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

Nr. | Scopul Exemplar Nume si Data | Semnitura
crt. | difuzarii nr. Compartiment | Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Didactic PIPP: Conform PV al
PIP CP din data de | /9.06.
PROF 19.06.203¢ 202k
3.2. | Informare | electronic | CFDCD Coordonator MARCU-
Comisia  pentru | DICU
gestionarea CRISTINA
portofoliilor
profesionale  ale
| cadrelor didactice
3.3. | Evidenta | CEAC Coordonator VOICAN
B CEAC VICTORIA
3.4. | Arhivare | Comisie Membru POPA
CEAC CEAC MIHAELA
ANDREEA

4. Scopul procedurii:

Prezenta procedurd reglementeaza cadrul unitar. coerent si functional privind structura.
elaborarea. actualizarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrelor didactice din Scoala
Gimnaziala ..Mihai Eminescu” Craiova.

5. Domeniul de aplicare:

Prevederile prezentei proceduri se adreseaza tutoror cadrelor didactice care isi destasoari
activitatea in cadrul Scoala Gimnaziala ..Mihai Eminescu™ Craiova. incepand cu anul scolar
2026-2027.

6. Documente de referinta
6.1 Legislatie nationala primard (legi. ordonante de urgenta)
6. 1.1 Legea invataméntului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023:
6.12 OMEC nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea sl
vestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic.

6.2 Legislatie nationala secundara (hotaréri de guvern. ordine. etc.)

62.1  OME nr. 5726 din 06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare

si functionare a invatimantului preuniversitar;

6.2.2 Hotirarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invitimantul preuniversitar. cu modificarile si completarile ulterioare:

6.2.3 ORDIN nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial. Partea I nr. 387 din 07.05.2018:

6.2 4Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice. aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018:

_ Alte documente. inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

6.3.1 REGULAMENT INTERN

6.3.2 Decizii interne:

6.

J
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Detimtii:
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul !
Crt. B . 7

I. | Procedura 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. | Sistemul national | Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invaggmant de stat
de Tnvatamant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri §i forme de

organizare a activitafii de educare si formare profesionala:

3. | Cadru didactic Personalul didactic de predare. cat si personalul didactic de conducere. de
indrumare si control din invatamantul preuniversitar;

4. | Portofoliul Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionala, didactica i de
profesional al invitare pe tot parcursul vietii. respectiv colectia de documente de studii si
cadrului didactic documente specifice, dovezi ale pregatirii profesionale. ale activitatii didactice. |

educative si de management al clasei. precum si ale elaborarii materialelor
didactice. resurselor educationale deschise, care atestd competentele profesionale
si evolutia profesionala a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de
competente profesionale si standardele profesionale:

5. | Portofoliul digital | Ansamblul documentelor in format electronic/digital. stocate in platforma
digitala indicatd de unitatea de invatamant, in conditii de securitate informatica.
in ..cloud™ sau pe un dispozitiv fizic de stocare. asigurand interoperabilitatea
datelor pentru a permite transferul facil intre unitati de invatamant in cazul
mobilitatii personalului:

6. | Opisul portofoliului | lista ordonata a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatii utilizate si a

profesional al materialelor incluse in portofoliul profesional:
cadrului didactic .

7. | Dosarul personal al | Totalitatea documentelor administrative si este gestionat de unitatea/unitatile de

cadrului didactic invitamant in calitate de angajator/angajatori. conform prevederilor Hotardrii
Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor —
REGES-ONLINE, cu modificarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 40
alin. (2) lit. h) si i) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata. cu
modificarile si completarile ulterioare, care reglementeaza obligatiile
angajatorului in raport cu documentele angajatului: )

8. | Profilul si Ansamblul de competente necesare pentru exercitarea profesiei didactice. cu
standardele valoare instrumentala pentru formarea initiala si continud si pentru
profesionale ale managementul in cariera didactica, stabilit prin Ordinul ministrului educatiei nr.

