 
colecta la sfârşitul orei de către profesor. Nu se lasă elevilor nici un exemplar ca model.  
     3.Fişa de lucru se tehnoredactează şi se dă elevului la începutul orei, fară ca acestasă fie obligat să 
copieze subiecte de pe tablă sau să scrie subiecte după dictare.  

     4.Itemii incluşi se vor raportaexclusiv la Programele în vigoare si nu la continuturile unui anumit 

manual, pentru o evaluare eficienta a elevilor la nivel institutional. La nivelul catedrei, se vor stabili 

tipurile de itemi si ponderea acestora in calculul notei finale, precum si baremul de corectare. 
     5.Subiectele se vor elabora astfel încât elevul să aibă timp suficient de lucru, iar gradul de 
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dificultate va fi astfel gândit încât să permită o evaluare obiectivă a tuturor elevilor.  
    6.Se acordă 1 punct din oficiu.  
    7.În timpul testului nu se va permite colaborarea între elevi şi se va urmări atent desfăşurarea 
testului în condiţii de disciplină.  
    8. Corectarea testuluiiniţial/ final semestrial se face de cătreprofesorulclasei. 
    9. Noteleobţinute la testuliniţial nu se trecîn catalog.Ele sunt doar un indicator pentrunivelul de 
performanţă al elevuluiînvedereastabiliriistrategiilor de urmatînactivitatea de predare-învăţare din 
anulşcolarcurent. 
Rezultateletesteloriniţiale se trec de cătreprofesoriînFişa de urmărire a 
progresuluielevilor(Anexa 1; 2)si se centralizeaza la nivel de catedra. 
Şefii de catedre,încolaborare cu membriicatedrei,  
auobligaţiasăinterpretezerezultateleşisăpropună, măsuri de ameliorare, atât a administrăriitestelorcâtşi 
a performanţelor.  
 10.Noteleobţinute la testele finale semestrialeşianuale se vortreceîn catalog ca notă. 
 11. Eleviivor fi informaţi cu privire la scopulacestor teste, li se vacomunicanota obţinutăşivorprimi 
feedback din parteaprofesoruluişi a colegilor. 
12. Se recomandăconsultareatuturorprofesorilorfiecăreiclasepentru a se evitasupraîncărcareaelevilor. 
 13. Se recomandăadoptareauneiatitudiniîncurajatoare, motivante din parteaprofesorilor.  
 14. La clasele cu predare a limbilorstraine, profilintensiv, precum si la clasele cu predare 
informatica-intensiv, rezultateletestelorinitialevorconstituicriteriul de formare a grupelorvalorice (ex. 
Pentru o clasa cu 28 de elevi – primii14 in ordineadescrescatoare a notelorobtinute la testul initialvor 
forma Grupa 1, iarceilaltiGrupa 2). Se varenunta la formareagrupelor pe bazaordiniialfabetice.  
Scopulformariigrupelorvaloriceestecrestereaperformantelorfiecaruielev, in functie de nivelul de 
competentesiritmul da lucru. Plasareaelevilor in grupase vamotiva in fata elevilor/parintilor pe 
bazaacestor principiisi se vaevitafolosireadenumiriigrupei ca ‘Slaba’ sau 
‘Buna’.Criteriulunicestenevoia de stiluri de lucrudiferitepentrufiecareelev, care va fi motivate 
saisiimbunatateascaperformantele.Pe bazatestului de evaluarefinala, se va face regrupareaelevilor, 
la inceputulanuluiscolarurmator, conform acelorasicriterii. 
 

8.2. Aplicareainstrumentelor de evaluareformativă, sumativăşialternativă 

 
La nivelulcatedrelor, se vorelaborafişe de evaluareadaptatefiecăruicolectiv de elevi, de 

comunacord de cătretoţimembriicatedrei, care săpermită o evaluareformativă a fiecărui elev. 
Se vor introduce şimodalităţi de evaluarealternative (portofolii, autoevaluareaelevilor, 
evaluarefăcută de cătreelevi etc.). 
Profesorii au obligaţia de a folosiîn mod curentacestefişeînactivitateadidactică, 
ceeacevapermiteoptimizareaevaluăriişiautoevaluăriiperformanţelorelevilorşi a 
strategiilordidacticepropuse de fiecareprofesor. 
Şefii de catedre au obligaţiamonitorizăriiutilizăriiacestorfişe, 
inclusivprinverificareaacestoraîncadrulorelor de asistenţădesfăşurate conform 

proceduriiprivindasistenta la ore. 

