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CAP. 1   SCOP

Această procedură are ca scop:

1. Sprijinirea Cercurilor pedagogice din învăţământul special hunedorean în planificarea, organizarea şi desfăşurarea activităţilor;
2. Acordarea de sfaturi formale şi informale  Cercurilor pedagogice când este necesar;

3. Realizarea unei bune organizări şi desfăşurări ale Cercurilor pedagogice din învăţământul special din judeţul Hunedoara;
4. Identificarea  sarcinilor ce revin membrilor Cercurilor pedagogice din învăţământul special;
5.  Îmbunătăţirea  activităţilor, prevenirea formalizării acestora, pentru a deveni un real schimb de experienţă;
6. Organizarea asigurării asistenţei educaţionale în şcolile speciale în zilele în care se vor desfăşura activităţile Cercurilor;
CAP. 2    ARIA DE CUPRINDERE
Procedura se adresează tuturor cadrelor didactice din învăţământul special şi special integrat Şcolar al Judeţului Hunedoara.
CAP. 3    RESPONSABILITĂŢI
3.1. Responsabil de procedură: 
Inspectorul de specialitate pentru învăţământul special şi special integrat:
· este  responsabil cu elaborarea şi respectarea procedurii pentru proiectarea, organizarea şi desfăşurarea activităţilor din cadrul cercurilor pedagogice din învăţămîntul special;
· transmite adresa de convocare pentru toate şcolile speciale sau cu clase integrate în şcolile de masă, înainte cu cel puţin 5 zile lucrătoare de desfăşurarea activităţilor;

· monitorizează desfăşurarea activităţii celor 6 Cercuri pedagogice din învăţământul special;

· integrează în raportul de activitate anual  punctele tari, punctele slabe desprinse din analiza activităţilor;
· difuzează procedura/instrucţiunea de lucru;

3.2. Responsabilul de Cerc pedagogic
· întocmeşte planul de activităţi al cercului împreună cu membrii acestuia, cu ocazia consfătuirii cadrelor didactice din învăţământul special şi special integrat, la activitatea pe secţiuni. Planul va avea în vedere opţiunile cadrelor didactice şi nevoile lor de formare/informare. Stabileşte data activităţilor, locaţia, cadrele didactice care vor susţine acestea. La stabilirea locaţiei se va avea în vedere ca fiecare unitate de învăţământ special să găzduiască periodic câte o activitate a Cercului pedagogic la diferitele secţiuni;

· transmite către inspectorul de specialitete, în format electronic planul activităţilor până la termenul stabilit;

· contactează inspectorul de specialitate cu 10 zile lucrătoare înainte de desfăşurarea activităţii pentru stabilirea conţinutului convocatorului;
· desemnează persoana care scrie procesul verbal al activităţilor;

· moderează analiza activităţilor;

· transmite un raport către inspectorul de specialitate cu analiza punctelor tari şi  punctelor slabe ale activităţilor;

· formulează adeverinţele şi le propune directorului unităţii găzduitoare spre semnare pentru cadrele  didactice care au susţinut/organizat activitatea. Păstrează o copie a acestora sau o listă cu profesorii cărora s-a eliberat;
· întocmeşte raportul de activitate anual şi îl prezintă la prima consfătuire al anului şcolar următor;

· îndosariază procesele verbale şi toate documentele aferente activităţilor: proiecte de activitate didactică, referate, chestionare, liste, înregistrări audio-video.
· la sfârşitul mandatului predă portofoliul cercului responsabilului nou-ales;

CAP. 4    REFERINŢE

4.1 Documentele de referinţă sunt:

- Anexa la OM nr. 5720/20.10.2009 privind Metodologia formării continue a personalului didactic din învăţământul preuniversitar
CAP. 5   PROCEDURA DE LUCRU
Etapele procedurii:

	Etapa
	Descrierea activităţilor
	Responsabil
	Data efectuării activităţii

	1.
	-Prezentarea  responsabilităţilor responsabilului cercului pedagogic;
-Prezentarea cerinţelor activităţilor Cercurilor pedagogice din învăţământul special şi special integrat

