 TEL: 0257280598
/ S = TEL: 0280280599
%| COLEGIUL NATIONAL : A FAX: 0257214190

tr. Margareta Bibici, nr. 1, Arad
~ www.moisenicoaraonline.ro

Nr. 1424/1/15.10.2024

PLAN OPERATIONAL

2024 - 2025
A. MANAGEMENT INSTITUTIONAL

1. MANAGEMENTUL STRATEGIC (PROIECTARE SI ORGANIZARE)

Nr. Termen / interval
Activitatea propusa AL Responsabili Indicatori
crt. calendaristic
1. | Reactualizarea organigramei Colegiului  National ,,Moise | Septembrie Director Organigrama
Nicoard”, cu linii clare de decizie comunicare si raportare Director adjunct
Constituirea comisiilor metodice
2. | Constituirea comisiilor de lucru permanente si temporare Septembrie Director Dosar comisii de lucru
Director adjunct
3. | Alegerea noului Consiliu de administratie al unitatii scolare in | Septembrie Director Componenta
conformitate cu legislatia in vigoare si a responsabililor de Director adjunct Consiliului de
comisii metodice administratie
4. | Stabilirea tematicii Consiliului de administratie si a Consiliului | Septembrie Director Realizarea tuturor
profesoral Director adjunct tematicilor propuse in

graficele de activitati

5. | Planificarea activitatii la nivelul catedrelor Octombrie Comisia pentru Program managerial
curriculum
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6. | Realizarea analizei SWOT, la nivelul unitétii scolare Octombrie Directori Analiza SWOT
CEAC
7. | Revizuirea PDI, elaborarea planurilor operationale 2024-2025 | Octombrie - Directori Realizat integral
Noiembrie Comisia de PDI
elaborare PDI
CEAC
8. | Reactualizarea Regulamentului intern si asigurarea conditiilor | Octombrie Directori RI2024-2025
pentru popularizarea lui Consiliul de
administratie
9. | Reactualizarea fisei postului pentru toate posturile prevazute in | Octombrie Director Fisa postului
organigrama i Directori adjuncti
Secretar sef
Comisia pentru
curriculum
10. | Elaborarea programului managerial pentru anul scolar 2024- | Octombrie Director Indeplinirea 90% din
2025 si prezentarea acestuia in Consiliul Profesoral in vederea Director adjunct activitatile propuse
aprobarii
11. | Elaborarea Programului managerial pentru activitatile | Octombrie Coordonatorul Indeplinirea 90% din
extracurriculare si extragcolare si prezentarea acestuia in pentru proiecte activitatile propuse
Consiliul Profesoral in vederea aprobarii
12. | Reorganizarea Consiliului Consultativ al Elevilor Octombrie Coordonatorul Componenta
pentru proiecte consiliului
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13. | Organizarea lectoratelor cu parintii: atét la nivel de clasa cét si la Octombrie — Directori Indeplinirea 90% din
nivel de scoald in vederea mentinerii unei permanente legaturi cu Noiembrie Dirigintii activitatile propuse
familia Martie —Aprilie
2. MANAGEMENTUL OPERATIONAL
Nr. Termen /interval
Activitatea propusi N\ Responsabili Indicatori
crt. calendaristic
1. | Stabilirea responsabilitatilor fiecdrui membru al Consiliului de Octombrie Director Fisa postului
administratie
2. | Stabilirea responsabilititilor pentru responsabilii comisiilor care | Octombrie Director Fisa postului
functioneaza in scoald Director adjunct
Secretar sef
3. | Actualizarea bazei de date la nivelul scolii Octombrie Director SIIR
Director adjunct functionabil
Secretar sef
4. | Reactualizarea pagini de web a scolii in vederea informarii | Permanent Informatician Pagina web
corecte a elevilor si a comunitatii locale
5. | Asigurarea conditiilor de transmitere a informatiilor legislative | Permanent Directorii Nr. cat mai redus
MEN si ISJ privind incadrarea, perfectionarea si evaluarea de cadre didactice
personalului din unitate neinformate
6. | Aplicarea corectd a Regulamentului privind regimul juridic al | Permanent Director Registru de elevi
actelor de studii si al documentelor de evidentd scolara. Dir. adjunct Proces verbal acte

