
2. ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCAŢIONAL 
PREGĂTIREA CĂTRE NOUL AN DE STUDII 

 
2.1. Activitatea colectivului în vederea formării 

cotingentului de elevi, ocrotirii vieţii şi sănătăţii lor 

Nr. Conţinutul Termen Responsabil Notă 

1 
Organizarea        concursului        

de înmatriculare  
iunie-august 

Director . 

Comisia de admitere 
 

2 

Estimarea, revederea şi 

constituirea finală a 

colectivului de elevi la nivel de 

grupe - complete 

01-05.09.2025 

 

Director, 

Şef secţie didactică  

Șef resurse umane 

 

3 
Completarea fondului de 

manuale 
permanent Biblioteca  

4 Alcătuirea şi aprobarea orarului 16 .09.2025 
Director adjunct studii 

Şef secţie didactică 
 

5 
Identificarea şi lucrul cu elevii 

din familii social vulnerabile 
15.09.2025 

Director adjunct 

educație 
 

6 Planificarea sesiunii de lichidare 

a restanţelor de vară 

până la 

15.09.2025 

Şef secţie didactică 

Şefii de catedre 
 

7 

Definitivarea rapoartelor 

statistice cu privire la contingent 

şi mişcarea elevilor 

04.10.2025 
Director adjunct studii 

Şef secţie didactică 
 

8 

Perfectarea listelor elevilor 

eliberaţi de sarcina de bază la 

Educație fizică.  

15.09.2025 
Responsabil Educație  

fizică 
 

9 

Asigurarea în permanenţă a 

regimului normal de iluminare, 

ventilare şi temperatură 

optimală, monitorizarea stării de 

exploatare a bazei tehnico-

materiale. 

permanent 
Director adjunct 

gospodărie 
 

10 

Organizarea activităţilor de 

profilaxie în scopul 

monitorizării periodice a stării 

sănătăţii fizice şi psihice a 

elevilor 

permanent 
Asistentul medical 

Psihologul școlar 
 

 

 

 

 

 

 

 



2.2 Activităţi de organizare  
a procesului educaţional 

 

Nr Conţinutul Termen Responsabil Not

ă 

1 
Aprobarea Planului managerial al instituției 

la ședința Consiliul profesoral 
30.09.25 

Director . 

 
 

2 
Coordonarea şi aprobarea proiectelor de lungă 

durată la nivel de catedră și administrație 
15.09.25 

Dir. adj. instruire  

Şef secţie metodică 

Şefii de catedre 

 

3 Aprobarea orarului lecțiilor 16.09.25 
Director  

Şef secţie didactică 
 

4 
Aprobarea   planurilor   de   activitate      ale 

catedrelor 
15.09.25 Dir. adj. instruire  

5 
Organizarea şi desfășurarea concursurilor    

la disciplinele şcolare (olimpiade) 

conform 

graficului 
Dir. adj. instruire  

Şefii de catedră 
 

6 
Organizarea şi desfăşurarea atestării cadrelor 
didactice 

conform 

graficului 
Șef secție asig. cal. 
Comisia de atestare 

 

7 
Organizarea activității Consiliului Metodico-

științific. 

Pe parcursul 

anului 
Dir. adj. instruire  

8 
Organizarea şi susţinerea tezelor semestriale, a 

examenelor de promovare şi absolvire. 

conform 

orarului 

Dir. adj. instruire  

Şef secţie metodică 

Şefii de secţii 

 

9 Organizarea serviciului în instituție 14.09.25 Dir. adj. educație  

10 Aprobarea temelor unice de cercetare  21.09.25 
Șef secție asig. cal. 

 
 

11 
Aprobarea listelor elevilor după concursul de 

admitere, definitivarea contingentului de elevi 
05.09.25 

Director . 
Comisia de admitere 

 

 



2.3. Activităţi în lucrul cu cadrele 
 

Nr. Conţinutul Termen Responsabil Notă 

1 Numirea diriginţilor de grupe 01.09.25 Dir. adj. educație 
 

2 
Trecerea în revistă a tinerilor 

specialişti şi a noilor angajaţi  
06.09.25 

Dir. adj. instruire 

Șef secție metodică 

 

3 Ședinţe ale Consiliului Metodico -științific conform graf. 
Dir. adj. instruire 

Șef secție metodică 

 

4 
Numirea responsabililor de cabinete,  

laboratoare didactice şi ale altor încăperi 
10.09.25 

Dir. adj. instruire 

Șef secție asig. cal. 

