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2. LISTA RESPONSABILITĂȚILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ȘI APROBAREA EDIȚIEI SAU DUPĂ CAZ A REVIZIEI ÎN CADRUL EDIȚIEI PROCEDURII OPERAȚIONALE

	Nr. crt.
	Elemente privind  responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Crîșmariu

Emilia
	Prof. logoped
	15.10.2021
	

	1.2.
	Verificat
	Plugariu 

Lăcrămioara
	Coordonator CLI
	16.10.2021
	

	1.3.
	Avizat
	Onu Mariana
	Coordonator

Comisie de monitorizare
	18.10.2021
	

	1.4.
	Aprobat
	Onu Mariana
Manolache Ciprian
Culipei Cătălina
Dascălu Delia

Plugariu Lăcrămioara

Întorsură Ramona
Ungureanu Rodica
Drăgan Delia

Ardelean Mărioara
	președinte CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA

membru CA
	21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021

21.10.2021
	


3. SCOPUL PROCEDURII
 
Prin aceasta procedură se urmăreşte realizarea corectării copiilor cu tulburări de limbaj în cadrul terapiei logopedice realizate în cabinetele de logopedie
4. DOMENIUL DE APLICARE 
Procedura se aplică de către profesorii logopezi de la CLI Suceava, în toate circumscripţiile logopedice din CLI.
5. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ (Documente cu rol reglator).
· Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar OMECT nr. 5079/2016, modificat prin OM 5447 din 31.08.2020;

· Ordinul MECTS nr. 5555/2011 privind aprobarea Regulamentului privind organizarea şi funcţionarea centrelor judeţene/ al municipiului Bucureşti de resurse şi asistenţă educaţională;
· Legea educaţiei naţionale nr. 1 /2011;
· Regulamentul de ordine interioară CJRAE;

· Ordinul OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului managerial intern

· Codul muncii, nr. 53/2003 cu modificări şi completări ulterioare;

· Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Centrului Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională Suceava
6. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI
Procedură operaţională = prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire Ia aspectul procesual.

Ediţie a unei proceduri operaţionale = forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată.

Revizia în cadrul unei ediţii = acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate.

- PO- Procedură operațională

- CLI- Centrul Logopedic Interşcolar 
- C.J.R.A.E.- Centrul Judeţean de Resurse şi Asistenţă Educaţională
7. DESCRIEREA PROCEDURII
(1) Pe parcursul unui an şcolar un profesor logoped lucrează cu un efectiv de 15-40 copii/elevi cu tulburări de limbaj.
(2) Activitatea desfăşurată în cabinetele de logopedie din cadrul CLI,  constă în terapia tulburărilor de limbaj şi de comunicare. 
(3) În competenţa profesorilor logopezi din cadrul CLI intră următoarele tulburări de limbaj şi de comunicare: 

a) tulburările de pronunţie/articulare; 

b) tulburările de ritm şi fluenţă a vorbirii; 

c) tulburările limbajului scris-citit; 

d) tulburările de dezvoltare a limbajului; 

e) tulburările de voce; 

f) alte tulburări de limbaj care influenţează negativ adaptarea şcolară şi socială a copiilor.
 (4) Forma de organizare a terapiei logopedice, este activitatea cu grupe mici de 2-4 copii sau individual, în funcţie de următoarele criterii: 

a) tipul tulburării de limbaj; 

b) gravitatea tulburării de limbaj; 

c) vârsta copilului/elevului; 

d) colaborarea cu familia, vizând receptivitatea, implicarea activă în procesul terapeutic, posibilitatea de răspuns la programarea propusă etc.
(5) Terapia logopedică trebuie să respecte următoarele etape terapeutice (Anexa 2)

a) ETAPA PREMERGĂTOARE DEPISTĂRII

b) DEPISTAREA ŞI ÎNREGISTRAREA CAZULUI, TRIAJ LOGOPEDIC

c) EXAMINAREA COMPLEXĂ:ANAMNEZĂ EXAMINAREA LIMBAJULUI ROSTIT

d) STABILIREA DIAGNOSTICULUI FINAL

e) PREGĂTIREA PENTRU TERAPIE

f) TERAPIA PROPRIU-ZISĂ:

