Procedura operationala activitati metodice-stiintifice-culturale

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE i."o.,‘_
CASA CORPULUI DIDACTIC A MUNICIPIULUI BUCURESTI P j

Nr. inregistrare CCD Bucuresti: 1393/02.10.2019

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACTIVITATILE METODICE-STIINTIFICE-CULTURALE IN PARTENERIAT
UNITATI DE INVATAMANT- CASA CORPULUI DIDACTIC BUCURESTI

Revizie 4 a procedurii 1213/04.10.2016

Scopul procedurii: crearea unui cadru unitar privind incheierea de parteneriate intre CCD Bucuresti-
Unitati de invatdmant din municipiul Bucuresti, care s reglementeze organizarea, desfasurarea si
monitorizarea activitatilor metodice-stiintifice si culturale, avand grup t{intd personalul didactic /
didactic auxiliar.

Obiectul procedurii: asigurarea conformitatii in selectia, organizarea si desfasurarea de activitati
metodice-stiintifice-culturale, pentru care CCD Bucuresti este solicitat partener si sa elibereze
diplome/adeverinte sub antetul institutiei. Aplicarea prevederilor prezentei proceduri urmareste
optimizarea managementului acestei zone de activitate, a anticipdrii $i prevenirii unor nereguli, avand
la baza instrumente in baza carora sa se poatd face verificari si sa se aplice criterii de performanta ale
activitatilor desfagurate 1n parteneriat.

Domeniul de aplicare:
- selectia riguroasa a activitatilor in parteneriate, care sd fie incluse in planul propriu de activitate,
avand la baza incheierea de acorduri cu scopul organizarii si desfasurarii urmatoarelor categorii de
activitati din aria activitatilor metodice-stiintifice-culturale :

- simpozioane;

- conferinte;

- sesiuni de comunicari;

- festival;

- expozitii;

- workshop;

- alte categorii de activitati, la care participantii participd cu lucrari, studii, articole, direct sau

indirect.
- aplicantul este orice unitate de invatamant din municipiul Bucuresti.

Context legislativ:

Legea Educatiei Nationale 1/2011 ;

OMECTS 5554/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a casei corpului
didactic ;

OMEN 5115/2014, privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar ;

OMECTS 5561/2011 privind aprobarea Metodologiei privind formarea continud a personalului din
invatamantul preuniversitar.

Etape procedurale:
Orice unitate de invatamant preuniversitar din Municipiul Bucuresti, care intenfioneaza sa
implementeze un proiect de organizare si desfasurare a unei activitati din categoriile descrise anterior
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si care intentioneaza ca activitatea sa fie derulatd in parteneriat cu CCD Bucuresti, va respecta
urmatorii pasi procedurali si calendarul asociat etapelor procedurale (model anexda 1 - public),
implicand aplicantul, CCD Bucuresti si ISM Bucuresti:

1. Completarea online a chestionarului de preinscriere. , (@anexa 1 PO) conform calendarului
stabilit (anexa 2 PO).

2. Elaborarea de catre CCD Bucuresti a calendarului cu propunerile de activitati din aria
activitatilor metodice-stiintifice-culturale pentru anul scolar curent si postarea acestuia pe site-
ul www.ccd-bucuresti.org.

3. Depunerea la CCD Bucuresti, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de desfdsurarea
activitatii, a urmatoarelor documente, in format letric:

a. formularul de aplicatic (anexa 3 PO) avizat de catre inspectorul de specialitate/
inspectorul proiecte educationale ISMB - de organizare a unei activitati din aria de
activitate mentionata anterior

b. acordul de parteneriat aplicant- CCD Bucuresti (anexa 4). Documentul se va aduce de
catre aplicant in 2 exemplare in original.

4. Verificarea de catre CCD Bucuresti a indeplinirii elementelor de conformitate ale
documentelor activitatii, formularea unui raspuns scris, prin email, privind acceptul sau
respingerea motivata a aplicatiei. Comunicarea se va face pe adresele de email din formularul
de preinscriere.

5. Punerea in aplicare a prevederilor parteneriatului, organizarea si desfasurarea propriu-zisa a
activitatilor, sub monitorizare din partea CCD Bucuresti.

