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PROCEDURA OPERATIONALA

1. LISTA RESPON SABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr Elemente privind
or t. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
) operatiunea
1.1. Elaborat Gabriela Berbeceanu Secretar SCIM | 23.09.2020 A LZ\‘
1.2. Verificat Marta Mate ISGA 23.09.2020 | 0L/ |
1.3. Aprobat Ilie Parvan ISG 24.09.2020 | _p/
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
3. procedurii operationale
Nr. Edifia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplici
crt. cadrul editiei revizuiti revizuire prevederile editiei / revizuirii editiei
1. 2, 3. 4.

2.1. Ediia I X X
2.2. | Reviziall,
2.3. | ReviziaI.2.

Revizia Ln.

Editia a IT-a X X 01.10.2020

ReviziaIl.1.

Revizia I1.2.

Revizia Il.m,
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3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

3.1. Prezenta procedurd este elaboratd, la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, cu
scopul dezvoltarii spatiului de organizare a resurselor educationale deschise elaborate/reahzate de
cadrele didactice din judetul Hunedoara;

3.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, comisiile, compartimentele si persoanele implicate;
3.3. A51gura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de pandemie Covid- 19;

3.4 Asigura comunicarea ierarhici eficientd;

3.5 Asigurd transparenta si corectitudinea deruldrii activititilor de evaluare si selectie a resurselor
educationale deschise;

3.6 Garanteazd tratamentul egal si nediscriminatoriu al personalului din invatdmantul
preuniversitar;

3.7 Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager In
exercitarea procesului decizional;

4. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale:

4.1 Procedura se aplicd tuturor cadrelor didactice din judetul Hunedoara, autori de resurse
educationale si personalului implicat in inregistrarea, transmiterea, evaluarea si publicarea
resurselor educatlonale pe site-ul 1.S.J.Hd,

4.2 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

- Postarea pe site-ul 1.§.J.Hd a noii proceduri (editia a II-a);

- Stabilirea calendarului activitatilor;

- Informarea unitétilor de invitamant din judet cu privire la schimbarea procedurii prin editia
all-a;

- Informarea unitatilor de invatamént din judet cu privire la modul de selectie si evaluare a
resurselor educationale deschlse

- Realizarea spatiului de organizare a resurselor educationale deschise;

5.DOCUMENTE DE REFERINTA:

* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordinul Nr 5487/1494/2020 pentru stabilirea unor misuri de organizare a activitdtii in cadrul
unitatilor/institutiilor de fnvatdmént in conditii de sigurantd epidemiologici pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-Cov-2;

* OMEC Nr 5447/31.08.2020 de aprobare a noului regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

* Motodologia-cadru privind desfasurarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu character personal;

e Art 10 alin. (2) lit.b), art 17 alin. (2) si art. 25 alin.(2) din Legea nr 95/2006 privind reforma in
domeniul sdndtitii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

* Art. 15 alin. (3) al Hotérarii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei si Cercetarii si ale ar. 7 alin. (4) din Hotirarea Guvernului nr 144/2020
privind organizarea si functionarea Ministerului Sanitdtii, cu modificirile si completirile ulterioare;
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e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificirile

si completérile ulterioare;

e OMECTS Nr 5530/2011 de organizare si functionare a inspectoratelor scolare;

¢ Alte proceduri interne ale Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;

e Nota M.E.N. nr 808/03.11.2017;

e http://programe.ise.ro/;

e https://www.manuale.edu.ro/ ;

OPERATIONALA

6.1

DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Definitii ale termenilor utilizati

Nr.crt.

Termenul

Definitia

1.

Procedurid

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea exccutarii
activitatii, atributiei sau sarcinii.

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfagoard la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate publici.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzati.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Invatdmant
preuniversitar

Educatia timpurie (0-6 ani), formaté din nivelul anteprescolar
(0-3 ani) si invatdmantul prescolar (3-6 ani), invatdmantul
primar, care cuprinde clasa pregititoare si clasele I-1V,
invatdmantul secundar, care cuprinde invitimantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V-IX) si invitamantul
secundar superior sau liceal (clasele de liceu X-XII/XIII),
invatdmantul profesional, cu duratd intre 6 luni si 2 ani si
invatdmaéntul tertiar nonuniversitar, care cuprinde
invitdmantul postliceal.