Secretar sef

studii
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Arhivarea si pastrarea in siguranta a documentelor scolare si a
actelor de studiu
7. | Proiectarea sistemelor si procedurilor de sénétate si securitate a | Permanent Director. adj. Dosar comisie
muncii si de PSI prevazute de legislatia in vigoare Comisii PM si PSI | PM, PSI
8. | Respectarea sistemelor si procedurilor de snatate si securitate a | Permanent Director. adj. Dosarele
muncii si de PSI prevazute de legislatia in vigoare, de cétre elevi Comisii PM si PSI | personale SSM,
si toti angajatii PSI completate la zi
9. | Asigurarea securitatii tuturor celor implicati in activitatea | Permanent Directorii Contract prestari
scolar, in timpul programului de lucru, prin serviciu de paza al Adm. Financiar servicii cu Firma de
scolii si prin sistemul de camere video Coordonatorul paza si protectie
pentru proiecte
10. | Asigurarea serviciilor medicale pentru toti elevii unittii prin | Permanent Medicul si Existenta
cabinetul medical existent in unitate asistentii sistemului de
medicali scolari proceduri
3. RESURSE UMANE
Nr. Termen /Interval
Activitatea propusa 35 2 Responsabili Indicatori
crt. Prop calendaristic P
1. | Incadrarea cu personal didactic in conformitate cu legislatia in | Septembrie Director 98 % titulari si
vigoare, stabilirea dirigintilor, respectandu-se principiul Director adjunct suplinitori calificati
continuitatii si competentei profesionale
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2. | Stabilirea statului de personal pentru anul scolar 2024-2025 Octombrie Director 98 % titulari si
Directori adjunct suplinitori calificati
Secretar sef
3. | Intocmirea statului de functii in vederea fundamentdrii | Octombrie Director 98 % titulari si
cheltuielilor de personal pentru anul 2022-2023 Contabil sef suplinitori calificati
Secretar sef
4. | Intocmirea situatiilor statistice de inceput si sférsit de an scolar | Octombrie Diriginti Situatii statistice
la nivelul unitatii de invatamant si validarea acestora Secretari corecte
5. | Intocmirea fisei de evaluare a personalului conform Ordinului | Noiembrie Consiliul de Fisa de evaluare
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. Administratie
6.143/2011si Hotararii Guvernului nr. 185/2022 CEAC
6. | Prelucrarea si aplicarea elementelor calendarului miscarii | Ianuarie Director 98 % titulari si
personalului didactic in unitatile scolare Director adjunct suplinitori calificati
7. | Coordonarea activitatilor referitoare la burse Permanent Directorii Nr. de elevi deponenti

Dirigintii, Secretar

4. RESURSE MATERIALE

Nr. |/ 4 Termen /interval Ty i .
Activitatea propusa i:1 Responsabili Indicatori
crt. calendaristic
1. | Pregitirea inceputului de an scolar 2024-2025, monitorizarea | Septembrie Director Existenta tuturor
reparatiilor curente, igienizarilor Director adjunct autorizatiilor
Adm.finaciar

Adm.de patrimoniu
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2. | Preluarea cu inventar a sililor de clasd de catre responsabilii de | Septembrie Director Inventare séli semnate
sali si asumarea raspunderii pentru dotarea existenta Contabil sef de diriginti
Secretar sef
3. | Repartizarea manualelor scolare pentru clasele din invatdmantul | Septembrie Director 100% elevi s
obligatoriu si efectuarea de comenzi pentru celelalte clase. Octombrie Bibliotecar beneficieze de
manuale gratuite
4. | Actualizarea studiului privind baza materiald a unitétii de | Decembrie Comisia de Dosare de inventariere
invatamant inventariere actualizate
5. RESURSE FINANCIARE
NE. Activitatea propusa Termen \E.q 2..3-_ Responsabili Indicatori
crt. calendaristic
1. | Constituirea proiectului de buget al unitatiide invatdmant in | Decembrie Director Proiect buget
conformitate cu prevederile legale in vigoare (indicandu-se Consiliul de
sursele de finantare) si adecvarea acestuia la actiunile prevazute Administratie
in planurile operationale din PDI. Administrator
Se va urmdri ca la proiectarea bugetului cel putin 25% din buget finaciar
sa fie destinat pentru dezvoltarea bazei materiale
2. | Aprobarea proiectului de buget in Consiliul de Administratie al | Decembrie Consiliul de Proces verbal
unitatii Administratie
3. | Realizare executiei bugetare a unititii de invatdmant pentru anul | Ianuarie Director Buget anual
financiar 2024 Adm. financiar
4. | Asigurarea activitatilor financiar contabile, de control si de audit | Ianuarie Director Buget anual

financiar cu personal propriu

Adm. financiar
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Colaborarea cu autoritatile locale in ceea ce priveste repartizarea
si utilizarea fondurilor pentru intretinerea si repararea spatiilor
scolare.