6. Predarea catre monitorul CCD a unei copii a tabelului de prezenta (avizat de catre directorul
unitatii) in ziua desfasurarii activitatii.

7. Trimiterea cdtre CCD Bucuresti pe email la adresa teodora.paun@ccd-bucuresti.org. a
raportului de activitate (anexa 5 PO) in format scanat, cu semnatura directorului unitatii si a
materialului de diseminare a activitatii si rezultatelor asociate acesteia (inregistrari foto/video
etc.), in vedere postarii sale pe site-ul www.ccd-bucuresti.org.

8. Eliberarea adeverintelor/diplomelor de participare la activitate, pe baza tabelului de la punctul
8 al prezentei proceduri.

9. Dosarul asociat fiecarui parteneriat incheiat intre aplicanti si CCD Bucuresti, completat cu
toate documentele prevazute procedural, se va pastra in cadrul Compartimentului Programe al
CCD Bucuresti, urmand ca arhivarea sa se realizeze cu respectarea conditiilor legale.

Director CCD-Bucuresti,
Elena Stefan
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Anexa2laP.O.Nr. ..ccoveveeevnieenn,
CALENDAR ASOCIAT ETAPELOR PROCEDURALE PENTRU INSCRIEREA,

ORGANIZAREA, DESFA'SURAREA A?TIVITATILOR DIN ARIA DE ACTIVITATE
METODICA-STIINTIFICA-CULTURALA

Nr. Etapa procedurala Perioada

crt.

1 Completarea online a chestionarului de preinscriere. , (anexa 1 PO) conform | 01-16.10.2019 /
calendarului stabilit (anexa 2 PO 13.01-01.02 2020

2 Depunerea la CCD Bucuresti in format letric a formularului de aplicatie (anexa 3 | cu cel putin 15 zile
PO) avizat de catre inspectorul de specialitate/ inspectorul proiecte educationale | calendaristice
ISMB, respectiv incheierea acordului de parteneriat aplicant-CCD Bucuresti. inainte de

desfasurarea
activitatii

4 Elaborarea de catre CCD Bucuresti a calendarului cu propunerile de activitati din | 17.10-25.10.2019/
aria activitatilor metodice-stiintifice-culturale pentru anul scolar curent. 03-14.02.2020

5 Postarea pe site-ul www.ccd-bucuresti.org /afisarea la sediul CCD-Bucuresti / | 28.10.2019/
informarea unitatilor de invatamant din municipiul Bucuresti si a ISMB, privind | 14.02.2020
calendarul cu propunerile de activitati din aria activitatilor metodice-stiintifice-
culturale pentru anul scolar curent.

7 Punerea in aplicare a prevederilor parteneriatului: organizarea si desfasurarca | Cf. termenelor
propriu-zisa a activitatilor, sub monitorizare din partea reprezentantilor CCD | stabilite in
Bucuresti. formularul de

aplicatie

8 Trimiterea catre CCD Bucuresti pe email la adresa teodora.paun@ccd- | Cel tarziu la o
bucuresti.org. a raportului de activitate (anexa 5 PO) in format scanat, cu | saptamana de la
semnatura directorului unitatii si a materialului de diseminare a activitatii si | finalizarea activitatii
rezultatelor asociate acesteia (inregistréri foto/video etc.), in vedere postarii sale
pe site-ul www.ccd-bucuresti.org.

10. Eliberarea adeverintelor/diplomelor de participare in baza listelor cu semnaturile | Cel tarziu la o
participantilor. Aplicantul va lua masurile necesare pentru transmiterea catre | saptdimana de la
participantii la activitate a diplomelor/adeverintelor eliberate de CCD-Bucuresti. | finalizarea activitatii

11. Dosarul asociat fiecaruia dintre parteneriatele incheiate intre aplicanti si CCD | Cf. prevederilor
Bucuresti, completat cu toate documentele prevazute procedural, se va pastra in | legale

cadrul Compartimentului Proiecte al CCD Bucuresti, urmand ca arhivarea sa se
realizeze cu respectarea conditiilor legale.
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Model — Formular de aplicatie