 

5 
Şedinţele organizatorice şi de 

planificare ale catedrelor 

conform 

graficului 

Dir. adj. instruire 

Şefii de catedre 

 

6 Convorbiri individuale cu pedagogii permanent 
Director, 

Dir. adj. instruire  

 

7 

Organizarea și desfășurarea activităților  

în legătură cu sărbătorile: 

a) 1 septembrie 

b) Ziua profesorului 

c) Hramul instituției; 

d) Crăciunul, Anul Nou; 

e) Ziua îndrăgostiţilor; 

f) 8 Martie; 

g) Pastele; 

h) Gala absolvenților. 

septembrie 

octombrie 

octombrie 

decembrie 

februarie 

martie 

aprilie 

iunie 

Dir. adj. educație 

Profesorii-

responsabilii 

 

8 

Editarea notiţelor informative, foilor  volante, 

extraselor din planificarea complexă în 

vederea sporirii publicităţii şi accesului la 

informaţie a salariaţilor 

permanent 
Director, 

Dir. adj. instruire  

 

9 Evaluarea activității cadrelor didactice permanent Administraţia  

10 
Diseminarea experienţei 

pedagogice avansate 

conform 

graficului 

Dir. adj. instruire 

Șef secție metodică 

 

11 
Verificarea respectării disciplinei muncii de 

către cadre didactice și angajați 
permanent Administraţia 

 

12 Determinarea rezervei de cadre iunie 
Dir. adj. instruire SP 

serviciu personal 

 

 

13 

 

Crearea condiţiilor pentru respectarea 

legislaţiei în vigoare privind completarea, 

păstrarea dosarelor angajaților 

permanent 
Director, 

SP serviciu personal 

 

14 Revizuirea dosarelor de personal 01.09.2025 SP serviciu personal  

15 
Organizarea controlului medical al 

pedagogilor, lucrătorilor tehnici şi auxiliari 
Până la 01.10.25 Lucrătorul medical 

 

16 Atestarea cadrelor didactice 
conform 

graficului 

Șef secție asig. cal. 

Comisia de atestare 

 

 



2.4. Modul de organizare al dirijării operative 
 

 

Conţinutul? Sursa? Cine colecteză? 
Cine analizează 

şi utilizează? 

Prezenţa 

profesorului 
Telefonul, obsevare Administraţia de serviciu Director 

Frecvenţa 

elevilor 
Informaţia prezentată de diriginte Secţia de studii Şefii de secţie 

Disciplina Caietul serviciului 

Profesori de serviciu  

Responsabilii de sector 

 Administratorii de serviciu 

Dir. adj. 

educație 

 

2.5. Modul de organizare al dirijării planificate 
 

a) Informaţia săptămânală 
 

Conţinutul? Sursa? Cine colecteză? 
Cine analizează 

utilizează? 

Unde se 

ascultă? 

Realizarea planului 

de activitate 

Planul de activitate al 

instituției 

Echipa managerială, 

sindicatele 
Director 

Volanta 

conducerii 

Raport despre 

activităţile 

extraşcolare 

 

Planul complex, 

planurile diriginţilor, 

catedrelor 

Diriginţii, şefii de 

catedre, directorul 

adjunct de ed. 