Terapie generală

Terapie specifică

(g) EVALUAREA ANUALĂ

(6) În cadrul activităților educative din cabinetele logopedice, profesorul logoped trebuie să aibă în vedere următoarele:
- reevaluarea copiilor pe baza Inventarului de probe de evaluare complexă

- folosirea trusei logopedice cu  materialul verbal şi ilustrativ verbal pentru impostarea, diferenţierea consolidarea şi automatizarea sunetelor de corectat

- folosirea mijloacelor  mecanice de derivare a sunetelor, a instrumentarului logopedic

- folosirea mijloacelor audio-vizuale: reportofon, camera video, computer şi softurilor educaţionale

- realizarea de proiecte didactice privind parcurgerea etapizată a terapiei; 

- consemnarea evoluţiei logopaţilor în decursul terapiei în fişele logopedice şi/sau în caietul de observare al acestora
8. RESPONSABILITĂȚI
	Nr.crt.
	Compartimentul

(postul)

acţiunea

(operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	CLI
	E
	
	
	
	

	2
	CLI
	
	V
	
	
	

	3
	CA-CJRAE
	
	
	A
	
	

	4
	CLI
	
	
	
	Ap
	

	5
	CLI
	
	
	
	
	Ah


E- ELABORARE

V-VERIFICARE

A- APROBARE

AP - APLICARE

AH- ARHIVARE
9. FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI
	
	Ediţia sau după caz, revizia în cadrul ediţiei
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau revizia ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia I
	x
	x
	1 septembrie 2010

	2.2.
	Revizia 1
	3,6
	modificare legislaţie, modificare componenţă Comisie Metodică
	09.09.2013

	2.3.
	Revizia 2
	6
	modificare legislaţie
	11.12.2014

	2.4
	Revizia 3
	6
	modificare legislaţie
	10.09.2015

	2.5
	Revizia 4
	6
	modificare legislaţie
	20.10.2016

	2.6
	Revizia 5

	1
	modificare componență
	10.04.2017

	2.6
	Editia II
	1-12
	Modificare legislație primară
	11.10. 2018

	2.7.
	Editia II

Revizia 1
	1-12
	Modificare legislație

Secundară
	16.10.2021


10. FORMULAR ANALIZĂ PROCEDURĂ

	Compartiment


	Nume și prenume
	Funcția
	Aviz

*Favorabil

Sau Nefavorabil
	Explicații în caz de aviz nefavorabil
	Data
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	CLI
	Plugariu Lăcrămioara

	Coordonator CLI


	Favorabil
	-
	16.10.

2021
	


11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURĂ

	Scopul difuzării


	Compartiment


	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Data retragerii versiunii procedurii înlocuite

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Aplicare
	CLI
	Anuţei Gabriela
Crîşmariu Emilia

Mişcov Alexandra

Pascaniuc Ionel

Plugariu Lacrămioara
Pîrvu Andreea

Răileanu Daniela
	22.10.2021
	
	21.10.2021
	21.10.2021

	Evidența 


	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.2021
	
	
	

	Informa
re
	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.2021
	
	
	

	Arhivare
	CLI
	Plugariu Lacrămioara
	22.10.2021
	
	
	


12. ANEXE

Anexa 1- Catalog logopedic
Anexa 2- Planificarea anuală a activităților logopedice
Anexa 3- Fişa logopedică

Cabinet Logopedic Interşcolar Suceava

Prof. logoped 
CATALOG  LOGOPEDIC  

SEMESTRUL  .....     an şcolar ............................


ZIUA _                                 
	Progra-mul

zilei
	Unitatea de învăţământ
	Nr.crit.

