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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii operationale privind planificarea activitatilor educationale este acela de a stabili modul
de realizare a acivitatii, respectiv intocmirea programului educational pentru fiecare benefiar. Pentru elaborarea
programului educational se urmeazi urmdtorii pagi;

- obtinerea operativdi a informatiilor cu privire la situatia scolard a beneficiarului in vederea
fundamentarii acivitatilor cuprinse in programului educational prin consultarea profesorilor
diriginti/invatatori, a parintilor;

. realizarea analizei diagnostic prin recunoasterea punctelor forte, a punctelor slabe, a oportunitatilor
si a riscurilor prin aplicarea programului educational;

. identificarea modalititilor de corectie/actualizarea obiectivelor cuprinse in programului educational
precum si a modalitatilor de evaluare;

. cultivarea interesului si dezvoltarea inclinatiilor si talentelor beneficiarilor pentru anumite domenii
extra-curriculare si folosirea eficientd gi plicutd a timpului liber al copiilor, dezvoltarea vietii
asociative, dezvoltarea capacitatilor de a lucra in grup si de a coopera in rezolvarea unor sarcini
complexe, dezvoltarea voinei si formarea trisaturilor pozitive de caracter.

in elaborarea programului educational al beneficiarului sunt implicati educatorul centrului, precum si personalul
de specialitate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulrii activitétii;
Documentele necesari deruldrii activitatii sunt fisa de observatie si caracterizarea gcolara.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. 5.1. Precizarea (definirea) activitaii la care se referd procedura operationald;
in cadrul procedurii operationale in care se efectueazi planificarea activititilor educationale, educatorul
elaboreaza programul educational adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitagilor
fiecdrui copil. Continutul programului educational se referd la educatia formala, non-formali si informald.
Obiectivele activitatilor educationale sunt adaptate nivelului §i potentialului de dezvoltare a fiecarui copil in
parte. Activititile educationale se desfasoard individual, sau in grupuri mici de copii, tindnd cont de vérsta
copiilor i de achizitiile pe care le au.
52 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica- programul educational se inscrie in programul zilnic de activitdti prevdzut pentru fiecare copil in parte,
program care respect nevoile individuale si contribuie la formarea deprinderilor de viata independenti, necesare
cresterii responsabilititilor sociale.
5.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati - copiii sunt
constituiti pe grupe de vérstd, activititile de educatie desfasurdndu-se cu ajutorul rechizitelor, materialelor gi
echipamentelor necesare in vederea prevenirii absenteismului scolar. Efectuarea sustinut’ a temelor contribuie
la obtinerea de rezultate scolare si evolutia favorabild a fiecarui copil conformd cu potentialul propriu de
dezvoltare.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii - educatorul stabileste si mentine relatii profesionale cu
intreg personalul institutiei precum si cu piringii copiilor si colaboratorii din afara institutiei; acesta colaboreaza
cu personalul de specialitate in dezvoltarea si mentinerea legiturilor familiale ale copilului. Acesta desfagoard
urmiitoarele activitati;

- activititi educationale;

- activitati sau situatii de invitare non-formala;

- activitati pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd;

- activititi in vederea pregitirii temelor gcolare;

- activitati extrascolare organizate.
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6. Documente de referintd (reglementiiri) aplicabile activitiifii procedurate

6.1. Legislatie primari

6.1.1 Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011

6.1.2. Legea nr. 272 / 2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului cu modificirile si completirile

ulterioare.

6.1.3. Ordinul nr. 24 / 2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru centrele de zi.

6.2. Legislatie secundari /Alte documente inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.2.1 Hotirarea |Consiliului Local al Municipiului Piatra Neamt nr. 69/31.03.2015 privind infiintarea Serviciului
Public de Asistenti sociald, institutie publicd in subordinea Consiliului Local, denumiti Directia de Asistentd

Socialad a Municipiului Piatra-Neamt.

6.2.2. Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt.

6.2.3. Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Social de zi - Centrul de Sprijin si Asistenta de

Specialitate pentru copii.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

7.1. Definitii ale termenilor

[Nr. crt. ||Termenul

Hl)eﬁni;ia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

1 Procedura operationald Prezentarea detaliati, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, modalitiile
de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor,
respectiv activitdtile de control implementate, responsabilitafile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitéitii publice

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri operaionale,

operationale aprobata si difuzatd :

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz,
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Program educational Un instrument emis in vederea orientdrii gcolare si profesionale, pentru
consiliere vocationald, cautarea unui loc de munca.

