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PROCEDURA DE DERULARE A CURSURILOR AVIZATE M E.C. S

Baza legala:

- Legea invataméantului (Legea 1/2011);

- Metodologia de formare continud a personalului didactic din invitiméantul preuniversitar.
(O.M.E.C.T.S. 5561/ 2011);

- Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic (O.M.E.C.T.S. 5554/ 2011);

- Regulamentul de ordine interioar al C.C.D. Vélcea.

Pasi de urmat:

1. Compartimentul Programe primeste cererile de incriere, le inregistreaza, le indosariaza si le preda

Compartimentului informatizare pentru completarea bazei de date.

2. Responsabilul de curs primeste (nominal), cu 10 zile lucritoare inainte, solicitarea scrisd din partea
formatorului de organizare a cursului care cuprinde: pericada de desfasurare, numirul de grupe de
cursanti si numarul de cursanti/ grupd, locatia, sursa de finantare a cursului.

3. Tabelul cu eventualele erori care apar in tabele vor fi refacute, pe baza tabelelor de prezentd
definitive primite de responsabilul de curs de la formatori.

4. Cursanfil cdrora directiunea le aprobd participarea la curs dupd emiterea dispozitiei scrise vor fi
programati n grupe ulterioare celor in dispozitie.

5. Formatorii vor contacta C.C.D. Vélcea in vederea incheierii Protocolului de colaborare incheiat
intre CCD si unitatea de invatamant unde se desfasoara cursul (in cazul in care aceasta nu se desfasoara la
CCD).

6. Programul orar, semnat (formator, responsabil curs, director) si stampilat se comunicd
compartimentului Programe n vederea completérii condicii formatorilor si pentru asigurarea conditiilor
desfasurdrii cursului—personal, materiale, mijloace, sili, asistentd informatica).

7. Responsabilul de curs intocmeste si depune la secretariat referatul pentru materiale cu 3 zile inainte de
inceperea cursului. Referatul este inregistrat la secretarit si inaintat spre aprobare directorului CCD in
aceeasi zi.

8. Responsabilul de curs preia materialele de la administratorul C.C.D. in aceeasi zi.

9. Responsabilul de curs fnainteazd informaticianului C.C.D. suportul de curs spre multiplicare si
multiplica fisele de lucru, daca este cazul, la solicitarea formatorului.
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10. Inforaticianul multiplicd suportul de curs, in format electronic si predd CD-urile responsabilului de
curs, cu 1 zi inainte de incepere.

11. In cazul in care numarul de persoanel prezente/ grupa este mai mic de jumatate, cursul se va desfasura
dupd programul stabilit si aprobat de director sau va fi reprogramat.

12. Responsabilul de curs monitorizeaza desfasurarea cursului si aplicd un chestionar de evaluare finala.
13. Responsabilul de curs intocmeste tabelul de depunere a portofoliilor In vederea primirii, pe bazi de
semndturd, a portofoliilor de la participanti.

14. Conform programului orar, cursantii vor depune pe bazid de semnaturd, portofoliile, incepand cu a
treia zi de la terminarea cursului, timp de 4 zile lucratoare.

15. Responsabilul de curs stabileste componenta comisiei de evaluare finala (formati din 3 persoane) in
termen de 1-2 zile de la data ultima de depunere a portofoliilor la secretariat, anuntdnd membrii comisiei.
16. Comisia de evaluare finalad analizeazi portofoliile, stabileste calificativele, iar responsabilul de curs
completeaza catalogul de evaluare finald ce va fi semnat de cétre toti membrii comisiei si de directorul
C.C.D.

17. Cursantilor care nu depun in termenul stabilit portofoliile nu li se considera cursul finalizat si nu li se
elibereaza adeverinte de participare.

18. Responsabilul de curs intocmeste dosarul cursului care cuprinde: raportul responsabilului de curs,
raportul formatorului, programul orar, tabelul de prezenta zilnica, catalogul de evaluare finald, model de
adeverintd pentru cursanti, fise sau chestionare de evaluare, dupa caz, C.V.-ul formatorului/ formatorilor
19. Informaticianul C.C.D. primeste de la responsabilul de curs tabelul cu persoanele care au finalizat
cursul, in format electronic, in vederea intocmirii bazei de date primare.

Direetor;:=-.._ Formator/ Profesori-metodisti:
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B-dul Nicolae Balcescu, nr.30 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1,
240192, Ramnicu Valcea 010168, Bucuresti
Tel: +40(0)350421398 Tel: +40 (0)21 405 57 06

Fax: +40(0)350421398
Web: www.ccdvl.ro
E-mail: ccdvalcea@yahoo.com

Fax: +40(0)21 3103205
www.edu.ro