RED Resurse
Educationale Deschise

Materiale de invatare, suporturi de curs, proiecte,
experimente si demonstratii, dar si programe scolare, ghiduri
pentru profesori, alte material cum ar fi: articole, module,
prezentdri, site.uri web educationale, platform de e-lerning,
softuri educationale etc. ce acoperad atat sfera curriculari cat
si cea extracurriculari;

Fisa de identificare
RED

Fisa cuprinzéind datele de identificare ale autorului/autorilor,
denumirea resursei educationale propuse si o scurtd
descriere, scopul materialului, nivelul de invatdmant/clasa,
aria curriculard/materialul extracurricular, comptente vizate.

Fisa de evaluare RED

Fisa cuprinzénd criteriile de conformitate, pe baza carora
resursa educationald propusd este aprobati sau respinsi.
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6.2.  Abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. ISJ HD Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
2. P.O. Procedurd operationala
3. E. Elaborare
4. V. Verificare
5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. C.A. Consiliul de Administratie
8. C.C. Consiliul Consultativ
9. M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetérii
10. R.E.D. Resursd Educationald Deschisi

7. DESCRIEREA procedurii operationale

7.1 Generalitati

Procedura operationald descrie pasii urmdriti in organizarea si desfisurarea selectiei
resurselor educationale deschise;

Resursele educationale deschise sunt resurse de Invétare care sunt utilizabile, adaptabile
la nevoile specifice ale procesului de invatare si pot fi utilizate gratuit;

Procedura privind crearea de resurse educationale deschise in cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Hunedoara, reglementeaza:

7.2 Etapele procedurii operationale:

Nr. Descrierea operatiunilor

o ETAPA peras Responsabili | Termen
Publicarea editiei a II-a | Procedura operationald, edita a II-a, de
a procedurii | selectie si evaluare a RED se scaneazd | 4 qninictrator

1 | operationale de selectie | si se  posteazi pe  site-un site 1.10.2020

si evaluare a RED pe | Inspectoratului ~ Scolar  Judetean
site-ul 1.S.J. Hd Hunedoara.

Dezvoltarea  spatiului | Administratorul site-ului creaza adresa
5 | virtual de organizare a | de e-mail si spatiul virtual pentru | Administrator 1.10.2020
resurselor educationale | publicarea materialelor didactice, site ’
deschise

Autorul/autorii transmit materialele
didactice arhivate pe modelul dat, pe

adresa de e-mail
hunedoara.red(@gmail.com spre
Transmiterea evaluare 1.S.J. Hd. Primele
materialelor didactice | Materialele  selectate  (resursele Cadre 10 zile
3 |pe adresa de e-mail: | educationale deschise) vor fi transmise didactice ale
hunedoara.red@gmail. | citre Inspectoratul Scolar Judetean fiecdrei
com Hunedoara, in format electronic, luni

impreund cu Fisa de identificare RED
din Anexa 1 si Declaratia de
autenticitate din Anexa 2, tot in format
electronic. Aceste materiale
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Matematicd_clasa a IX-a Popescu
etc.).

Cadrele didactice propun resurse
educationale deschise: diferite tipuri
de materiale de invitare, suporturi de
curs, liste de referinte si liste de
lecturi, proiecte, experimente i
demonstratii,  programe  scolare,
ghiduri pentru profesori, articole,
module, prezentdri care acoperd atat
sfera  curricular, cat g sfera
extracurriculard. Pe langd materialele
propriu-zise, conceptul de Resursd
Educationald Deschisi poate cuprinde
si instrumente specializate precum
software-ul necesar  dezvoltarii,
folosirii si  livrarii  materialelor
educationale, precum si comunitatile
virtuale de invatare si instruire.
Materialele  transmise In  afara
perioadei mentionate vor fi supuse
evaludrii in luna urmétoare.