Antet unitate

NI Inreg. Unitate: ......occevveerieereeneeieereeseeeeeeiens
FORMULAR DE APLICATIE PENTRU INSCRIEREA, ORGANIZAREA, DESFASURAREA
ACTIVITATILOR DIN ARIA DE ACTIVITATE METODICA-STIINTIFICA-CULTURALA
(simpozioane, conferinte, sesiuni de comunicari, altele) -e-mail-scan

An scolar 2019-2020

A INFORMATII DESPRE APLICANT

Numele unitatii care aplica

Telefon unitate

Adresa e-mail unitate

Site unitate / adresa web

Nume si prenume director

Nume §i prenume coordonator activitate la nivelul aplicantului

Telefon coordonator

Adresa e-mail coordonator

Parteneri institutionali (altul decat CCD) implicati in sustinerea
activitatii

Nivel de organizare (sector, municipiu, regional , national,
international)

* Se va accepta introducerea in planul de activitati CCD a unei activitati:

- 1a nivel regional, numai daca anterior activitatea a fost desfasurata la nivel municipal, cel putin 1 an;
- 1a nivel national, numai daca anterior activitatea a fost desfasurata la nivel municipal, cel putin 3 ani;
- international, numai daca anterior activitatea a fost desfasurata la nivel national, cel putin 1 an.

B. INFORMATII DESPRE ACTIVITATE

B.2. Precizati tipul activitatii principale (sSimpozioane; sesiuni de comunicari; conferinge; atelier de lucru; masa
rotunda):
B.3. Domeniul in care se incadreaza activitatea: (selectati un singur domeniu, considerat principal )

Didactica si metodica

Psihopedagogia copilului

Management educational

Management institutional, asigurarea calitatii

Instruire asistata de calculator, noi tehnologii, medii on-line de invatare

Educatie pentru drepturile omului/copilului, cetdatenie democraticd, scoald democratica

Educatie pentru dezvoltare durabila

Educatie pentru egalitate de sanse. Strategii educationale pentru grupuri vulnerabile, dezavantajate.
Integrare, incluziune. Strategii pentru copii si elevi cu cerinte educationale speciale

Educatie de gen. Promovarea echitatii in scoala si acces egal la trasee educationale si profesionale,
indiferent de gen

Promovarea identitatii nationale

Multi si inter - culturalitate. Plusvaloarea unei natiuni prin contributia minoritatilor conlocuitoare.
Respectul fata de lege. Promovarea atitudinilor civice in si prin educatie.

Educatie pentru sandtatea copilului si adolescentului. Alimentatie, sport, profilaxie. Evitarea
exceselor.

o Educatie prin lecturd, arte vizuale, arte plastice

O O O OO OO0 O OO0

O O O O
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o Educatie antreprenoriala

o FEducatie pentru accesul la / consumul de mass-media. Siguranta utilizatorului de internet. Protectia
datelor cu caracter personal.

Orientarea traseului educational. Orientare profesionala

Educatie pentru prevenirea violentei in scoald. Siguranta in scoald prin aderarea la valorile
organizatiei

Relatia scoala-familie-comunitate

Alternative educationale

Parteneriate pentru educatie. Schimb de bune practici

Dezvoltarea profesionala. Cresterea motivatiei pentru cariera didactica

Educatie non-formala. Kit-uri pentru activitati extrascolare

Educatie pentru elevii capabili de performanta. Centre de excelenta

Curriculum la decizia scolii/curriculum la decizie locala. Strategii privind indentitatea unei scoli prin
CDS

Invétamantul tehnic si profesional sub semnul realitdtii si sub imperativului inovarii

Invatamantul dual - exemplu de parteneriat public-privat

Motivatia invatarii. Mediul competitional sau mediul colaborativ?

o Altele:

o O

O O O O O O O

O O O

BS: Locul de desfasurare™:
B6: Data* interval orar*
*in cazul in care intervin modificari, acestea vor fi anuntate pe adresa de email teodora.paun@ccd-

bucuresti.org

B6: Descrierea grupului tinta (personal didactic si/sau didactic auxiliar): .........cc.cceuenee.
B7: Activitatea este cu participare (bifati): directa* [ |, online (video conferintd) [ |
*CCD Bucuresti certifica adeverintele/diplomele doar pentru participare directa.
B8: Activitatea se va finaliza cu editarea unui volum al activitatii (bifati):
da, prin Editura Atelier Didactic a CCD-Bucuresti [ |, da, prinaltieditura [ ], nu [ |
B9: Activitati secundare: atelier de lucru/ workshop / focus grup/alta...................ccoeeviinnnn.n.