| cadrului didactic 7.386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale ale cadrului
din invatamantul didactic din invatamantul preuniversitar, pe etape de carierd si pe niveluri de
preuniversitar invatamant;

9. | Elaborarea Procesul sistematic de colectare. organizare. structurare $1 prezentare a
portofoliului documentelor si materialelor care atesta activitatea profesionala si dezvoltarea

competentelor cadrului didactic:

10. | Gestionarea Un proces continuu pentru organizarea, analizarea. actualizarea si verificarea
portofoliului conformitatii continutului portofoliului cu cerintele legislative, realizat la nivel

individual de cadrul didactic care a elaborat portofoliul profesional. respectiv la
nivel institutional, pentru toate portofoliile profesionale ale cadrelor didactice
din unitatea de invatdmant preuniversitar.
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1. AR ! Confirmarea scrisa. semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie: _
12. | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator). a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate.
inclusiv cerintele Comistei de Monitorizare.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierca | Termenul abreviat
crt. N
1. PO Procedura operationala
3. 3, Elaborare

4. |V Verificare .
3 | A Aprobare
6. | Ap. Aplicare _
7. Ah. Arhivare
8. | CEAC COMISIA DE EVALUARE SI ASIGURARE A CALITATII |
9. CFDCD COMISIA PENTRU FORMARE SI DEZVOLTARE IN CARIERA DIDACTICA

8. Descrierea procedurii :
8.1 Generalitati:

Portofoliul profesional al cadrului didactic. denumit in continuare portofoliu profesional.
reprezintd totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionald, didactica si de
invitare pe tot parcursul vietii, respectiv colectia de documente de studii si documente
specifice, dovezi ale pregatirii profesionale, ale activitiatii didactice, educative si de
management al clasei, precum si ale elabordrii materialelor didactice, resurselor
educationale deschise, care atesta competentele profesionale si evolutia profesionala a
cadrului didactic, in conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele
profesionale.

Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

a. examenul national de definitivare in sistemul de invatamant preuniversitar. conform
art. 248 alin. (6) din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023. cu modificarile si
completarile ulterioare/examenul national de licentiere in cariera didactica, potrivit art. 174 din
Legeanr. 198/2023. cu modificarile si completarile ulterioare. pentru cadrele didactice debutante:

b. examenul de acordare a gradului didactic I, conform art. 185 alin. (5) din Legea nr.
198/2023. cu modificarile si completarile ulterioare. respectiv examenul de acordare a gradului
didactic 1. conform art. 185 alin. (8) din Legea nr. 198/2023. cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢. evaluarca performantelor profesionale. finalizata prin acordarea calificativului
anual/partial, carc sc realizeaza. in baza prevederilor metodologiei in vigoare. pentru toate
cadrele didactice dintr-o unitate de Invatamant preuniversitar;

d. in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare. se realizeaza
conform metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in vigoare:

e. monitorizarea stadiului dezvoltarii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de
formare in cariera didactica, realizata conform prevederilor legale privind operationalizarca
reglementarilor metodologice:

f. in cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice si de specialitate) realizate de
inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti. denumit in
continuare inspectorat scolar. conform metodologiei specifice;
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g. in cadrul evaluarii externe a calitatii educatiei in invatamantul preuniversitar realizate
de Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar. conform metodologiei
de evaluare institutionala in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor
furnizoare de educatie in vigoare:

h. acordarea unor gradatii, distinctii si/s#u premii previzute de legislatia in vigoare:

1. alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

8.2 Resurse necesare:
Resurse materiale: Computer, Imprimanta, Consumabile (cerneala/toner): Hartie xerox:
Resurse umane :Conducerea unitatii. cadre didactice CEAC, CFDCD
Resurse financiare: Conform bugetului unitatii aprobat pentru anul in curs.