Dir. adj. educație 

Volanta 

conducerii 

Cat. diriginților 

Planificarea pentru 
săptămâna 
următoare 

Planul complex, 

caietele de asistenţe 
Administraţia Director 

Volanta 

conducerii 

Asistentele la ore şi 

activităţi 

Planul complex, 

caietele de asistente 
Administraţia 

Director  

Dir. adj. instruire 

Volanta 

conducerii 

 Cons. metodic 

 

b ) Informaţie lunară 

 

Conţinutul? Sursa? Cine colecteză? 
Cine analizează 

și utilizează? 

Unde se 

ascultă? 

Acumularea notelor. 
Aprecierea tematică 

a cunoştinţelor 

Cataloage, caiete, 
lucrări de evaluare, 

asistenţe 

Membrii 

administraţiei 

Dir. adj .instr. Şefii 
de secţie 

Consiliul 
metodic 

Reuşita şi activitatea  
obştească a elevilor 

Cataloage, raiduri, 
convorbiri, observări 

Diriginţii Dir. adj. educație 
Catedra 

diriginţilor 
dir.adj.ed., 

Completarea 

cataloagelor 

grupelor 

Cataloage 
Membrii 

administraţiei 
Dir. adj .instr. Şefii 

de secţie 

Cons. metodic, 
profesoral 

Prezenţa la timp la 
ore a elevilor 

Registrul întîrzierilor 
Clasa de serviciu, 
administratorii de 

serviciu 
Dir. adj. educație 

Consfătuirea la 
dir.adj.ed. 

Reuşita şcolară 

lunară 

Rapoartele statistice 

ale diriguiţilor 
Şefii de secţie 

Dir. adj .instr. Şefii 
de secţie 

Consfătuirea la 
dir.adj.studii 



c)  Informaţia semestrială 

 

Conţinutul? Sursa? Cine colecteză? 
Cine analizează 

şi utilizează? 

Unde se 

ascultă? 

Reuşita şcolară 
Rapoartele statistice 

ale diriguiţilor 
Şefii de secţie 

Dir. adj .instr.  

Şefii de secţie 

Consiliul 

profesoral 

Purtarea şi ocupaţiile 

elevilor cu 

comportament 

perturbator,, 

vestimentaţia  şcolară 

Raiduri, rapoartele 

diriginţilor, 

conversaţii, observări 

diriginţii, 

administraţia 

Dir. adj. educație 

Consfătuirea la 
dir.adj.ed. 

Realizarea planurilor 

educaţionale 

Anchetare, observaţii, 

planurile diriguiţilor 

Diriginţii, 

directorul adjunct 

educaţie, şefii de 

catedre 

Dir. adj. educație 
Şedinţa          
catedrei         

diriginţilor 

Existenţa condiţiilor 

pentru dezvoltarea 

intereselor elevilor 

Observaţii, 

convorbiri, registrele 

orelor extraşcolare şi 

opţionale 

Diriginţii 

Dir. adj. educație 
Şedinţa         
catedrei        

diriginţilor 
 

Stimularea 

lucrătorilor şcolii 

Acte, observaţii, 

convorbiri, asistenţe 

la ore şi activităţi 

Administraţia, 

sindicatul, şefii 

catedrelor 

Director 
Consiliul de 

administrare 

Probleme de menaj şi 

baza materială, 

t/securităţii 

Observaţii, registrul 

administraţiei de 

serviciu 

Directorul 

adjunct 

gospodărie, 

membrii 

administraţiei 

Dir. adj. gospodărie 
Şedinţă la      

director 

Starea cabinetelor de 

instruire 
Raiduri, observaţii Administratorii,  

Director  

Dir. adj. gospodărie 

Şedinţa        

cons. metodic, 

de administrare   

Dinamica elevilor Rapoartele diriginţilor Diriginţii 
Dir. adj .instr. 

 Şefii de secţie 
Consiliul prof. 

Munca cu părinţii 

Extrase din deciziile 
adunărilor cu părinţii, 

raiduri 
Diriginţii Dir. adj. educație. 

Şedinţa cat. 

Diriginţilor,  

 

 