C. PREZENTAREA ACTIVITATII (maximum 2 pagini)

C.1. Argument justificare, context (analiza de nevoi);

C.2. Scopul activitatii;

C.3. Obiectivele specifice ale activitatii;

C.4. Perioada / data de desfasurare a activitatii (orientativ)

C.5. Locul desfasurarii;

C.6. Programul activitatii si descrierea pe scurt;

C.7. Rezultate calitative si cantitative asteptate ca urmare a desfasurarii activitatii;

C.8. Modalitati de monitorizare si de evaluare ale activitatii;

C.9. Activitati de promovare/mediatizare si de diseminare pe care intentionati sa le realizati.
completa, nr. de telefon/fax, adresa posta electronica /Site, persoana de contact si descrierea rolului, contributiei
la organizarea proiectului.

Director unitate,

Responsabil / Coordonator la nivelul unitatii:
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Anexa41aP.O.Nr. ..ccooveviiieeenns
Model — Acord de parteneriat

Nr. inregistrare unitate:
Nr inregistrare CCD-Bucuresti:

ACORD DE PARTENERIAT

I. Partile acordului de parteneriat:
Art.1. Prezentul Acord de Parteneriat se incheie intre:

, humit in continuare Aplicant, cu sediul in
Bucuresti, strada ,sector __ ,codpostal .......... I . . ... ...
Jfax oo reprezentat legal prin , in calitate de director
si Casa Corpului Didactic a Municipiului Bucuresti (CCD Bucuresti), cu sediul in Bucuresti,
Splaiul Independentei nr. 315A, sector 6, cod postal 060043, tel. 021-313.49.01 fax 021-313.49.27
reprezentatd legal prin Stefan Elena , in calitate de Director

I1. Obiectul acordului de parteneriat:

Art.2. Acordul are ca obiect asocierea in parteneriat in vederea implementarii proiectului de activitate
cu titlul , activitate care va fi inclusd in
Calendarul de activitati metodice-stiintifice-culturale al CCD-Bucuresti, an scolar 2019-2020.

I11. Durata Acordului de parteneriat:

Art.3 Acordul se incheie pentru perioada 2019-2020, (data semndrii contractului la CCD) ................ -
31.08.2020, intrand in vigoare de la data semnarii de catre parfi a acestui acord si isi va produce
efectele pe toata perioada mentionata.

IV. Scopul Acordului de parteneriat:

Art.4. Prin incheierea acestui Acord de parteneriat se urmareste:

- sprijinul reciproc in organizarea si desfasurarea activitatii cu
titlul , destinat grupului tintd personal didactic / personal
didactic auxiliar;

V. Obligatiile si drepturile partilor:

Art.5. Casa Corpului Didactic Bucuresti:
- consiliaza aplicantul in vederea implementarii in conditii de calitate a activitatii;
- introduce activitatea in calendarul de activitati metodice-stiintifice-culturale propriu, aferent
anului scolar 2019-2020;
- asigurd informarea grupului {intd prin postarea materialelor informative, precum si a
materialelor de diseminare a rezultatelor activitatii, pe site-ul www.ccd-bucuresti.org;
- monitorizeaza desfasurarea activitatilor;
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- semneaza, alaturi de aplicant, diplomele/adeverintele care atesta participarea/premierea
participantilor, precum si a diplomelor/adeverintelor care atestd calitatea de
organizatori/evaluatori nominalizati de aplicant.

- faciliteaza, la cerere, publicarea brosurilor asociate activitatii, prin intermediul editurii Atelier
Didactic.

