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CABINETUL INTERSCOLAR N
DE ASISTENTA PROCEDURA OPERATIONALA

PSIHOPEDAGOGICA BRASOV

Departament
DOCUMENTARE- PRIVIND ORIENTAREA SCOLARA SI
INFORMARE PROFESIONALA iN CABINETELE DE ASISTENTA
PSIHOPEDAGOGICA
2012-2013

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Andras Alina Profesor psiholog
1.2. Verificat Leru Camelia Director
1.3 Aprobat Leru Camelia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta revizuitd Modalitatea reviziei | aplica prevederile

in cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X

2.2. Revizia 1 Sept. 2012 Andras Alina
2.3 Revizia 2 Sept. 2013 Midan loana
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

) ] Data | Sem
Scopul | Exemplar | Compartiment ) Nume si o
Functia primi | natu
difuzarii | nr. prenume 3
rii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Cabinetul Profesor Alina Andras
Interscolar de siholo
Asistenta P g
Psihopedagogica
(CIAP)

4. Scopul procedurii operationale

4.1.Asigurarea orientarii scolare si profesionale a elevilor din invatamantul
preuniversitar conform OM nr.5418 /2005, HG Nr. 1251/2005, Legea Educatiei
Nationale nr. 1/ 2011.

4.2 Procedura este intocmita in scopul stabilirii activitatilor, instructiunilor si

documentelor care se elaboreaza de catre profesorul psiholog din cadrul CIAP.

5. Domeniul de aplicare

5.1.Procedura se aplica in Cabinetul Interscolar de Asistenta Psihopedagogic din cadrul
Scolii Generale Nr. 9 ,,Nicolae Orghidan” Brasov.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1. Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011 publicata in MO nr. 18/10.01.2011,

6.2. Legea nr. 448 / 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

6.3. Ord. MEC nr. 4925/2005 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitare;

6.4. O.M nr. 5418/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a

centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si de asisten{d educationala si a
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regulamentelor cadru ale institutiilor din subordine.

6.5. Lege nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

1. Psiholog scolar

2. Profesie Ocupatie, indeletnicire cu caracter permanent pe care 0
exercita cineva pe baza unei calificari corespunzatoare.

3. | Cariera profesionala | Succesiune de activitati si pozitii profesionale pe care o
persoana le atinge, ca si atitudinile, cunostintele si
componentele asociate care se dezvolta de-a lungul
timpului.

4. | Orientare scolard si | Sistem de masuri si actiuni educationale intreprinse de

profesionala factori responsabili in vederea sprijinirii elevului in
alegerea unei scoli/profesiuni care se potriveste in cea
mai mare masura cu structura personalitatii sale si care
este solicitata de societate (cerintele vietii).

5. | Traseu educational | Drumul pe care o persoana il exploreaza, il parcurge cu
toate alternativele potrivite in vederea alegerii unei
cariere profesionale.

6. | Consiliere

psihopedagogica

7. | Insertie profesionala | Proces formal planificat sa introduca, sa orienteze, sa
initieze debutantii in noua meserie in scopul de a ridica
gradul de satisfacere si motivare profesionala in vederea
maririi randamentului profesional.

9. | Centrul Judetean de | Unitate conexa cu personalitate juridica, subordonata

Resurse si de Ministerului Educatiei si Cercetarii, care desfasoara
Asistenta servicii de asistentd psihopedagogica pentru parinti, copii,
Educationala cadre didactice si care coordoneaza, monitorizeaza si
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evalueaza, la nivel judetean, activitatea si serviciile
educationale oferite de centrele scolare pentru educatie
incluziva, centrele logopedice interscolare si cabinetele
logopedice, centrele §i cabinetele de asistenta

psihopedagogica, mediatorii scolari.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. VvV Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. CES Cerinte educative speciale

9. I1SJ Inspectoratul scolar judetean

10. COR Clasificarea ocupatiilor din Romania

11. OSP Orientare scolara si profesionala

12. CIAP Cabinet Interscolar de Asistenta Psihopedagogica
13. CJAP Centrul Judetean de Asistenta Psihopedagogica
14, CIJRAE Centrul Judetean de Resurse si de Asistenta Educationala

8. Descrierea procedurii operationale
8.1.Generalitati

Aceasta procedurd urmadreste stabilirea clard si concreta a activitatilor, din cadrul

Cabinetelor Interscolare de Asistentd Psihopedagogica, pe care le desfasoara

profesorul psiholog in propunerea si organizarea programelor de orientarea carierei.