5 Copil Persoana care nu a implinit vérsta de 18 ani §i nici nu a dobéndit capacitatea
deplina de exercitiu, potrivit legii

6. |[Familie |[Parintii si copiii acestora s

7 Educator ][Persoana cu o pregiitire speciald care se ocupa de educatia copiilor |

Educatie formala

personalititii umane

Reprezinti ansamblul actiunilor sistematice §i organizate, proiectate §i
desfisurate, urmarind finalitati explicite, cu scopul formarii si dezvoltdrii

9. qucaﬁe non-formald

sistemului de invafamant

Reprezinta ansamblul influentelor educative structurate §i organizate in afara

10. Educatia informala

propun in mod deliberat atingerea unor feluri pedagogice

Reprezintd ansamblul actiunilor §i al influentelor pedagogice exercitate in
mod spontan, neintentionat §i continuu asupra personalitafii umane, care nu isi

1L Caracterizare scolard

pentru un intreg ciclu gcolar, gimnaziu sau liceu.

Un instrument practic de cunoastere psihologicd, necesar in urmarirea|
evolutiei , conduitei elevului, in mod programat, in timp — fie pe o perioadi de
un an in raport cu o disciplina de invtimént sau pe alte segmente de timp, fie

12 Fisd de observatie

anumite abilititi ori pentru a interveni in cazul unor comportamente atipice.

Instrumentul prin carese inregistreazd indicatori comportamentali §i are drept
scop evaluarea copilului. Evaluarea reprezintd, in sens foarte larg, procesul de
adunare de informatie cu scopul de a lua decizii daci ne referim la cadrul
educational al fiecarui copil pentru a putea facilita, optimiza sau dezvolta

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat

D[P.O. Procedura operationald J
[2. |[p.E. IP_ro_gram educational &
3. JcsAsc. |[Centrul de Sprijin si Asistenta de Specialitate pentru copii |
. JE Elaborare |
E___| IV_ Verificare 4]
6 Jla |[Aprobare l
[7._]lap. ||Aplicare |
|8. ”Ah || Arhivare [

oo
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Procedura operationald privind planificarea activitatilor educationale aplicatd in Centrul de Sprijin §i Asistenta
de Specialitate descrie modul de elaborare a activititilor educationale, inclusiv de dezvoltare a deprinderilor de
viatd independente, care sunt planificate corespunzitor de citre personalul de specialitate. Planificarea
activititilor educationale faciliteazd incluziunea copilului in procesul educational general, asigurd dezvoltarea
psihofizica a copilului infunctie de potentialul acestuia.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1 In baza caracterizirii scolare provenitd de la unitatea de invafimént, educatorul realizeazd programul
educational pentru fiecare copil in functie de varstd, gradul siu de maturitate, adaptat la nevoile individuale ale
copilului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor — Programul educational cuprinde obiectivele cadru si obiectivele de
referinti pentru fiecare beneficiar precum si activititile necesare pentru atingerea obiectivelor.

8.2.3. Circuitul documentelor - programul educational este elaborat de educator impreund cu asistentul social,
este aprobat de coordonatorul centrului si este parte componentd in dosarul personal al fiecarui copil . Programul
educational al beneficiarului este prezentat périntelui/reprezentantului legal al copilului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, computer, imprimant3, rechizite, materiale si echipamentele necesare derularii
activititilor educationale ;

8.3.2. Resurse umane: conform statului de functii.

8.3.3. Resurse financiare - conform disponibilititilor bugetare

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii

Planificarea activititilor educationale este realizata de citre educator si asistet social, dupd ce inspectorul de
specialitate efectueazi evaluarea multidisciplinard la intrarea copilului in centru.

Caracterizarea contine: antecedentele educationale, performantele scolare, trisiturile de personalitate cat si
comportamentul social adaptativ aldturi de observatiile finale ale cadrului didactic.

in programul educational sunt identificate i prioritizate necesitétile de invatare §i dezvoltare a copilului, sunt
definite scopurile si obiectivele educationale ale dezvoltirii pe termen scurt, mediu §i lung. Sunt stabilite
conexiuni cu restul echipei multidisciplinare care asisté copilul.

Planificarea activititilor educationale este verificati de coordonatorul Centrului §i este aplicati in activitatea de
educatie non-formala in vederea dezvoltirii competentelor copilului tindnd cont de etapele evolutiei.

8.4.2. Programul educational este realizat de c#tre educator si un asistent social. Este verificat i avizat de citre
coordonatorul Centrului.