Aplicantul :

- inainteazd cidtre CCD Bucuresti Formularul de aplicatie, document care devine anexa la
prezentul acord de parteneriat;

- organizeaza si desfasoara activitatea pentru care se incheie prezentul acord;

- respectd procedura de inscriere, incluzand calendarul de inscriere, regulamentul de participare,
tematica activitatii, sectiunile, modul de acordare a premiilor;

- identifica alfi parteneri semnificativi care sd asigure parametrii de calitate pentru activitate si
incheie acorduri de parteneriat cu acestia;

- realizeaza completarea machetelor documentelor necesare implementarii activitatilor, precum
si, dupd caz, realizarea materialelor suport ale activitatilor;

- dupad caz, inainteazd — in format editabil — cdtre CCD-Bucuresti materiale de tip resursa
educationala la nivelul specialitatii/ specialitatilor, in vederea publicarii in volum a acestora,
prin intermediul Editurii Atelier Didactic, cu acoperirea costurilor aferente, sau in vederea
postarii acestora pe site-ul www.ccd-buccuresti.org, in regim de liber acces la informatie, ca
resursa educationald on-line pentru utilizatorii platformei CCD,;

- raspunde de implementarea conforma a activitdtilor desfasurate in cadrul prezentului acord de
parteneriat;

- semneazd, prin reprezentantul legal al unitatii adeverinte/diplome corespunzdtoare tipului de
activitate desfasurata in cadrul prezentului acord de parteneriat;

- asigurd promovarea pe site-Ul unitatii a activitatilor desfasurate in cadrul prezentului acord de
parteneriat si, dupa caz, a rezultatelor acestor activitati,

- asigurd sustenabilitatea $i monitorizeaza impactul, aspecte care vor fi criteriu de evaluare a
aplicatiei pentru anul scolar urmator;

- pentru validarea activitatii de catre CCD Bucuresti (i eliberarea adeverintelor/diplomelor),
aplicantul transmite catre CCD-Bucuresti Raportul final pe modelul transmis de catre CCD
Bucuresti.

Art.6. C.C.D. Bucuresti si Aplicantul vor face publica existenta parteneriatului pe toatd perioada de
implementare a acestuia.

VI. Modificarea, incetarea si rezilierea Acordului de parteneriat:

Art.7. Prezentul Acord va putea fi modificat §i completat pe perioada angajatd, numai cu acordul
ambelor parti, prin Act Aditional.

Art.8. Prezentul Acord poate inceta inainte de termenul prevazut in Art. 3 cu conditia notificarii
prealabile in scris a celeilalte parti, cu cel putin 15 zile inainte.

Art. 9 Responsabilii din partea institutiilor partenere pentru punerea in aplicare a prevederilor
prezentului acord de parteneriat:
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- din partea CCD Bucuresti: prof.  Teodora Paun, tel. 0720021792, adresa e-mail
teodora.paun@ccd-bucuresti.org;

- din partea unitatii de invatamant: prof. , tel.
adresa e-mail X

Prezentul Acord a fost incheiat si semnat azi, (ziua, luna, an) .......c.ccccceeeevvernennnnn, , in 2 exemplare,
cate un exemplar pentru fiecare parte.

Responsabil desemnat la nivelul Casei Corpului | Responsabil desemnat la nivelul Aplicantului
Didactic a Municipiului Bucuresti

Prof. Teodora Paun Prof.

Director CCD-Bucuresti,

Director unitate — aplicant,
Elena Stefan
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Anexa51aP.O. Nl
Model — Raport final
Antet unitate
Nr. inregistrare: Nr inregistrare CCD-Bucuresti:

RAPORT FINAL ASUPRA ACTIVITATII*

1. Rezulatul deruldrii proiectului (foarte pe scurt: perioada, parteneri, principalele activitati).
2. Rezultate — produse, impact.

3. Promovare si diseminare (descriere, atasamente etc.).

4. Modalitati de asigurare a continuitatii /sustenabilitatii proiectului.

5. Precizati modalitati de monitorizare si evaluare folosite.

6. Concluziile rezultate in urma interpretéarii chestionarului de feed-back.

7. Numar de participanti, cu unitatea de invatdmant precizatd (tabelul nominal de prezenta cu
semnaturi) — anexa la raport.

Director,

* CCD Bucuresti isi rezerva dreptul de a utiliza informatiile continute in raport pentru realizarea de
studii, analize si raportari, precum si utilizarea imaginilor transmise in scopuri de
diseminare/informare.
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