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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 05.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 [ Arhivare

Didactic

Secretar CEAC

Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prin realizarea portofoliilor de catre elevi, cadrele didactice au posibilitatea sa surprinda latura formativa a
elevilor, antreneaza elevii Tn munca independenta, stimulandu-le creativitatea, curiozitatea si originalitatea.
Prin realizarea portofoliilor, cadrele didactice au ocazia sa urmdreasca formarea deprinderilor pe parcursul

unui an scolar si pot surprinde progrese realizate de elevi.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta 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

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prin realizarea portofoliilor, cadrele didactice au ocazia sa urmdreasca formarea deprinderilor pe parcursul
unui an scolar si pot surprinde progrese realizate de elevi.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii n
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Metodologia de evaluare externa, standardele de referinta si lista indicatorilor de performanta a ARACIP;

- Legea Educatiei Nationale 1 /2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea 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 entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.EAC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Principala caracteristica a evaluarii o reprezinta posibilitatea utilizarii tuturor metodelor si tehnicilor de
evaluare, pe care profesorul le are la dispozitie. Fie cd este vorba de metode traditionale de evaluare
(probe orale, scrise, practice etc.) sau metode de evaluare alternative (investigatia, observatia sistematica,
proiectul, portofoliul, autoevaluarea etc.), dascalul este cel care le va alege pe cele mai potrivite obiectivelor
instruirii, disciplinei de invatamant, tipului de continut sau particularitatilor de varsta.

Una dintre metodele de evaluare alternativa este portofoliul. Acest instrument de evaluare apare definit in
DEX ca fiind ,un dosar”, o mapa in care se pastreaza acte, hartii de valoare. Portofoliul reprezinta o colectie
de informatii, pe care scolarul le obtine prin investigatii individuale sau in grup, prin cercetarea unor
materiale diferite. Acesta reprezinta si o modalitate de evaluare pe o perioada mai indelungata de timp,
care reflecta evolutia elevului pe mai multe planuri.

Portofoliul este, asadar, o selectie realizata de cdatre elev impreund cu cadrul didactic a celor mai
reprezentative produse ale activitatii sale intr-o anumita perioada de timp, incluzand aspecte esentiale
cognitive, afective si psihomotorii ale dezvoltarii elevului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Definitia portofoliului

- Portofoliul reprezinta un instrument de evaluare complex, care include rezultatele relevante obtinute
prin diverse metode si tehnici de invatare. Aceste rezultate vizeaza probele orale, scrise, si practice,
observarea sistematica a comportamentului scolar, proiectul, autoevaluarea, sarcini specifice fiecdrei
discipline. Portofoliul este cartea de vizita” a elevului, Tnregistrandu-i “cresterea” de la un an scolar la
altul sau chiar de la un ciclu de Tnvatamant la altul.

Pentru multi autori scopul final al portofoliului consta Tn demonstrarea progresului in instruire conform
rezultatelor si efortului depus, dupa produsele materiale ale activitatii instructiv-educative.

- Portofoliul este forma si procesul de organizare (acumulare, selectare si analiza) a modelelor si a
produselor activitatii instructiv-educative a elevului si a materialelor informative din surse externe
(colegi de clasa, profesori, parinti, centre de testare, organizatii obstesti, etc.), necesare pentru analiza
lor ulterioara, evaluarea multilaterala calitativa si cantitativa, a nivelului de instruire si ameliorarea
procesului didactic.

Sunt cunoscute si alte acceptii ale portofoliului:

- Colectie de lucrari ale elevului, care probeaza nu numai rezultatele instruirii, dar si eforturile depuse
pentru realizarea lor, progresul evident al cunostintelor si al capacitatilor elevului, in comparatie cu cele
anterioare;

- “Expozitia” realizarilor elevului la disciplina respectiva (sau la mai multe) intr-o perioada de instruire (an
scolar);

- Forma de evaluare si autoevaluare a rezultatelor scolare dirijata sistematic;

- Antologie de lucrari ale elevului, ceea ce presupune participarea sa nemijlocita Tn alegerea lucrarilor, ce
vor fi notate, autoanaliza si autoevaluarea lor;

Scopul principal al portofoliului este de a pune in relief totul de ce esti capabil.

Filosofia didactica a acestei forme de evaluare consta in deplasarea accentului de la “ce nu stie si ce nu
poate face elevul” spre “ce stie si ce poate elevul” la tema si la disciplina respectiva, in integrarea
evaluarii calitative si cantitative, si, totodatd, reorientarea de la evaluare spre autoevaluare.

- Obiectivele unui portofoliu sunt: motivarea elevului prin aprecierea rezultatelor sale si prezentarea
experientelor dobandite, urmadrirea dinamicii procesului de instruire.

Portofoliul permite

- Elevilor sa planifice invatarea; sa scoata in relief preocupadrile pentru disciplina respectiva;

- Profesorilor: sa inteleaga mai bine necesitatile elevului, iar in functie de acestea sa-si planifice mai
eficient activitatile;

- Parintilor: sa obtina o imagine ampla asupra demersului didactic.