Realizarea de parteneriate cu scoli din tara si strainatate

Permanent

Director

Adm. financiar
Consiliul de
Administratie
Responsabil cu
proiecte si
programe

Realizarea
documentati
el specifice

6. ORIENTAREA SI CONSILIEREA ELEVILOR - DEZVOLTAREA SERVICIILOR DE ORIENTARE SI
CONSILIERE PROFESIONALA

nZnM Activitatea propusa HoMM“H-&MMMM&— Responsabili Indicatori

1. | Intocmirea tematicii orelor de dirigentie si consiliere scolara, in | Semestrial Coordonatorul Planificari
concordantd cu programele de orientare si consiliere aprobate de pentru proiecte
ME

2. | Elaborare si aplicarea la clase a unui set de chestionare care sd | Permanent Psiholog scolar, Numérul de
permiti stabilirea stilurilor de invatare si identificarea elevilor Diriginti chestionare aplicate
cu probleme

3. | Participarea activa a psihologului scolar la orele de dirigentie Semestrial Psiholog scolar, Calendar de

Diriginti activitati

4. | Colaborarea cu Directia de protectie a copilului si alte organizatii | Permanent Psiholog scolar, Acordurile de

de profil pentru prevenirea aparitiei unor ,,situatii problema” Diriginti colaborare
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5. | Participarea claselor terminale la Targuri de Joburi Februarie-Martie Coordonatorul Participarea a 80%
pentru proiecte dintre elevi
Dirigintii claselor
6. | Proiectarea si implementarea unui calendar privind activitétile de | Septembrie Directorii Existenta
informare si consiliere profesionala a elevilor claselor terminale | Octombrie Consilier educ. calendarului de
Psihologii scolari activitati
7. | Implicarea agentilor economici in actiuni de orientare si | Permanent Directorii Acordurile de
consiliere profesionald a elevilor Coordonatorul colaborare
pentru proiecte
8. | Popularizarea ofertei educationale a universitdfilor in rindul | Permanent Directorii Participarea a 80%
elevilor clasei a XII-a Coordonatorul dintre elevi
pentru proiecte
6. PARTENERIATE SI COLABORARI
o Activitatea propusi by B pirt \E.n owﬂ: Responsabili Indicatori
ert. calendaristic
1. | Incheierea de parteneriate de colaborare cu institutii de | Permanent Directorii Parteneriate
invatamant superior in vederea cresterii calitdtii activitatii Coordonatorul incheiate
didactice din scoala. pentru proiecte
2. | Planificarea colaboririi scolii cu Politia, pompierii, institutii | Permanent Directorii, Protocoale de
culturale, agenti economici si O.N.G.-uri ale comunitatii Coordonatorul colaborare
pentru proiecte incheiate
3. | Participarea in grupe de lucru sau in parteneriat la diversele | Permanent Director Diplome de
proiecte si programe regionale, nationale, participare




TEL: 0257280598
TEL: 0280280599
FAX: 0257214190

g.Bc_mmEoomBoa_Smho

Responsabil cu
proiecte si
programe

B. MANAGEMENT EDUCATIONAL

1. CURRICULUM
e Activitatea propusa RaEs \E.» 2..5._ Responsabili Indicatori
crt. calendaristic
1. | Asigurarea unitatii scolare cu toate documentele privind | Septembrie Directorii Orar
planurile cadru pentru fiecare ciclu de invatdmant Incadriri
2. | Asigurarea unititii scolare cu toate documentele privind | Septembrie Directorii Planificari
programele scolare aplicate pentru fiecare ciclu de inva{amint calendaristice
3. | Intocmirea orarelor pentru fiecare forma de invatimant existenta | Septembrie Directori Orarul claselor
in unitate Comisia de orar Orarul profesorilor
5. | Intocmirea graficului serviciului pe scoala a cadrelor didactice | Septembrie Director adjunct Grafice saptamanale
pentru profesori
6. | Actualizarea si concretizarea obligatiilor profesorului de | Septembrie Director adjunct Fisa profesorului
serviciu, si afisarea acestora pentru a fi cunoscute de intregul Comisia de orar de serviciu