8.3 Modul de lucru:
8.3.1 Elaborarea si actualizarea portofoliului profesional

La inceputul fiecarui an scolar, in intervalul 1-30 septembrie, cadrele didactice
claboreaza sau actualizeaza portofoliul profesional. Depun in portofoliu. in ordine cronologica.
pe sectiuni, documente justificative din ultimii cinei ani incheiati de activitate la catedra.
Elimina. cu consemnare in opis. documentele mai vechi de 5 ani.

Elaborarea s actualizarea permanentd a portofoliului  profesional reprezinta
responsabilitatea fiecarui cadru didactic.

Daca este nevoie, la solicitarea cadrului didactic interesat, portofoliul profesional se
actualizeaza lunar, in perioada 1-5 ale fiecarei luni, in intervalul orar 10.30-12.30. In situatia
in care una sau mai multe zile din intervalul celor 5 de actualizare a portofoliilor coincide
cu zile libere sau vacante scolare, acest lucru se va face in primele zile din intervalul de
cursuri care va incepe.

Portofoliul profesional al fiecarui cadru didactic este organizat intr-un biblioraft cu
S(cinci) dosare, cate unul pentru fiecare sectiune din anexa 1.

Portofoliul profesional se structureaza conform anexei nr: 1. pe urmatoarele sectiuni:

I date personale si de identificare profesionala:
activitatea specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare;
activitati complementare procesului de invatamant:
activitati de management al clasei:
5 evolutia in cariera didactica si dezvoltarea profesionala.

Documentele se organizeaza in cadrul fiecarei sectiuni, respectind strict criteriul
cronologic al dobandirii acestora.

Lista documentelor din anexa wr 1. care pot constitui portofoliul profesional. este
orientativa. minimala. nu este limitativa si se adapteaza in functie de statutul cadrului didactic,
ctapa in carierd si nivelul de invatamant.

Portofoliul profesional depus la Scoala Gimnaziala ..Mihai Eminescu™ Craiova este insotit
de o declaratie ce include consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si
declaratia pe propria raspundere prin care se confirma c¢a documentele depuse sunt copii ale
documentelor autentice si apartin cadrului didactic (Anexa nr: 2).

Fiecare portofoliu profesional trebuie sa contind un opis (Anexa 3) care se actualizeaza si
s¢ dateaza ori de cate ori se adauga documente in portofoliul profesional sau se elimina documente
din portofoliul profesional.

Fiecare sectiune din anexa 1 este inclusa intr-un dosar , cu pagina de garda si opis partial.
conform anexei 4

In urma evaluarii anuale/partiale. rezultatul evaludrii (fisa de evaluare/monitorizare
semnata si adresa de comunicare a rezultatului evaluirii) se introduce in dosarul personal.

B L 12
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Materialele didactice. proiectele de lectie. instrumentele de evaluare si altele asemenea nu
se includ in dosarul personal. acestea rimanand parte a portofoliului profesional.

Dintre documentele portofoliului profesional care atesta formarea continua se introduc in
dosarul personal doar copii ale diplomelor/certificatelor ob{inute. adeverintele privind acumularea
creditelor si deciziile administrative rezultate din activitatea de formare continua.

8.3.2 Depunerea portofoliilor profesionale

Cadrele didactice de predare, de conducere. indrumare i control depun portofoliul
profesional la unitatea de invatdmant in care au incheiat contract individual de munca pe perioada
nedeterminata.

Personalul didactic de predare angajat pe durata de viabilitate a postului sau pe durata de
un an depune portofoliul profesional la unitatea in care este incadrat in anul scolar respectiv.

Cadrele didactice detasate in alta unitate de invd{amant depun portofoliul profesional la
unitatea in care sunt incadrate in anul scolar respectiv. Unitatea de invatamant in care cadrul
didactic este angajat cu contract individual de munca pentru perioada nedeterminati poate solicita
portofoliul profesional in format digital de la unitatea de invatamant in care cadrul didactic este
detasat.