' m SCOLAR JUDETEAN 2J8 MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII
’%QQHUNEDOARA '
(fisd+declaratic+tRED) se vor arhiva
astfel: denumirea
disciplinei_grupa/clasa numele
autorului. (ex. Educatie
timpurie grupa micd Florea;

Selectarea RED-urile
pe discipline si

Administratorul  site-ului transmite
materialele  didactice inspectorilor

) - .. 11-15a
5 | transmiterea  acestora | scolari spre evaluare. Administrator fecirei
cétre inspectorii scolari site luni
spre selectie si ‘
evaluare.
Criterii eliminatorii:
- Fisa de identificare
incompleta;
- Nerespectarea criteriilor de
calitate;
- Nerespectarca criteriilor
generale de redactare; .
Criterii de calitate: Consiliul 16-26 a
¢ | Evaluarea si selectarea - Caracter inovativ; consultativ al fiecirei
RED - Corectitudinea  continutului fiecarei luni
stiintific; discipline

- Contrbutia la  optimizarea
procesului de predare-invétare-
evaluare;

- Organizarea continutului fin
vederea formarii de
competente;

- Respectarea criteriilor gencrale
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de redactare;
Criterii generale de redactare:

- Numele si prenumele
autorului, unitatea de
invatdmant, titlul materialului
redactat cu font Times New
Roman cu dimensiunea 14,
bold;

- Specificarea  nivelului  de
invatdméant/clasa/grupa;

- Denumirea corectd a arhivei cu
materiale;

- Tehnoredactare font Times
New Roman cu dimensiunea
de 12, spatiul intre randuri de
1,5 intervale. Caracterul
literelor:  cursivul/italic  —
pentru cuvintele de origine
strdind, titluri de carti sau
periodice,  aldinul/bold - |
pentru titlurile capitolelor si
subcapitolelor;

- Marimea maxima a resurselor
educationale, de tip media
(imagini, prezentdri, animatii)
sau software, este de 20 MB.
RED-urile care nu sunt media,
sd fie in format pdf;

- Precizarea resurselor
bibliografice si web;

In wurma evaludrii resurselor
educationale deschise, un material
poate fi declarat ,,admis” (cu punctaj
intre 80-100) sau ,respins” (cu
punctaj sub 80).

Integrarea  resurselor | Administratorul site-ului primeste de
educationale deschise | la consiliile consultative/inspectorii Inspectorii 27.30 a
7 |in  spatiul  virtual, | scolari doar materialele declarate
organizat la nivelul | ,,admise” pentru a fi postate.
Inspectoratului  Scolar
Judetean Hunedoara.

scolari, fiecdrei
informatician luni

8. Dispozitii finale:
8.1 La procesul de evaluare si selectie RED nu se admit contestatii.
8.2 Resursele educationale aprobate pentru o grupd/clasi/disciplind sunt valabile pani la
momentul completarii/revizuirii/modificarii Curriculumului National,
8.3. Transmiterea, evaluarea si selectia resurselor RED, conform calendarului indicat in
prezenta procedurd, se vor realiza numai in perioadele desfasurarii cursurilor scolare, conform
structurii anului scolar. In vacantele scolare nu vor fi transmise, evaluare si selectate resurse

RED;
6
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8.4. Responsabilitatea privind drepturile de autor aferente materialelor elaborate de ciitre cadrele
didactice revine strict autorilor;
8.5. Materialele postate nu au statut de publicatii, neavind ISBN sau ISSN;
8.6. Materialele RED respinse la evaluare pot fi depuse din nou dupi remedierea deficientelor
constatate;
9. Responsabilitati:
9.1 Administratorul site-ului/informaticianul:
- creazd adresa de e-mail la care se transmit materialele RED;
- organizeaza spatiul virtual de structurare a resurselor educationale deschise;
- transmite materialele RED fiecérui inspector scolar, electronic, in perioada previzuti de prezenta
procedura;,
- posteaza materialele RED declarate ,,admise”;
9.2 Inspectorii scolari/consiliile consultative:
- inspectorii scolari propun, pentru fiecare sesiune, componenta nominala a comisiilor de evaluare a
resurselor educationale, dintre membrii consiliului consultativ;
- intocmesc Grila de evaluare RED si Procesul-verbal in cadrul comisiei de evaluare si selectie
RED (Ancxa 3);
- arhiveaza documentele de evaluare;

9. ANEXE
Nr. Anexa Denumire document
| Anexa nr. 1 | Fisa de identificare RED
Anexa nr. 2 | Declaratia de autenticitate
Anexa nr. 3 | Grila de evaluare RED
Anexa nr. 4 | Procesul verbal in cadrul comisiei de evaluare si selectie RED
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ANEXA 1

FISA DE IDENTIFICARE RESURSE EDUCATIONALE DESCHISE

DATE DE IDENTIFICARE PERSONALA:

Numele si prenumele autorului........ccocovveerineecereeerenesieenan,
Unitatea de InVAtAMANL..........cccovierernerrrere e,
Disciplina de incadrare..........ccccveeerieeeenieerineeisceeeeer e

INFORMATII PRIVIND MATERIALUL RED:

Denumirea resursei educationale...........cccouecereeerenrnnreniinnunnan,

Tema/Scurta descriere:

...................................................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................