8.2. Activitati specifice:

8.2.1 Asigurarea in unitatile de invatamant a serviciilor de informare, evaluare, studiu si
consiliere privind cariera.

Informarea la nivelul CIAP-urilor, a elevilor, parintilor si cadrelor didactice asupra
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ofertei educationale prin intermediul brosurilor si pliantelor (coltul de informare OSP), cat si
prin sesiuni de informare directa la clasa (prin prezentari ppt).

Evaluarea aptitudinala si atitudinald a elevilor in vederea orientarii profesionale.
Acecasta se realizeaza prin teste si Chestionare specifice de catre psihologul scolar conform
planificarii activitatii anuale. ,,Orarul activitatilor”

Studiu. Elaborarea continutului chestionarelor pentru sondarea optiunilor elevilor,
transmiterea lor in scoli in vederea completarii, preluarea chestionarelor, centralizarea acestora
si informarea ISJ asupra rezultatelor, in vederea fundamentarii cifrei de scolarizare pentru anul
scolar urmator.

Studiul se realizeaza in doua etape in perioada noiembrie si aprilie avand un caracter
bianual. Compararea rezultatelor obtinute in cele doua etape pentru a urmari in timp dinamica
optiunilor.

Consilierea urmareste o mediere intre optiunile, dorintele elevului/parinte si aptitudinile
concrete rezultate Tn urma activitatilor de evaluare si studiu. (Consilierea are ca obiectiv
principal reducerea discrepantei dintre ceea ce doreste elevul/parinte si ceea ce poate elevul).

Consilierea scolard si profesionalad se finalizeaza prin eliberarea unui document cu
recomandarile profesorului psiholog.

Colaborarea cu ISJ Brasov in vederea fundamentarii cifrei de scolarizare a elevilor

pentru anul scolar 2012-2013.

8.2.2. Raportarea activitatii semestriale

Raportarea activitdfii semestriale se elaboreaza in ultima sdptamana a semestrului si
analizeaza prin metoda SWOT modul in care obiectivele propuse in proiectarea activitatii
anuale au fost realizate prin activitatile desfasurate. Raportul este prezentat spre analiza
directorului CJRAE.

8.2. 3. Documente utilizate

8.2.3.1. Proiectarea activitatii anuale - document sintetic care planifica activitatea profesorului
psiholog pe un an scolar stabilind: obiectivele generale/specifice, continuturile tematice,
activitatile, metodele si mijloacele utilizate, numarul de ore alocat, termenul stabilit. Documentul
este elaborat de catre profesorul psiholog in scopul organizdrii activitdtii in conformitate cu
prevederile regulamentului de organizare si functionare a CJRAE / Planul de activitati al CIAP.

8.2.3.2. Chestionarul de colectare a datelor privind optiunile scolare ale elevului
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8.2.3.3. Instrumentele de lucru specifice fieciarui consilier scolar in functie de specializarea
obtinuta
8.2.3.4. Centralizatorul privind optiunile scolare pentru liceu sau colegiu ale elevilor din
clasaa Vlll-a
8.2.3.5. Contractul de confidentialitate — document fincheiat cu scopul pastrarii
confidentialitatii datelor, informatiilor si documentelor.
8.3. Resurse
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, materiale realizate in cadrul comisiei metodice, materiale
informatice (brosuri, fluturasi, afise), ghidul ofertelor educationale, acces la baza de date,
imprimanta.
8.3.2. Resurse umane: profesorii psihologi din CIAP, cadre didactice, parinti, AJOFM
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

Responsabilitati

Nr. | Compartimentul I I i v \

Crt. | (postul)/actiunea

(operatiunea)

0 1 2 3 4 5

1 CJAP E

2 Director A

3 CJAP si CIAP Ap.

4 Arhiva Ah.

9. DISPOZITII FINALE
10.1 Procedura va fi difuzata ............... , Insotita de anexa 1.
10.2. Actuala procedurd va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte
reglementari cu caracter general sau intern care fac obiectul acestei proceduri.
10.3. Aceasta procedura se aplica incepand cu octombrie 2011.