Personalul didactic de predare care desfasoard activitatea didacticd in mai multe unitati de
invatamant depune portofoliul profesional. de regula. la unitatea de invatamant in care are cel mai
mare numar de ore in incadrare, informand in scris celelalte unitégi. Celelalte unitdti de invatamant
in care cadrul didactic isi desfasoara activitatea pot solicita portofoliul profesional de la unitatea
de invatamant unde a fost depus.

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au obligatia
depunerii portofoliului profesional.

833 Stocarea portofoliului profesional
Portofoliul profesional se realizeaza in unitatea noastra in format fizic (letric), se depune
in spatiul destinat arhivei scolii . in prezenta directorului sau a unui cadru didactic delegat. prin
decizie. de acesta.

8.3.4 Gestionarea portofoliului profesional
Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doud niveluri:
» individual — de catre cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii

portofoliului. actualizarii continutului. asigurdrii calitatii si relevantei documentatiei introduse si
verificarii conformitatii cu cerintele metodologice:
. institutional — de catre unitatea de invatamant/inspectoratul scolar.

La solicitarea scrisa a cadrului didactic. scoala ii elibereaza portofoliul profesional in format
fizic (letric) cu conditia scandrii de catre acesta a intregului portofoliu i structurarea
documentelor scanate in foldere si subfoldere. conform sectiunilor, stocarea imaginilor scanate
pe un stick/ memorie externd  si predarea acestui stick directorului scolii pentru pastrarea timp
de 3 ani de la plecarea din scoala a cadrului didactic.

8.3.5 Verificarea portofoliilor profesionale
Persoanele care au acces la portofoliile profesionale sunt:
v cadrul didactic titular al portofoliului:
v directorul unitatii de invatamant;
v membrii comisiei/persoanele desemnate pentru verificare:
v inspectorii scolari, conform atributiilor legale:
v alte persoane autorizate. conform reglementarilor in vigoare.
Verificarea portofoliilor profesionale se realizeaza de doud ori pe an, in lunile octombrie si aprilie.
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Responsabilul/comisia desemnata pentru gestionarea portofoliilor coordoneaza activitatile specifice.
completarea fiselor de monitorizare a portofoliilor (Anexa nr. 4).

In cadrul CA. unitatea de invatamant poate stabili calendare intermediare pentru verificarea si
actualizarea portofoliilor profesionale.

8.3.6 Arhivarea portofoliilor profesionale

Pastrarea si arhivarea portofoliilor profesionale, in format letric cele ale cadrelor didactice din scoala
si pe stick/memorie externa ale cadrelor didactice care au plecat din scoala si au solicitat eliberarca
portofoliului se realizeaza in spatiul special destinat, arhiva scolii.

Unitatea de invaiamant arhiveaza. fizic sau digital(scanat), portofoliul profesional al cadrului
didactic timp de 3 ani de la incetarea activitatii cadrului didactic in unitatea de invatamant respectiva.
La solicitarea scrisa a cadrului didactic, unitatea de invatamant elibereaza portofoliul profesional.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Cadre didactice

- Realizeaza portofoliul profesional prin elaborare initiala ori prin completare. dupa caz;

- Elaboreaza si actualizeaza permanent portofoliul profesional;

- Au obligatia sa introduca in componenta portofoliului profesional doar documente care
reflectd/atestd in mod real activitatea proprie:

- Asigura calitatea si relevanta documentatiei introduse:

- Verifica conformitatea portofoliului cu cerintele metodologice;

- Organizeaza documentele in cadrul fiecarei sectiuni, respectand criteriul cronologic;

- Actualizeaza opisul portofoliului ori de cate ori se adauga sau se elimind documente:

- Respectd termenele stabilite pentru depunere si actualizare;

- Asigura disponibilitatea portofoliului pentru analiza si evaluare.

- Atascaza la Portofoliul profesional o declaratie ce include consimtamantul pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal si declaratia pe proprie raspundere prin care se
confirma ca documentele depuse in dosar sunt copii ale documentelor autentice si i
apartin. conform modelului prevazut in anexa nr. 2.

