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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

El ivi i
emente ;.n.'!vmd . Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea |prenumele
1 2 3 4 5
« . coordonator
1.1. |Elaborat Surca Adriana CEAC. 4.09. 2015
o Durbacea . .
1.2. \Verificat . director adjunct 7.09. 2015
Rodica

1.3. |Aprobat Cojocaru Petre |director 7.09. 2015

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

Editia sau, dupa caz, revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
L Standardizare cf.
2.1. [Editia all-a OMEP 946/2005 1.03. 2015
Actualizare cf
2.2. [Revizia 1 6, 10 ROFUIP/2014 si 1.11.2015

Ordinul ui S.G.G. nr.
400/2015

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Ex. | Scopul

difuzarii

Destinatar
document

Calitatea

Data difuzarii

Semnatura de
primire

1. monitorizare

Surca Adriana

responsabil CEAC

2. | evidenta

Surca Adriana

responsabil CEAC

3. | evidenta

Predescu-Ciurea
Carmen

responsabil comisie

cl. P-Il

4. | evidenta

Scorei Eliza

responsabil comisie

"-1v

5. | evidenta

Udrescu Hermina

responsabil comisie
Limba si comunicare

6. | evidenta

Giorgi Victoria

responsabil comisie
Matematica si
stiinte
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7. | evidenta Geica Steluta responsabil comisie
Om si societate, arte
si sport

8. | Merfu Huica Mihaela responsabil comisie

Camelia de verificare a

documentelor
scolare

9. | evidenta Militaru Daniela responsabil comisie
”Scoala-familie”

10. | evidenta Ciobanu Liliana coordonator
programe educative
scolare si
extrascolare

11. | evidenta Morie Anamaria Neli | responsabil formare
continua

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul acestei proceduri este de a defini modul si mijloacele prin care se urmareste selectarea
materialelor pentru portofoliul profesional al cadrului didactic, a dovezilor aferente principiilor de
calitate;

4.2. Reglementeaza redactarea documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedura se adreseaza membrilor corpului profesoral si reglementaza arhivarea si
organizarea dovezilor scriptice privind activiatea profesionalad a cadrului didactic;

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea public3;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- proiectarea didactica;

-organizarea predarii-invatarii;

-activitatea de diriginte;

- evidenta activitatilor extracurriculare si extrascolare;

- evidenta activitatilor de formare continua;

- evaluarea anuala a activitatii profesionale a cadrului didactic.

5.4. De indeplinirea prezentei proceduri raspund membrii corpului profesoral. De indeplinirea prezentei
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proceduri depinde activitatea tuturor comisiilor din care fiecare cadru didactic face parte.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
v" Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

v' Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de Tnvdtdmant preuniversitar — anexa H.G. nr.

21/10.01.2007

v' Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
v"  Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011

v" Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin OMECS

nr.5115/ 2014

v" Metodologie de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar - Anexa OMECTS

6143/2011

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

ch:'- Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

:Ir: Abrevierea Termenul abreviat
1.|P.O. Procedura operationala
2.1S.G.G. Secretariatul General al Guvernului
3.|E Elaborare
4.\ Verificare
5.A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7.1Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

n vederea evaluirii activitatii profesionale pe baza de portofoliu, fiecare cadru didactic arhiveaza
dovezile intr-un biblioraft, conform opisului prezentat in anexele 1 si 2 la prezenta procedura.

Portofoliul se prezinta la cerere, directorului, inspectorului, evaluatorului extern, responsabilului
comisiei metodice, membrului C.E.A.C. desemnat pentru verificarea portofoliilor profesionale.

Portofoliul profesional reprezinta sursa dovezilor solicitate de Consiliul de administratie pentru
acordarea calificativulul anual.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Conform anexelor 1 si 2 la prezenta procedura, documentele prezentate sunt obtinute in activitatea
profesionala reglementata prin fisa postului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele sunt grupate pe domenii de activitate, incluzand toate documentele de proiectare a
activitatii profesionale, precum si dovezi ale rezultatelor activitatii: diplome, certificate, liste, portofolii,
rapoarte, copii ale unor procese verbale s.a.