Este intocmit la intrarea copilului in Centru, are caracter individual si este reficut cind intervine o modificare in
situatia scolard a acestuia, sau ori de cdte educatorul constatd o schimbare in evolutia copilului.

Documentul are la bazi caracterizarea scolard emisé de unitatea de invdtimént unde minorul este elev.
Activitatile planificate in Programul Educational sunt de naturd s3 ridice nivelul scolar al minorul §i sa-1 ajute pe
acesta sa-gi insuseasca deprinderi corecte de viata independenta.
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in Programul educational sunt stabilite de citre educator obiectivele cadru, de referingd si activititile
educationale. in functie de nivelul copilului se stabileste care sunt materiile scolare la care intdmpind greutati
pentru a fi ajutat. Obiectivele cadru au un grad mediu de complexitate i se referé la capacititile si atitudinile pe
care minorul trebuie s si le insuseascd. Obiectivele de referinta sunt rezultatele asteptate din partea minorului in
urma desfasurarii activitatilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitifii - prin planificarea activititilor educationale

se urmareste

imbundtitirea situatiei scolare , dobandirea autonomiei personale si a deprinderilor de viatd independenté.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitagii

Compartimentul
Nr. crt.||(postul)/actiunea 1 II 11 v v
(operatiunea)
I I 0 I 1 T B R R 5
[I. _||[Educator I I I L | |
2. |[Coordonator Centru | ]r A | A I r J
3. |[Educator | | | __Ap. | |
B JcsAscC | | | | | BT T
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
N Numiir ] Arhivare J
|| Denumirea Verificat de
ane . |[(Elaborat Aprobat Difuzare ;
xi anexei exemplar Loc Perioadi (an)
€

B8 Pl e R L3 4 iR 6] 7 |

Program Coord. Coord.
1B educational Educator A Conden % 2 CS.ASC. 5

Fisd de

evaluare Coord. || Coord.
2 multidisciplin Jespector Centru Centru 2 i CSASL, 3

ard

Caracterizare || Cadru
3. scolars didactic Educator - 1 1 CS.ASC. 5
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11. Cuprins
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

_|[Coperta | &

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2

. dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
]E Igitua;ia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii opera;ionaleJ[ 2
‘; Lisga.cuprinzﬁnd per§c_}anele la care se difqzeaza editia sau, dupé caz, 2

: J revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Fl. ]Bcopul procedurii operationale 1[7 3
E Jh)omeniu] de aplicare a procedurii operaionale ||7 3 |
[6_. Jﬁ)ocumentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitajii procedurate J[ 4
= Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald B 5
W [Descrierea procedurii operationale R 7
l9. "~ |[Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii | 7
10. ~ |[Anexe, inregistrari, arhivari BB 7
1. _]]Cuprins Jﬁ 8
[12. |Modele documente utilizate I 9-10
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Anexa 1:
PROGRAM EDUCATIONAL
- model -
Nume:

Obiective specifice

Obiective de referintd

Activitati

Dezvoltarea capacititii de
receptare a mesajului oral

Dezvoltarea capacitdtii de
exprimare orala

Dezvoltarea capacititii de
receptare a mesajului scris

Dezvoltarea capacititii de
exprimare scrisi

COORDONATOR CENTRU
ASISTENT SOCIAL

EDUCATOR

Anexa 2:

CENTRUL DE SPRIJIN SI ASISTENTA DE SPECIALITATE PENTRU COPII

FISA DE EVALUARE MULTIDISCIPLINARA

Numele si prenumele copilului:

C.N.P. / Data si locul nasterii copilului

Domiciliul:

Unitatea de invitimiint frecventatii / clasa

Probleme: - siiniitate

- educatie
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- comportament

Altele:

Observatii

Anexa 3:

R R AT TNV AT AMANT ......oioooiisiinmsissaniiosiastssshessnsimsmsbransion st sasases b npansarsass st berspras aspasesnsnsn
EDUCATOR / INVATATOR/PROFESOR /DIRIGINTE..........cccmumussmssmsssmsssssisssssnssssasssssssssassassssssisss

CARACTERIZARE

Numele §i prenumele COPIUIUL.........currrveussiissmsmsirseemmsmsssisssssssisssssssssssssssmsessinessssrsss VAIS W ecssssirnssissnins
Forma de InVAEMANE UMMALA...........ccuiuimmimimrnasasm st seassssse s ety r S04 8 e aR b S S SEsashnt sensees
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