Nr.crt


	Numele si 

prenumele 

logopaţilor
	Grupa de diagnostic (G)

sau

Activitate Individuală (I)
	Menţiuni;

Retras®

Neprezentat

Corectat©

 Ameliorat(A)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


CENTRUL LOGOPEDIC NTERŞCOLAR SUCEAVA

PLANIFICAREA ANUALĂ  A  ACTIVITĂŢILOR

LOGOPEDICE

An școlar...............................

Prof. logoped......................................

Semestrul I  
	ETAPA LOGOPEDICĂ
	OBIECTIVE URMĂRITE
	BUGET DE TIMP

	ETAPA PREMERGĂTOARE

DEPISTĂRII
	-programarea unităţilor pentru depistare
-culegerea datelor privind : nr. claselor/grupelor, nr. copiilor înscrişi  în fiecare clasă/grupă la care va avea loc depistarea apelând la secretariat sau la directorul unităţii,

-pregătirea probelor de examinare a copiilor

- pregătirea documentelor de înregistrare a copiilor cu tulburări de limbaj
	

	DEPISTAREA ŞI ÎNREGISTRAREA CAZULUI

TRIAJ LOGOPEDIC
	· examinarea sumară a copiilor din zona de intervenţie

logopedică repartizată (diagnostic iniţial),

· evidenţierea frecvenţei tulburărilor de limbaj în Formulare de depistare,

· trierea logopaţilor în funcţie de gravitatea tulburării  în:

· programaţi pentru corectare (15 - 40 cazuri grave)

· rămaşi sub supraveghere.
	

	EXAMINAREA COMPLEXĂ:

ANAMNEZĂ

EXAMINAREA LIMBAJULUI ROSTIT

*EXAMINAREA PSIHOLOGICĂ

SE VA FACE INTEGRAL DOAR ÎN CAZURI GRAVE
	· aprecierea fondului tulburării,

· examinarea nivelului de înţelegere al vorbirii,

· examinarea auzului,

· examinarea aparatului fono-articulator,

· examinarea vocii,

· examinarea dezvoltării intelectuale,

· examinarea atenţiei, memoriei, aptitudinilor şi a voinţei,
ÎN  CAZURILE MAI UŞOARE  (DISLALII SIMPLE) SE VA LIMITA LA: EVIDENŢIEREA TULBURĂRILOR DE VORBIRE ŞI EXAMINAREA ORGANELOR DE VORBIRE
	

	STABILIREA DIAGNOSTICULUI

FINAL
	· precizarea diagnosticului,

· stabilirea grupelor omogene, a activităţilor individuale, 
	

	ÎNTOCMIREA DOCUMENTAŢIEI PENTRU CEI PROGRAMAŢI


	-completarea Catalogului logopedic, Orarului., Centralizatorului pe diagnostic

-elaborarea planificării terapiei logopedice, a programelor recuperatorii,
-consemnarea datelor în fişa logopedică,

-PREDAREA DOCUMENTELOR LOGOPEDICE,


	

	PREGĂTIREA PENTRU TERAPIE


	· familiarizarea cu mediul de corectare (cabinetul logopedic);

· crearea încrederii în posibilităţile de corectare.
	

	TERAPIA 

PROPRIU-ZISĂ:

TERAPIA GENERALĂ

	TERAPIA GENERALĂ  corespunzătoare grupelor omogene şi activităţilor individuale din Catalogul logopedic


	

	REEVALUARE LOGOPEDICĂ

TERAPIA RECUPERATORIE SPECIFICĂ
EVALUAREA ANUALĂ


	Semestrul II

Reexaminare logopedică

Întroducerea în terapie a altor copii logopaţi aflaţi pe lista de aşteptare

Completarea Catalogului logopedic

Completarea orarului pe semestrul II

Parcurgerea etapelor terapiei recuperatorii specifice tipurilor de tulburări de limbaj programate în Catalogul logopedic 

Evaluarea finală a copiilor terapiaţi

Analiza progreselor înregistrate în terapia logopedică. Centralizarea datelor. Completarea fişei de evaluare. Predarea documentelor
Notă: Trecerea de la o etapă terapeutică la alta se face în funcţie de evoluţia şi corectarea logopaţilor


	


Fisa logopedica

                                                                                Unitate:…………………………………….
                                                                                Logoped:.......................................................
                                                                               Data:…………………………..…………...