Scopul materialului propus***:
e Didactic (de utilizat la clasd) —
e Pentru elev (de utilizat pentru elevi) —
e De documentare pentru cadrele didactice —
e Altele —
*#* Se va bifa optiunea.

Nivel de Invatdmant/clasa..........cooeeevevnirieeeiennneee e,

Aria curriculard/Domeniu/Disciplina (Modul de studiu)

...................................................................................................

Tipul de material didactic —
- Curricular
- Extracurricular
*** Se va bifa optiunea.

...................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

...................................................................................................

..................................................

...................................................

.................................................

..................................................

..................................................

..................................................

....................................................

...................................................

....................................................
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ANEXA 2
DECLARATIE
SUbSEMNATUI/(@).......ovvveeeeerieneee oo , legitimat cu
ClL,nr................ , Seria............. ,eliberat de...........c.ooovvvemvineo , ladata de..................... ,
autor al Resursei Educationale cu tema...............oooooooooeceoooocrreeoeo ,
cadru didactic la unitatea de IVAEMANL.......c.evvvrvvvveeeoeeeeeoeeeo oo ,
SPECIALIZATEA. .......cvveerrteeeceeeeee oo , declar pe propria rispundere ci lucrarea

de fata imi apartine si ci accasta respectd prevederile legale, in conformitate cu Legea nr 8/1996
privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu completdrile si modificarile ulterioare.

Sunt de acord cu utilizarea ei de citre cadrele didactice in procesul educational, in situatia
in care aceasta va fi selectatd de citre Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara.

Data: Semnatura:
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ANEXA 3
FISA DE EVALUARE RED
NUME $i PrENUIME AULOT..ccu.vvurrrunecissicesnissacsssserisnranssssssssasssssssessssssssssessssnsesssresssssssseesssessessseesssses
Unitatea de invitimant... teesssseesnsnsanssasassssantsasanane sresasmrensntsensarsansacsnssnns
Denumirea resursei educationale propuse..........ccevevueveenerrenns trerentessesnntessssansssssassesesansassennse covseee
Domeniul de aplicabilitate/Disciplina de INVALAMANL....ecuerecrererererererenseeessseeroseens ceveesnes
Grupa/Clasa..
[Nr.
crt. Criteriul Punctaj | Punctaj Justificare
maxim | comisie
1. | Caracter inovativ, etic, moral si 20
nediscriminatoriu
2. Corectitudinea continutului stiintific 20
3. | Contributia la optimizarea 20
procesului de predare-invitare-
evaluare
4. | Organizarea continutului in vederea 20
formarii de competente
S. | Respectarea criteriilor generale de 20
redactare
TOTAL 100
Notd: ADMIS - 80-100; RESPINS - 0-80;
REZUIAL: cucuvreereriiecncrsassenrssnsreresaesssesisssessssens
Recomandiri:

Pentru obtinerea statutului de “ADMIS”, se vor opera urmitoarele modificari:

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Evaluatori:

Nume si prenume,

Semnatura;
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ANEXA 4
PROCES VERBAL EVALUARE MATERIALE RED
Incheiat astdzi,..............oo.corooomovrvoonn » In gedinta Consiliului Consultativ al disciplinei

................................................................................ », CU ocazia evaludrii materialului RED cu tema
depus de dna/dnul................ceceeemmmmeneeeeeeeooeeeeeeeoe e , profesor la unitatea
A MVEAMANL.....vre vt soseoeesosoeooe

Membrii desemnati din cadrul Consiliului Consultativ au evaluat materialul RED
mentionat si au acordat, in baza Grilei de evaluare anexate, domeniul................oooueeeeceeunerrennnnn, ,
rezultatul ADMIS/RESPINS..........oooovemmemeoeoooooooo

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Membrii comisiei de evaluare: Inspector scolar,
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11. CUPRINS

Numairul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina

componentei in

cadrul procedurii

operationale
1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1

editiei sau a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si reviziilor |
3. Scopul 2
4. Domeniul de aplicare 2
5. Documente de referinti 2
6. Definitii si abrevieri 3
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