-Organizarea Cercurilor pedagogice pe secţiuni, în funcţie de specificul activităţilor cadrelor didactice, şi anume: Cercul pedagogic al psihopedagogilor şi kinetoterapeuţilor, Cercul pedagogic al profesorilor de psihopedagogie specială(cu program de înainte de masă),  Cercul învăţătorilor şi profesorilor itineranţi/de sprijin, Cercul pedagogic al profesorilor, învăţătorilor şi educatorilor –educator (cu program de dupăamiază), Cercul pedagogic al logopezilor, Cercul pedagogic al profesorilor consilieri;
Organizarea alegerii responsabililor de Cerc pedagogic;
	Inspectorul şcolar pentru învăţământul special şi special integrat

Prof. Vlaic Ágnes


	Anual, în luna septembrie

	2.
	Stabilirea planului de activităţi pe un an şcolar în funcţie de nevoile de formare şi informare a cadrelor didactice
Transmiterea planului de activităţi inspectorului de specialitate la termenul stabilit
	Responsabilii Cercurilor pedagogice
	Anual, în luna septembrie

	3. 
	Se anunţă inspectorul de specialitate, cu care stabilesc detaliile: ora începerii activităţilor, locaţia exactă, etc.  
	Responsabilii Cercurilor pedagogice
	Cu 10 zile lucrătoare înainte de data activităţii

	4. 
	Se trimite adresă către toate unităţile de învăţământ special, special-integrat şi şcolile în care funcţionează profesori de sprijin
Se va indica, în adresă, modul în care se asigură serviciile educaţionale în şcoli în zilele desfăşurării activităţilor
	Inspectorul şcolar pentru învăţământul special şi special integrat

Prof. Vlaic Ágnes


	Cu 5 zile lucrătoare înainte de activitatea programată

	5.
	Coordonează activităţile, desemnează secretarul activităţilor, moderează evaluarea activităţilor

Elaborează şi aplică un chestionar pentru a evalua utilitatea şi eficienţa activităţii 
Eliberează, împreună cu directorul unităţii adeverinţe pentru cei care au susţinut activitate, au prezentat referate sau metode, mijloace, procedee de învăţământ specifice activităţii cu copiii cu CES
	Responsabilii Cercurilor pedagogice
Directorul şcolii care găzduieşte activitatea
	Cf. planurilor de activitate

	6.
	Întocmesc o scurtă analiză (puncte tari şi puncte slabe) pe care-l transmit în format electronic către inspectorul de specialitate pentru a fi postată pe site-ul ISJ
	Responsabilii Cercurilor pedagogice
	La cel mult 2 zile lucrătoare după activitatea desfăşurată

	7.
	Întocmesc raportul final al Cercului pedagogic
	Responsabilii Cercurilor pedagogice
	Anual, în luna iunie 

	8.
	Prezintă raportul final al Cercului pedagogic
	Responsabilii Cercurilor pedagogice
	Anual, în perioada septembrie-octombrie



Anexa 1. Model de adeverinţă
ANTETUL ŞCOLII ORGANIZATOARE

Nr. înreg.______________/___________________

ADEVERINŢĂ
         Prin prezenta se adevereşte că doamna/domnul __________________________ de la _______________________________________ a participat la activitatea Cercului pedagogic al psihopedagogilor din data de____________ cu __________________________

__________________________________________________________________________

 (lecţie deschisă, tema, referat, titlul, etc.)

        Prezenta se eliberează pentru a-I servi la completarea dosarului personal.


Director,







Responsabil Cerc pedagogic,

Anexa 2. Opisul portofoliului Cercului pedagogic
OPIS

1. Tabel cu membrii Cercului (Nume, unitatea şcolară, funcţia didactică, gradul didactic, date de contact)

2. Planul activităţilor (atema activităţii, cine susţine, şcoala care organizează, data)

3. Procesele verbale ale activităţilor cu anexele aferente (planuri de lecţie, referate, analiza activităţilor, chestionarele aplicate, etc.)

4. Evidenţa cadrelor didactice pentru care s-au eliberat adeverinţe

5. Raportul de activitate anual
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