I. DATE PERSONALE:

Nume:……………………………………..Prenume………………………………………….

Varsta:………………..Gradinita/Scoala:………………………………….Grupa/Clasa………

Limba materna:............................Intelectul..................................................................................

Antecedente personale:.................................................................................................................

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

II. EXAMINARE LOGOPDICA:

1. Motricitate
1.1 Motricitate generala: ( mobilitatea capului si a gatului, mobilitatea membrelor superioare si inferioare )

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

1.2. Motricitate fina ( mobilitatea degetelor ).............................................................................

2. Structuri perceptiv- motrice
2.1. Schema corporala:................................................................................................................

2.2. Lateralitatea: ( membrul dominant utilizat, dreapta/stanga).................................................

2.3. Orientarea temporala:

· Momentele zilei:...............................................................................................................

· Ceasul:..............................................................................................................................

· Zilele saptamainii:............................................................................................................

· Lunile anului:...................................................................................................................

· Anotimpurile:...................................................................................................................

2.4. Orientarea spatiala:.........................................................................................................

2.5. Culori:.............................................................................................................................

2.6. Marimi:...........................................................................................................................

2.7. Cantitati:..........................................................................................................................

2.8. Forme geometrice:...........................................................................................................
3. Aparatul fono- articulator ( modificari sau malformatii ale limbii, buzelor, valului palatin, dintilor, maxilarelor )...................................................................................................................

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

4. Aparatul auditiv
4.1. Particularitati anatomo- functionale: ( pierderi de auz )........................................................

4.2. Capacitatea de diferentiere auditiva: ( soapte, structuri ritmice, zgomote )

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

4.3. Capacitatea de diferentiere fonematica: ( sunete vrebale )

.......................................................................................................................................................
5. Limbajul oral/scris

5.1.Nivelul intelegerii limbajului:.................................................................................................

5.2. Pronuntia:

· Sunete izolate: ( omisiuni, substituiri, distorsiuni )

…………………………………………………………………………………………

· Grupuri de sunete: ( omisiuni, substituiri, distorsiuni )

…………………………………………………………………………………………

· Sunete in cuvinte: ( omisiuni, substituiri, distorsiuni )

…………………………………………………………………………………………

5.3. Nivelul folosirii limbajului verbal:

· Cuvinte: ( denumiri, actiuni, insusiri, cuvinte de relatii )

…………………………………………………………………………………………

· Propozitii: ( simple, dezvoltate )

………………………………………………………………………………………….

· Structura gramaticala:

· Timpul verbelor: ( intelegerea si folosirea notiunii de ieri, azi, maine, perceperea continuitatii unei actiuni )

………………………………………………………………………………….

· Pronumele personal si actiuni: ( intelegerea si utilizarea adecvata a pronumelui personal, conjugarea corecta a verbelor )

…………………………………………………………………………………..

· Vocabular: ( activ, pasiv )……………………………………………………………….

· Recitare: ( ritm oratoriu, intonatie )……………………………………………………..

· Vorbirea independenta:………………………………………………………………….
· Expresivitatea vorbirii:…………………………………………………………………..

· Ritmul vorbirii:…………………………………………………………………………..

· Tonalitatea vocii:………………………………………………………………………...
· Citirea:…………………………………………………………………………………...

· Scrierea: -  copiere -……………………………………………………………………..

· dictare - ……………………………………………………………………

· Compunere
6. Diagnostic: ………………………………………………………………………………....

………………………………………………………………………………………………….

7. Recomandari: ………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