11. ANEXE

11.1 FISA DE CONSILIERE SI ORIENTARE A CARIEREI PENTRU CLASELE

TERMINALE
CENTRUL JUDETEAN DE ASISTENTA PSIHOPEDAGOGICA BRASOV
CABINETUL INTERSCOLAR DE ASISTENTA PSIHOPEDAGOGICA SCOALA
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FISA DE CONSILIERE SI ORIENTARE A CARIEREI PENTRU CLASELE TERMINALE
DATE PERSONALE:
Nume si prenume:
Data nagterii: Locul nasterii:
Adresa:
Data luarii in evidenta:
Varsta in momentul luarii in evidenta:
Clasa diriginte
PROFILUL PSIHOLOGIC
APTITUDINI GENERALE:
Aptitudini generale de invatare — NIVEl ...
Memoria — Nivel ...
Atentia — Nivel ...,
Alte aptitudini speciale ..........c.oooriirennnn.
Stilul de TNVALAre ......cccvevvvvereeieeeieeieeie e,
TEMPERAMENTUL
DOMENIUL DE INTERESE
Concluzii:
11.2 CENTRALIZATORUL
PRIVIND OPTIUNILE SCOLARE PENTRU LICEU SAU COLEGIU ALE ELEVILOR DIN
CLS.VIII ........
Elevi clasa a VIll-a Sexul elevilor Mediul de provenienti
Inscrisi Care au optat Absenti M F Urban Rural
FILIERA PROFIL SPECIALIZARE NR. OPTIUNI
1.1. Filologie
TEORETIC 1. Umanist 1.2. Stiinte sociale
2.1. Matematica-informatica
2. Real 2.2. Stiinte ale naturii
3.1.1. Mecanica
3.1.2. Electromecanica
3.1.3. Electronica automatizari
3.1.4. Chimie industriala
3.1.5. Materiale de constructii
3.1. Tehnic 3.1.6. Constructii, instalatii si lucrari publice
3.1.7. Industrie textila si pielarie
3.1.8. Tehnici poligrafice
3.1.9. Productie media
TEHNOLOGIC 3.1.10. Fabricarea produselor din lemn
3.2.1. Agricultura
3.2. Resurse naturale | 3.2.2. Industrie alimentara
si protectia mediului 3.2.3. Silvicultura
3.2.4. Protectia mediului
3.3.1. Comert
3.3. Servicii 3.3.2. Economic
3.3.3. Turism si alimentatie
3.3.4. Estetica si igiena corpului omenesc
4.1. Sportiv 4.1.1. Toate specializarile
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4.2.1. Arhitectura, design, arte decorative, arte plastice, arte
ambientale
4.2.2. Arta actorului
4.2. Artistic 4.2.3. Coregrafie
4.2.4. Muzica
4.2.5. Conservare-restaurare bunuri culturale
4.3. Ordine si 4.3.1. Stiinte sociale
VOCATIONAL | gecuritate publica
(MAI)
4.4. Militar (MapN) 4.4.1. Matematica-informatica
4.5.1. Teologie ortodoxa, muzica bisericeasca
4.5. Teologic 4.5.2. Patrimoniu cultural
4.5.3. Teologic catolic, teologic unitarian, teologic reformat,
teologic baptist, teologic penticostal, teologic adventist,
teologic musulman
4.6.1. Invatator-educatoare
4.6. Pedagogic 4.6.2. Bibliotecar-documentarist, instructor-animator,
instructor pentru activitati extragcolare, pedagog scolar
Total elevi care gi-au eXprimat OPTIUNEA: ........iuenttit ettt et aae e
Profesor diriginte
CJRAE Brasov
Centrul Judetean de Asistenta Psihopedagogica
CIAP
LISTA
de difuzare a procedurii
pentru activititile bibliotecii
Nr. | Gradul profesional / Numele si prenumele | Semnatura Data luarii la
crt. | Functia cunostinta
1.
2.
3.
4,
5.

CONDUCATORUL COMPARTIMENTULUI EMITENT
Director,
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