personal didactic
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7. | Intocmirea planificarilor calendaristice anuale si semestriale a | Septembrie Director, Planificéri anuale
continuturilor invatarii pentru toate disciplinele din curriculum, Dir. adjunct si semestriale
in conformitate cu precizarile metodologice. Comisia pentru
curriculum
8. | Intocmirea proiectirii unititii de invitare de ctre toate cadrele | Permanent Director, Proiectele unitatilor
didactice din scoald - continutul proiectdrii va urmdari si Dir. adjunct de invatare ale
promoveze si sd incurajeze invatarea centratd pe elev Comisia pentru cadrelor didactice
curriculum Fisele de observare a
lectiilor
9. | Realizarea unei baze de date la nivelul comisiilor metodice | Permanent Director Lista de manuale
cuprinzand documentele curriculare oficiale, oferta de manuale Director adjunct Ordine programe
alternative, auxiliare, softuri educationale Responsabili de
comisii metodice
10. | Utilizarea in activitatea didactici desfasuratd la clasa a | Permanent Director Planificérile
auxiliarelor curriculare, a echipamentelor si materialelor de Director adjunct calendaristice
studiu, in vederea promovarii i incurajarii invatarii centrate pe Responsabili de Fisele de observare a
elevi comisii metodice lectiilor
11. | Intocmirea graficului de planificare a lucrdrilor pentru fiecare | In fiecare interval de | Dir. adjunct Grafic de planificare
interval de invétare invatare Responsabili de
comisii metodice
12. | Stabilirea CDS — urilor pentru anul scolar 2025-2026 pentru | Februarie Director Tabele CDS vizate
fiecare nivel de scolarizare, profil, calificare profesionala Director adjunct IST
existente
13. | Elaborarea graficelor de activitati privind organizarea si | Conform calendarului | Director Afisarea la termen a
desfisurarea examenelor finale (teste, bacalaureat, examene Dir. adjunct graficelor
certificare/atestare profesionald) Secretar sef
14. | Prelucrarea in cadrul lectoratelor cu parintii organizate la nivelul | Conform graficului de | Directorii Procese verbale
claselor terminale, a metodologilor de examene (teste, | activitati Dirigintii
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bacalaureat, admitere ciclu inferior, admitere ciclu superior,
certificare competente profesionale)

15. | Afisarea la loc vizibil a metodologilor de examene (teste, | Conform graficului de | Directorii Panourile pt.afisaj
bacalaureat, admitere ciclu inferior, admitere ciclu superior, | activitati Dirigintii completate cu toate
certificare comp. profesionale) si a calendarului de desfasurare a materialele necesare
acestora si prelucrarea acestora la nivelul claselor terminale Procese verbale

16. | Definitivarea optiunilor pentru examenul de bacalaureat 2025 a | Conform calendarului | Director Existenta logisticii
elevilor claselor a XII-a Director adjunct

17. | Pregitirea elevilor din clasele terminale in vederea sustinerii | Permanent Director Grafic de pregitire
examenelor finale. In acest sens la nivelul fiecdrei comisii Comisia suplimentara
metodice va fi elaborat un grafic de desfésurare a activitatilor pt.curriculum

18. | Organizarea si desfisurarea examenelor nationale, conform | Conform calendarului | Director Existenta logisticii
calendarului aprobat de minister Director adjunct

2. PERFORMANTE SCOLARE SI EXTRASCOLARE

eZwM Activitatea propusi HMMHH_:Q”MWMM»_ Responsabili Indicatori

1. | Intocmirea calendarului de activitifi extragcolare si | Octombrie Coordonatorul Calendrul de
extracurriculare pentru proiecte activitati

2. | Popularizarea activitati extrascolare si extracurriculare in randul | Permanent Coordonatorul Realizarea tuturor
personalului scolii, elevilor si parintilor in vederea implicarii pentru proiecte Activitatilor propuse
acestora Diriginti

Presedinte consiliu
elev
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3. | Prelucrarea la nivelul fiecirei comisii metodice a programelor si | Octombrie Comisia Procese verbale
a calendarului de desfasurare a Olimpiadelor si Concursurilor pt.curriculum
scolare

4. | Organizarea olimpiadelor si concursurilor scolare la nivelul | Conform calendarelor | Directorii Rezultate olimpiade
unitatii MEN Comisia si concursuri—faza

pt.curriculum pe scoald/ locald

5. | Stabilirea unui program de pregitire a elevilor selectati pentru a | Permanent Directorii Rezultate la
participa la olimpiade, concursuri scolare, faza pe municipiu sau Comisia olimpiade si
judet pt.curriculum concursuri

6. | Stabilirea procedurilor de inregistrare a rezultatelor Tanuarie-februarie Coordonatorul Existenta
activitatilor extragcolare si extracurriculare si a pentru proiecte procedurilor
impactului acestora asupra scolii si comunitétii locale.