8.2.3. Circuitul documentelor
Durata de pastrare a inregistrarilor - este de cinci ani.
Arhivarea inregistrarilor
- pe durata de pastrare stabilita se face in arhiva personal3;
- regasirea documentelor pe durata arhivarii se realizeaza prin identificare pe baza de opis.
Eliminarea inregistrarilor - are loc dupa expirarea duratei de arhivare

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Consumabile — hartie, imprimanta
8.3.2. Resurse umane
Responsabilul de procedura prof. Andrei Camelia verifica implementarea procedurii
Cadrele didactice raspund de actualizarea portofoliului personal, conform prezentei proceduri.
8.3.3. Resurse financiare — alocari directe de consumabile
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pasul 1. Profesorii vor primi lista materialelor obligatorii in portofoliul personal (anexele 1 si 2).
Pasul 2. Pe baza standardelor de calitate, la inceputul anului scolar si apoi pe parcursul intregului an
scolar fieccare profesor selecteaza materialele / dovezile necesare in portofoliul personal .
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pasul 3.Se realizeaza arhivarea, conform criteriilor din lista de documente;
Pasul 4.Anual, C.E.A.C. verifica prin sondaj portofiliile profesionale si completeaza fisa de verificare

4
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privind selectarea, verificarea

si pastrarea documentelor .

Pasul 5. Monitorizarea procedurii - se realizeaza de catre responsabilul de procedura

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Analiza procedurii se face prin raportul de autoevaluare anual al cadrului didactic. C.A. propune

masuri de imbunatatire, pe care cadrul didactic le va indeplini.

Raportul se inregistreaza la secretariat pana in data de 10 august a fiecarui an, devine anexa a fisei

de autoevaluare a cadrului didactic si se supune aprobarii Consiliului de administratie

Analiza procedurii.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr. .
ort (postul)/actiunea | ] I v \" Vi

" |(operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6
1. Coordonator C.E.A.C. [E
2. Director adjunct \
3. Director A
4. Cadre didactice Ap.
6. Cadre didactice Ah.
7. C.E.AC Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. D i . Numa3 ) Arhivare Al

r . enun.1|rea Elaborator |Aproba umar de Difuzare - ” te

anexa |anexei exemplare Loc Perioadd |elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8

Opisul Afisare
1. portofoliului Coordonator Director avizier CEAC lan

N |CEAC

invatatorului CEAC

(?)F;'Icsobflialiului Coordonator Afisare
2. P . Director avizier CEAC lan

profesorului [CEAC

. . CEAC

de gimnaziu
11. Cuprins
Numarul
componentei in [Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul
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procedurii
operationale
Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

' sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1

' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii

' procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala | 3
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
10. Anexe, inregistrari, arhivari 57,9
11. Cuprins 6
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Anexa 1

PORTOFOLIUL INVATATORULUI / PROFESORULUI PENTRU INVATAMANTUL PRIMAR

Partea I: Prezentare personala

Partea ll-a.: Activitatea la catedra

Fisa postului;

Curriculum vitae Europass

Structura anului scolar;

Planul cadru;

Schema orara a clasei;

Programe scolare;

Microprogramele pentru optionalele propuse.

Planificarea materiei (planificarea anuala si pe unitati de invatare).

Proiecte didactice ale debutantilor si proiecte didactice sustinute la
activitatile metodice;

Teste de evaluare (teste predictive, rezultatele acestora si observatiile /
concluziile ce se impun, testele sumative pentru fiecare unitate de
fnvatare sau testele date la sfarsit de semestru sau an scolar).

Fise de lucru (pe nivel de performante vizat).
Catalogul profesorului.

Programul de pregatire pentru performants;
Programul de pregatire pentru recuperare;
Lista materialului didactic existent;

Lista auxiliarelor curriculare utilizate la clas3;

Fise de interasistenta la ore;
7
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Partea lll-a: Performante

Partea IV-a: Proiecte personale

Partea V-a: Perfectionare

Partea VI-a: Materiale

=
Partea Vll-a: Activitatea ca diriginte
=

=

Proiecte / portofolii ale elevilor

Calendarul concursurilor scolare la care participa elevii clasei in anul
scolar curent.

Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatiti pentru performanta
Tabel nominal cu elevii inclusi in programul de recuperare .

Rezultatele obtinute la diferite etape ale concursurilor.

Lista cu proiecte finalizate sau chiar proiectele propuse pe o anumita
perioada.

Prezentarea proiectelor: rezumat, rezultate

Evidenta clara a activitatilor de perfectionare la care a participat (comisii
metodice, cercuri pedagogice, programe de formare continud, dovezi ale
activitatilor de valorificare a competentelor dobandite in urma
programelor de formare continua).

Legislatie specifica - scrisori metodice, regulamente, publicatii, adrese,
etc.