®¥E ntroducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente
nereale sau falsificate atrage raspunderea disciplinard, civila si, dupa caz.
penald, in conformitate cu legislatia incidentda privind falsul in inscrisuri!

9.2 Conducerea unititii de invatamdant

- Stabileste cadrul procedural pentru elaborarea/organizarea. evidenta . pastrarea si
securizarea portofoliilor: elaboreaza o procedura proprie, aprobata de consiliul de administratie.
pana la 6 iulie 2026. Procedura se aduce la cunostinta intregului personal didactic si se publica
pe site-ul unitatii de invatamant pentru asigurarea transparentei si a accesibilitatii.

- Numeste componenta  si atributiile Comisiei pentru gestionarea portofoliilor
profesionale ale cadrelor didactice

- Stabileste calendarului de elaborare sau actualizarea a portofoliilor
profesionale(depunerea initiala a portofoliilor profesionale, actualizarea periodica a
documentelor, veriticarile intermediare, termenele de completare si corectare. arhivarea
documentelor);

- Asigurd introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ
rezultate din evaluare sau din analiza formarii continue a fiecarui cadru didactic:

- Realizeaza gestionarea institutionala a portofoliilor profesionale, conform prevederilor
metodologiei-cadru. ' ’

- desemneaza persoanele responsabile pentru:
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- indrumarea metodologica si consilierea tuturor cadrelor didactice din unitate
pentru elaborarea portofoliilor:

- gestionarea portofoliilor profesionale:

- monitorizarea actualizarii documentelor:

- verificarea si arhivarea portofaliilor.

9.3 Consiliul Profesoral
- Hotaraste dacd documentele obligatorii din dosarul personal se introduc separat si in
portofoliul profesional sau daca documentele specifice dosarului personal se depun doar in acesta.
situatie in care gestionarea institufionala a portofoliului profesional vizeaza si documentele din
dosarul personal.

9.4 Comisia/ Responsabilul cu gestionarea portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice

- organizeaza evidenta portofoliilor profesionale depuse la nivelul unitatii de invatamant:

- monitorizeazi respectarea termenelor stabilite pentru depunerea si actualizarea
portofoliilor profesionale:

_informeaza cadrele didactice cu privire la calendarul. modalitatea si conditiile de
depunere si actualizare a portofoliilor;

_ verificd existenta documentelor obligatorii prevazute in structura portofoliului profesional:
Completeaza fisa de monitorizare a portofoliilor (Anexa 4):

- urmareste respectarea structurii si organizarii documentelor conform prevederilor
procedurii interne:

- asigura inregistrarea si evidenta portofoliilor profesionale in format fizic si/sau electronic
in cazul plecarii din unitate a cadrului didactic:

- gestioneaza accesul la portofoliile profesionale. cu respectarca prevederilor privind
confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal:

- asigura pastrarea si securizarea documentelor in conditii corespunzatoare:

- organizeaza arhivarea portofoliilor profesionale conform prevederilor legislative si
procedurilor interne:

- colaboreaza cu conducerea unitatii de invitamant . cu CEAC si CFDCD in vederea
monitorizarii aplicdrii procedurii:

- intocmeste situatii centralizatoare, rapoarte sau informari privind stadiul depunerii s
actualizarii portofoliilor profesionale:

_ semnaleaza conducerii unitatii eventualele neconformitati constatate in procesul de
gestionare a portofoliilor:

- asigurd sprijin metodologic si administrativ cadrelor didactice privind organizarea si
actualizarea portofoliului profesional;

- respecta obligatiile privind confidentialitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal.
9.5 CEAC

- aduce la cunostinta intregului personal didactic procedura si se asigurd de publicarea pe
site-ul unitatii de invatamant. pentru transparenta si accesibilitate.

_ coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii.
aprobate de conducerea unitatii de invatamant. conform domeniilor si criteriilor prevazute
de legislatia in domeniu:

- formuleaza propuneri de imbunatatire a calitafii educatiel.
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10. Formular evidenta modificari
NT, Lditia Data editiei Revizia| Data reviziei NT. Descriere modificare Semnatura
- pag. conducatorului
departamentului
[ 16.06.2026 | 0 - Elaborarea editiei |
initiale
1. Formular analiza procedura
Nr. |Compartiment | Nume st | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
cert. yrenume de drept sau = TR ErS = e
! g P Semnatura | Data Observatii | Semnatura | Data
conducator delegat
compartiment
Director 5
Management | Mitran Raluca
Mihaela
12. Lista de difuzare a procedurii [
| 1 Nume si Data intrarii  in | -
Nr.e . ; o Semnatur
| Compartiment prenume retrageru| vigoare a 5
| procedurii
R Conform Procesului Verbal de predare-primire din Consiliul profesoral din data.. {9.06. 4L
13. Anexe/formulare
- Denumirea anexei/ formularului
13.1 Continutul portofoliului profesional ‘
13.2 DECLARATIE privind autenticitatea documentelor si prelucrarea datelor personale
13.3 OPIS al portofoliului profesional
13.4 Fisa de monitorizare a completarii portofoliului
13.5 FISA DE INREGISTRARE A ACCESULUI LA PORTOFOLIUL PROFESIONAL
13.6 Pagina de garda portofoliu
13.7 Pagina de garda dosar- sectiune
13.8 Structura Registru de  INREGISTRARE a documentelor incluse in portofoliile profesionale
13.9 Solicitare eliberare a portofoliului profesional - model
13.10 Gralicul actiunilor
13.11 Responsabilitati
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My, SCOALA GIMNAZIALA _MIHAI EMINESCU”
§f; b . Str. Ion Tueulesen Nt. 3 cod 200438
. - 5 Localitates CRAIOVA
q Tel / fax: 0251 439194
P 0

-

Email: segimnmibaieminesen(@ yahoo.com

http://semihaieminescu.ro

Continutul portofoliului profesional

SECTIUNEA

COMPONENTA

EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT FI INCLUSE IN PORTOFOL IUJ

a) Date personale
si de identificare
profesionali

1. Curriculum vitae

FEECurriculum vitae Europass completat, semnat si datat

2. Date de identificare

##*Carte de identitate (copie)

**Certificat de nastere(copie)

*¥**Documente privind schimbarea numelui (copii)

3. Studii

*#+*Diplome/Certificate de calificare profesionala, certificate de competente
profesionale privind finalizarea studiilor . la care se anexeazi foile matricole
sau anexele la diplomele de studii sau la certificatele de calificare
profesionala. certificatele de competente profesionale, dupd caz:

Liceale pedagogice

Postliceale

Universitare

Postuniversitare

De conversie protesionala

4. Statut profesional
(documente care atesta
incadrarea. vechimea, gradul
didactic si rezultatul evaluarii
anuale)

***Documentul de numire/transfer repartizare pe post/catedra

***Contractul individual de munca/Acte aditionale ale

***Decizia anuald de incadrare pe post/catedra

*#* Adeverinte privind vechimea in invatamant

*EECertificate de acordare a definitivarii in invitaméant

***Certificate de acordare a gradului didactic 11

*#*Certificate de acordare a gradului didactic |

#** Ordinul ministrului pentru acordarea gradului didactic I pe baza titlului
stiintific de doctor

*# Adresa/Decizie de comunicare a calificativului anual obtinut in urma
evaludrii activitatii didactice

##*k Adresd/Decizie privind acordarea gradatiei de merit

b) Activitatea
specifica normei
didactice de
predare-inviatare-
evaluare

I. Proiectarea si planificarea
activitatilor didactice

a) activitati didactice de
predare-invatare-evaluare
b) activititi de invatare
remediala

***Planificari anuale/calendaristice

. . . V3 FER ~ = P = . = |
***Proiectarea curriculumului la decizia elevului din oferta scolii (programi.
planificare, suport de curs)