 
 
 

 

PRECIZĂRI PRIVIND TESTELE FINALE/SEMESTRIALE : 

 
I.  Pentrudisciplinele la carese susţinteze: 

            1.NU se sustin teste finale semestriale la disciplinele la care se dăteză, respectivnormă la 

educaţiefizică.  
          2.Notele obţinute la teză se trecînFişa de urmărire a progresuluielevilor.  

            3.Administrarea tezelor se va face conform PO 
privindorganizareasidesfasurareasustineriilucrarilorscrisesemestriale. 
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II. Pentrudisciplinele la carenuse susţinteze:  
Subiectelepentrutestele finale se vorelabora individual, de cătreprofesor, înfuncţie de 
programaşcolară in vigoare. In concepereasubiectelor se vaavea in 
vedereposibilitateaatingeriistandardelorminimalesimaximale de performanta.Dacă se 
considerănecesar, subiectele se pot elaboraînechipăsau la nivelulîntregiicatedre. Modul de 
administrare al testelorrămâneneschimbat, cu excepţiaaspectelorcederivăfiresc din 
elaborareaindividuală a subiectelor. 

 
La încheiereasemestrului I/II,profesorii au obligaţiasăprezinteresponsabilului de 
catedra,rezultatelecentralizatein format clasicsi electronic (Anexa1;2;3;4). 
 
La solicitareaComisiei de evaluareşiasigurare a calităţii, responsabilii de catedre au 
obligatiasaprezinterezultatelecentralizatein format electronic, 
pentruprelucrareadatelorînvedereaautoevaluării interne.  

 

 

8.3.Elaborarea de planuri de acţiunepentruelevii cu cerinţeeducaţionalespeciale 

 

Aplicareaeficientă a măsurilormenţionate la pct.8.1 si 8.2 vapermiteidentificareanevoilorspeciale 
ale elevilor, fieelevi cu ritm de lucru lent, fie elevi cu potenţialpentruperformanţe de „excelenţă”, 
ceeaceimpunediferenţiereaabordăriistrategiilordidactice de 
cătreprofesorişicreşterearăspunderiiacestoraînvedereaameliorăriiperformanţelorşivalorificăriipotenţial
uluifiecărui elev. 
Pentrufiecare din acestecategorii se vorelabora, la nivelulcatedrelor, Planuri de acţiune, incluzând: 

o identificareaelevilor cu ritm lent de lucru/ capabili de performanţedeosebite  
o identificareaobiectivelorspecifice ale planurilor de acţiune 
o propuneri de activităţispecifice  
o stabilirearesponsabilităţilorfiecăruiprofesor 
o stabilireatermenelor de realizare 
o stabilireaindicatorilor care indicăgradul de realizare a obiectivelor  
o măsurilepropuseînurmaanalizeipentruameliorare.  

Pentruelevii cu ritm lent de invataresauelevii cu CES, se recomandarealizareaPlanurilor de 
interventiepersonalizata.(Anexa 5) 
Un exemplar al Planului de acţiune se vapăstra la Dosarulcatedrei, altul se vaînainta( în format 
clasicşi electronic), odată cu Raportulsemestrial/ anual, comisiei CEAC in vederea: 
           a)  prezentăriisintetice a acestuiaînConsiliulprofesoralşiincluderiiînRaportul de 
autoevaluareinstituţională de cătreComisia de evalureşiasigurare a calităţii.  
           b)     prelucrăriidatelorpentrupropunerea de măsuri ameliorative la nivelinstituţional.  

 

8.4. Realizareaportofoliilor de progres 

Fiecarecadru didactic varealizaPortofoliul de progres al claselor din incadrare, care vacuprinde: 

o Incadrarea pe anulscolar in curs 

o Fisele de urmarire a progresuluielevilor (anexele 1, 2,3, 4); 

o Testele de evaluarepredictiva, formativa, sumativa/lucrarescrisasemestriala, insotite de 

baremul de corectaresinotare; 

o Planuri de interventiepersonalizata, dacaestecazul (Anexa 5); 

o Consemnareaprogresuluiscolar al elevilor in urmaaplicariianumitormetode de predaresau a 

utilizariimijloacelor multimedia in timpulorelor de curs. 
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9. RESPONSABILITĂŢI: 

 