3. ACTIVITATEA ZMHOU—G? mﬂ:ZH:EGV SI DE FORMARE PROFESIONALA

M.M Activitatea propusa Hae”ﬂo”“ﬂ“ﬂ” G Responsabili Indicatori

1. | Constituirea Comisiei pentru curriculum care vor functiona la | Septembrie Directorii Procese verbale
nivelul scolii

2. | Intocmirea rapoartelor de activitate a comisiilor metodice Septembrie — Comisia pentru Rapoartele

Octombrie curriculum

3. | Reactualizarea dosarelor comisiilor metodice (planificéri, | Octombrie Comisia pentru Dosare comisii

componenta comisiei, incadrarea membrilor comisiei, grafic de curriculum metodice

activitati etc.)
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C.

1. AUTOEVALUAREA INSTITUTIONALA

MANAGEMENTUL CALITATII

4. | Reactualizarea machetei privind formarea profesionald a | Octombrie Responsabil Macheta
cadrelor didactice in anul scolar 2024-2025 CMDFCD
5. | Proiectarea activitatii de perfectionare periodicd a cadrelor | Octombrie Responsabil
didactice odatd la 5 ani CMDFCD
6. | Popularizarea in randul cadrelor didactice a Metodologiei | Noiembrie Responsabil Consemnare in
privind formarea continuid a personalului din invétaméntul CMDFCD registru de procese
preuniversitar verbale al CP
7. | Participarea activa la cercurile pedagogice a cadrelor didactice | Grafic ISJ si Director Statistici participanti
in conformitate cu programul stabilit de ISJ si CCD CCD Director adjunct
Responsabil
CMDFCD

Nr. NI . Termen /interval K ; :
ert. Activitatea propusa TAT IR AN Responsabili Indicatori
1. Intocmirea si popularizarea rapoartelor de autoevaluare internia | Octombrie Membrii CEAC Rapoartele de
calitatii pentru anul scolar 2023--2024 evaluare interna
2 Proiectarea planului de imbunatatire a calitatii Octombrie Membrii CEAC Planul de
imbunatatire
3. Reactualizarea Regulamentului de functionare CEAC, a Strategiei | Octombrie Consiliul de Regulamentul de
CEAC i L functionare CEAC
NQB::wﬁ.NH—Q mqmﬂwmmm CEAC
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Elaborarea la nivelul CEAC al programului de activitati al Octombrie Membrii CEAC Programul de
comisiei pentru anul mow_m_, 2024-2025 Responsabil CEAC activitati
Completarea platformei Permanent
Completarea setului de proceduri pentru activitati desfasurate in | Permanent Directorii Numarul de
scoala Responsabii comisii | proceduri existente
de lucru
Membrii CEAC

Urmarirea asigurarii calitatii educatiei a modului in care se Permanent Responsabili Rapoarte CEAC
realizeaza atributiile manageriale, la nivelul colectivelor metodice comisii metodice
si a fiecarui cadru didactic in parte. Activitati concrete de CEAC
ameliorare a situatiilor necorespunzatoare

2. MONITORIZAREA SI EVALUAREA O»LLH%HE PROCESULUI DE m2<mw1_,%_./ﬁw21—)

N Activitatea propusa qermen \E.a E.ém_ Responsabili Indicatori

crt. calendaristic
Tntocmirea fiselor de evaluare a activitdtii personalului didactic, | Septembrie Directorii Fise de evaluare
auxiliar si nedidactic, existent in vederea stabilirii calificativelor | lanuarie (nedidactic | Resp. comisii
pentru anul scolar 2024-2025 si did. aux.) metodice

2. Elaborarea graficului de monitorizare si control a activitatii din Octombrie Directorii Grafic de
unitatea scolara. Februarie Resp. CEAC monitorizare si
control

Participarea responsabililor de comisii metodice la asistente la Octombrie Director Fise de observare a
lectii in vederea eficientizarii activitatii didactice la clasa. In Mai Directori adjuncti lectiei
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acest sens evaluatorii vor completa figele de observare a lectiei, Responsabil comisii
pe care le vor preda membrilor CEAC metodice
CEAC

Urmirirea modului in care se respectd programul de desfasurare | Permanent Director Fisa de prezentd la
a activitatilor didactice Director adjunct ore

Coordonatorul
pentru proiecte
CEAC

Verificarea auctualizirii portofoliilor cadrelor didactice Permanent Director Planificari
Director adjunct calendaristice
Responsabili Proiecte didactice
comisie
Metodica, CEAC

Monitorizarea si valorificarea rezultatelor elevilor la evaluarile Conform Director Analizda SWOT
interne si externe calendarului de Directori adjuncti
evaludri Resp. comisie
metodica