***Proiecte de lectie sau proiectarea unor secvente didactice reprezentative

¥ Plan de activitati remediale/de ameliorare

*#¥Planuri de interventie personalizatd pentru elevii cu cerinte educationale
speciale

2. Realizarea activitatilor
didactice. pregatire pentru
evaludri/examene nationale si
obtinerea performantei
educationale si evaluarea
rezultatelor invatarii

***Fise de lucru diferentiate

***Resurse educationale deschise utilizate

***Instrumente de evaluare (inclusiv digitale) initiald

=% Instrumente de evaluare (inclusiv digitale) formativa

%% Instrumente de evaluare (inclusiv digitale) sumativi

##% Documente care atestd implicarea in organizarea si desfasurarca
activitatilor de pregatire a elevilor pentru examenele nationale

% Documente care atesta implicarea in organizarea si desfisurarea
activitatilor de pregitire a elevilor pentru competitiile scolare si alte forme
de obtinere a performantei educationale, dupa caz

#%% Tabele cu rezultate la examene nationale

Pagina 10


Lenovo9
Rectangle


PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

. PORTOFOLIILE PROFESIONALE ALE Revizia: 0
CADRELOR DIDACTICE Exemplar nr. 1
' 3. Rezultate si impact #**% Tabele cu rezultate la competitii scolare )
* evaluarea nationala clasa a Il- | *#* Diplome obtinute la competitii scolare de elevii pregatiti
a/clasa a IV-a/clasa a VI- ##% Centralizator parcurs/evolutie elevi care au participat la activitati
a‘clasaa VIll-a remediale
##% Centralizator parcurs/evolutie elevi care au participat la activitati
« competitii scolare remediale
« activitati remediale
##*Dovezi ale calitatii de presedinte/vicepresedinte/secretar/membru in: --
| ¢) Activitati 1. Activitate in cadrul unor consiliu consultativ
| complementare comisii. structuri de decizie, -asociatii profesionale
procesului de parteneriate educationale/ -comisii de organizare si de desfasurare a examenelor nationale pentru elevi
invatamant institutionale (la nivelul -competitiilor scolare
unitétii de invatamant, nivel -concursurilor de ocupare a posturilor didactice
Judetean/national/international) | _examenului national de definitivare in invatamant
B Dovezi ale calitatii de metodist al inspectoratului scolar
e Dovezi ale calitatii de membru in colective de elaborare a programelor
scolare. manualelor
***Dovezi ale calitdtii de membru in colective de elaborare a metodologiilor |
*+% Dovezi ale calitatii de membru in colective de elaborare a
| regulamentelor
] % Dovezi ale calitatii de membru in colective de elaborare a ghidurilor
' ***Dovezi ale calitdtii de membru in colective de elaborare a altor acte
[ normative
" ##% Documente de planificare. organizare, implementare/participare la
2. Activitati extracurriculare diverse tipuri de activitati extracurriculare: cultural-artistice
4% Documente de planificare, organizare. implementare/participare la
diverse tipuri de activitati extracurriculare: sportive
*4% Documente de planificare. organizare, implementare/participare la
' diverse tipuri de activitati extracurriculare: de voluntariat
#*Documente de planificare. organizare, implementare/participare la
diverse tipuri de activititi extracurriculare: civic-sociale
44 Documente de planificare, organizare, implementare/participare la
diverse tipuri de activititi extracurriculare: ecologice si de mediu
#4% Documente de planificare, organizare. implementare/participare la
diverse tipuri de activititi extracurriculare: excursii si vizite educative
##%Documente de planificare, organizare, implementare/participare in cadrul
3. Activitdti in cadrul unor programe si proiecte nationale derulate in unitatea de invatamant:
programelor si proiectelor SCOALA ALTFEL
nationale (saptamana Scoala 5% Documente de planificare, organizare, implementare/participare in
altfel, programul Masi cadrul unor programe si proiecte nationale derulate in unitatea de
sanatoasd. programul Scoald invatamant: SAPTAMANA VERDE |
dupa scoala. programul *%% Documente de planificare, organizare, implementare/participare in
Gradinita’Scoala de cadrul unor programe si proiecte nationale derulate in unitatea de
vard/estival. alte proiecte invatamant: SCOALA DUPA SCOALA
derulate la nivelul unitatii de ##*kDpcumente de planificare, organizare, implementare/participare in cadrul
invatamant) unor programe i proiecte nationale derulate in unitatea de invatamant:
programul Gradinita/Scoala de vard/estivala, N
4. Activitati de promovare a ***Documente care atesta participarea la elaborarea si diseminarea ofertei
I imaginii scolii educationale a scolii sau la targuri educationale
I. Cunoasterea si evidenta *#* Fise psihopedagogice ale elevilor
dy Activitati de elevilor *#*Evidenta elevilor cu nevoi de sprijin
management al #*%Planificarea consilierii individuale pentru elevii cu risc de abandon
clasei 2. Activitati de consiliere si scolar, avizatd de directorul unitatii de invatamant
sprijin pentru elevi Consiliere si orientare: planificarea
- consilierea individuald pentru | ###Plan de activitati de prevenire a absenteismului, avizat de directorul
elevi cu risc de abandon scolar | unitatii de invatamént
- activitati de prevenire a *#* Analiza progresului realizat la nivelul clasei
***Grafic consultatii cu parintii/tutorii legali.
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absenteismului ##%procese-verbale ale sedintelor cu parintii‘tutorii legali. altele decat cele
- parteneriate cu familia consemnate in registrul clasei
##Ekcomitetul de parinti
#4% Informarea elevilor si a parintilor/tutorilor legali privind regulile de
conduiti. regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamént-preuniversitar. regulamentul de ordine interioara. procedura de
acces
#5%nformarea parintilor/tutorilor legali privind abaterile disciplinare.
monitorizarea frecventei si calitatea educatici
##kCertificate/ adeverinte care atesta participarea la programele de formare
¢) Evolutia in I, Dezvoltarea protesionala continud
cariera didactica *#* Adeverinte privind numarul de credite transferabile europene
si dezvoltarea profesionale (ECTS/CTP) si/sau pentru studiile finalizate in anul scolar
profesionala curent. in vederea stabilirii stadiului de indeplinire a conditiei de formare
continua
#4% A deverintd. certificat sau diploma de participare la activitati metodice si
2. Activitate metodica. stiintifice (workshopuri, conferinte. simpozioane ete.) emisa de organizator
stiintifica si publicatii *+* Adeverinta. pliant de participare la activitati metodice si stiintifice -