Șefii de catedreşimembriicatedrelorrăspund de aplicarea la termenelestabilite a 
prevederiloracestorproceduri, elaborarea de propuneri de ameliorare a prezenteiproceduri, pe 
bazaobservaţieidirecteşi a feedback-uluiprimit de la profesori/elevi. 
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10.ANEXE, ÎNREGISTRĂRI ŞI ARHIVĂRI 

 

ANEXA 1FISA DE INREGISTRARE A PROGRESULUI ELEVILOR 
DISCIPLINA.........................................CLASA.........PROFESOR......................SEM. I/II  

AN SCOLAR 

 

 

 

Situatiastatistica s-a intocmit pe bazadocumentelorscolare, conform Proceduriioperationale 

56,(prinraportare la rezultateletestului initial). 
 

Nr. de elevi care au inregistratprogres............, nr. de elevi care au inregistratregres........ 

 
 

Data intocmirii: 

Data predarii: 
Semnaturacadrului didactic:Semnaturaresponsabilului de catedra: 

 

 

 

Nr. 
Crt. 

 
 

 

 
 

Elev 

Rezultateevaluare 
predictive 

(septembrie) 

 

Rezultate la 
evaluareasumativa 

la sfarsitul 

 
 

 

 
Observatii/Masuri 

Sem.I An 

scolar 
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ANEXA 2  FISA DE INREGISTRARE A PROGRESULUI 

ELEVILORDISCIPLINA.........................................PROFESOR...............................SEM. I/II  
AN SCOLAR............... 

 

 

CLASA Rezultateevaluare predictive septembrie Rezultateevaluaresumativa la sfarsitul 

sem..../an scolar 

Nr. elevi cu note Nr. elevi cu note 

Sub 

5 

5-

5.99 

6-

6.99 

7-

7.99 

8-

8.99 

9-10 Sub 

5 

5-

5.99 

6-

6.99 

7-

7.99 

8-

8.99 

9-10 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 

Nr. de elevi care au inregistratprogres............, nr. de elevi care au inregistratregres........ 

Situatiastatistica s-a intocmit pe bazadocumentelorscolare, conform Proceduriioperationale 56. 
Data intocmirii: 

Data predarii: 

Semnaturacadrului didactic: 
Semnaturaresponsabilului de catedra: 
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   ANEXA 3FISA EVIDENTA EVALUARE ALTERNATIVA  

 

   PROFESOR: 

  CLASA: 

  DISCIPLINA: 

   AN SCOLAR: 
 

Nr. 

crt. 

Elev Referat Proiect Eseu Portofoliu Evaluaree

lev-elev 

Autoevalua

re 

O

bs

. 

Titlu Data/not

a 

Titlu Data/nota Titlu Data/not

a 

Data/nota aprecieri aprecieri  
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ANEXA 4FIŞĂ DE ANALIZĂ A REZULTATELORELEVILOR LA SFARSITUL ANULUI SCOLAR 

 

DISCIPLINA 

PROFESOR:  

AN ŞCOLAR:  

 

CLASE ÎN 

ÎNCADRARE 

NR. ELEVI 

ÎNSCRIŞI 

REZULTATE OBŢINUTE LA 

SFÂRŞITUL ANULUI ŞCOLAR / MEDII 
ANUALE 

Procent elevi care au 

atins nivelul 
MAXIMAL al 

standardelor curriculare 

de performanţă 

Procent elevi care au 

atins nivelul MEDIU 
al standardelor 

curriculare de 

performanţă 

Procent elevi care au 

atins nivelul 
MINIMAL al 

standardelor curriculare 

de performanţă 
SUB 

5 

5-

5,99 

6-

6,99 

7-

7,99 

8-

8,99 

9-

10 
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ANEXA 5PLAN DE INTERVENTIE PERSONALIZAT 

 

DISCIPLINA 

PROFESOR:  

AN ŞCOLAR:  

 

Numeleșiprenumeleelevului: ...……………………………………………………… 

Clasa:……………………………………………............................................................. 

Data întocmirii: ................................................................................................................ 

Perioadaestimată de aplicare :…………………………………..................................... 

Referință: Test inițialnotă 

 

Puncteletari ale elevuluisirealizarile: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puncteleslabesitemerile: Domeniul de interventie: 

Obiectivepropuse: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Strategii de predaresiinstrumenteutilizate: 

 

REZULTATE ELEV PRIN APLICAREA PLANULUI DE INTERVENȚIE 

Note elev teste de evaluaresumativa: 

 

 

 

Medie: 
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