Alte materiale

Fise personale si dosare personale ale elevilor.
Portofoliul consiliului profesorilor clasei (cf. R.O.F.U.I.P. din 2014).
Comitetul de parinti pe clasa.

Graficul si tematica intalnirilor cu parintii, procese verbale ale acestora,
numele si prenumele semnaturilor participanti si semnaturile .

Planificarea activitatilor dirigintelui (activitati de suport educational,
consiliere si orientare profesionala si activitati educative extrascolare),
semestriala si anuala, conform proiectului de dezvoltare institutionala si

8
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nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza,
avizata de catre directorul adjunct sau directorul unitatii de invatamant.

= Acordul scris al parintilor pentru materialele auxiliare utilizate la clasa

= Tabel cu elevii care prezinta diferite dificultati educationale .

1”7

=  Graficul activitatilor din programul ”Sa stii mai multe, sa fii mai bun

Anexa 2

Portofoliul profesorului de gimnaziu

Partea I: Date personale

. Tncadrarea (clase, nr. de ore);
™ Orarul;
. Fisa postului;
= Curriculum vitae Europass
Partea ll-a.: Activitatea la catedra

Structura anului scolar;

Planul cadru;

Programe scolare;

Microprogramele pentru optionalele propuse;

Planificarea materiei (planificarea anuala si pe unitati de invatare);

Proiecte didactice ale debutantilor si proiecte didactice sustinute la activitatile metodice;

Teste de evaluare (teste predictive, rezultatele acestora si observatiile / concluziile ce se impun, testele

YRR

sumative pentru fiecare unitate de invatare sau testele date la sfarsit de semestru sau an scolar);
Fise de lucru (pe clase, pe nivel de performante vizat);

Catalogul profesorului;

Programul de pregatire pentru performanta.

Programul de pregatire pentru recuperare;

Lista manualelor si a auxiliarelor curriculare utilizate la clasa;

Lista materialului didactic existent;

Fise cu asistente la ore;

Proiecte si portofolii ale elevilor;

Acordul scris al parintilor pentru materialele auxiliare utilizate la clasa;

YW

Graficul activitatilor personale propuse / la care participa pentru programul ”Sa stii mai multe, sa fii mai
bun!

Partea lll-a: Performante



Scoala Gimnaziala PROCEDURA DE SELECTARE, Editia a ll-a

”Sf. Nicolae” VERIFICARE SI
Tg.-Jiu PASTRARE A DOCUMENTELOR  [Revizia 1
PENTRU PORTOFOLIUL PROFESIONAL|NF. de ex.
Compartiment didactic Cod: P.0.1.1.2_01 Pagina 10 din 10

Exemplar nr. ..........

. Calendarul olimpiadelor scolare;

= Descriptori de performanta;

X Subiecte propuse;

X Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatiti pentru concursuri;

™. Evidenta pregatirii suplimentare si prezenta la pregatiri;

. Rezultatele obtinute la diferite etape ale concursurilor.

Partea IV-a: Proiecte personale

=
=

Cuprinde lista cu proiecte finalizate sau chiar proiectele pe care ni le-am propus pe o anumita perioada.
Prezentarea proiectelor: rezumat, rezultate

Partea V-a: Perfectionare

=

Evidenta clara a activitatilor de perfectionare la care a participat (comisii metodice, cercuri pedagogice,
diplome, certificate, dovezi ale activitatilor de valorificare a competentelor dobandite in urma
programelor de formare continua).

Partea Vl-a: Materiale

=
=

Legislatie specifica - scrisori metodice, regulamente, publicatii, adrese, etc.
Alte materiale

Partea VlI-a: Activitatea ca diriginte

CANAN A A A 4

A

Caietul dirigintelui;

Fise personale ale elevilor;

Portofoliul consiliului profesorilor clasei (cf. R.O.F.U.I.P. din 2014).

Comitetul de parinti pe clasa;

Reprezentantii in Consiliul elevilor;

Planificarea activitatilor dirigintelui (activitati de suport educational, consiliere si orientare profesionala si
activitati educative extrascolare), semestriala si anuald, conforma cu proiectul de dezvoltare institutionala
si nevoile educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza, avizata de catre directorul adjunct
sau directorul unitatii de Tnvatamant;

Tabel cu elevii care prezinta diferite dificultati educationale;

Graficul si tematica sedintelor cu parintii, procese verbale cu nume, prenume si semnaturi;

Graficul activitatilor clasei pentru programul ”Sa stii mai multe, sa fii mai bun!
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