cercuri pedagogice . emisa de organizator

#EF Documente care atestd calitatea de prezentator sau sustinerea unei
activitati si nivelul acesteia-activitati metodice si stiintifice (workshopuri,
conferinte, simpozioane etc.). emise de organizator

##*Documente care atesta calitatea de prezentator sau sustinerea unei
activitati la activitiati metodice si stiintifice -cercuri pedagogice . emise de
organizator

#%% Copie a copertei manualului/auxiliarului didactic sau a paginii cu date
de identificare (titlu. autori. editurd, an. ISBN)

#£%Copie a articolului publicat (prima pagina a revistei cu tithu, ISSN. an si
pagina cu articolul unde apare numele autorului)

3. Activitate in cadrul % Contract sau decizie de participare in proiect

proiectelor si programelor ##%Produse ale activitatii (materiale elaborate. rapoarte de implementare)
educationale (proiecte de
reforma educationala. proiecte
finantate de Uniunea
Europeand/Banca
Mondiala/granturi SEE si
norvegiene, PNRR s.a.)

Ordine de ministru/Decizii de numire in functie
4. Functii de conducere,
indrumare si control Documente relevante privind activitatile specifice de management si
leadership in comisiile sau structurile de conducere ale unitatii de invatamant
preuniversitar, precum si in alte structuri cu atributii in domeniul educatici
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