Elementele portofoliului

- Tn primul rand, remarcdm c& nu existd o listd unica a denumirilor si a cantitatii de unitati necesare
pentru includerea in portofoliu. Aceasta depinde intru totul de profesor, grupa de profesori.

-1n al doilea rand, experienta arata c& lista din care se pot alege unitatile componente rdmane deschis.
Este sustinuta orice initiativa ce ar propune elemente noi.

-n al treilea rand, continutul portofoliului depinde si de obiectivele concrete ale disciplinei respective.
Daca, de exemplu, la matematica obiectivele formulate constau inh dezvoltarea gandirii si a capacitatilor
aplicative matematice, in formarea abilitatilor de rezolvare a problemelor, in portofoliu pot fi incluse
proiecte matematice aplicative (individuale si de grup); rezolvari ale problemelor complicate, creative la
tema respectiva (la alegere), rezolvari de probleme din manual, efectuate de sine statator suplimentar si
la programa de studii, eseu matematic la subiecte cu grad sporit de dificultate, materiale ilustrative la
tema, modele, articole decupate din reviste si carti, lucru asupra greselilor comise, probleme alcatuite de
elev la tema vizata; originale, fotografii, sau schite ale modelelor matematice si ale figurilor
confectionate de elev sau de o grupa de elevi la tema data; copii ale textelor si ale file-urilor din site-urile
internetului, ale programelor de computer; lucrari grafice; descrierea experimentului si a lucrdrilor de
laborator (realizate individual sau in grupe mici); variante de lucrari, efectuate in perechi sau In procesul

10/16



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

EVALUAREA PORTOFOLIILOR ELEVILOR Revizia 2

Cod: P.O. 39 Exemplar nr. 1

instruirii reciproce; casete audio, video, cu mesajul elevului la o lectie, chestionare de autoevaluare cu
descrierea aspectelor neclare la tema respectiva si scoaterea in evidenta a cauzelor ce au generat
insuccesul; lucrari la discipline Tnrudite si situatii practice in care elevul a utilizat cunostintele si
capacitatile sale la obiect; lista de obiective pe care elevul ar dori sa le realizeze dupa insusirea temei,
nivelul real atins; copiile lucrarilor elevilor, realizate in cadrul cercului de matematica, la concursuri si
olimpiade de diferit nivel Tn consens cu tema studiata, copii ale notitelor electronice, propuse spre
atentia colegilor, a profesorului, diplome de merit, mentiuni la disciplina respectiva.

Parte componenta a portofoliului sunt notitele profesorului, ale colegilor, si ale parintilor, ele continand
descrierea observarilor profesorului in timpul orelor; descrierea interviurilor, a discutiilor cu elevii; fise
de control ale profesorului cu succinte comentarii (frecventa, participarea in activitatile clasei, nivelul si
calitatea realizarii probelor de sine statatoare si de control); copii ale notitelor profesorului catre parinti
sau alti profesori, lista notelor si comentariilor profesorului dupa probele elevilor; caracteristica
matematica, ce include rezultatele calitative si cantitative; referinte ale altor profesori, ale conducerii
unitatii de Tnvatamant, ale colegilor de clasa, ale parintilor despre elev.

Pentru fiecare document se va scrie data realizarii lui. Pentru a putea observa dinamica procesului de
instruire, la momentul perfectarii portofoliului trebuie incluse trei elemente obligatorii: o scrisoare a
destinatarului cu descrierea scopului propus; continutul (sau cuprinsul) portofoliului cu nominalizarea
elementelor principale; autoanaliza si proiecte de viitor.

Cele enumerate vor permite cititorilor (profesorilor, colegilor, parintilor, reprezentantilor unitatii etc.) sa-
| utilizeze eficient. La exterior, un portofoliu poate arata ca mapa, comoditatea Tn utilizare fiind unica
cerinta ce se cere respectatd.

Din experienta acumulata Tn acest domeniu rezulta ca cele mai practicabile sunt doud tipuri de
portofoliu pentru fiecare elev: de lucru si de evaluare.

Evaluarea portofoliului

- Pentru a evalua un portofoliu, este necesar, in primul rand, sa se stabileasca minimumul si maximumul
obligatoriu al elementelor incluse pentru evaluare.

- In al doilea rand, apare problema acordarii punctajului pentru diferite componente ale portofoliului:
unele valoreaza mai mult, altele mai putin.

-Tn al treilea rand, apare contradictia intre tendinta dintre orientarea calitativ-cantitativd a portofoliului
si cerintele conducerii “de a interpreta totul prin prisma cantitativa”.

Criterii de notare a portofoliului (nivel, continut, nota)

- Nivel 1 - Portofoliul se caracterizeaza prin multilateralitate Tn reflectarea categoriilor si a criteriilor
principale de evaluare. Continutul unui asemenea portofoliu demonstreaza eforturi considerabile
depuse si un evident progres al elevului privind dezvoltarea gandirii matematice, capacitatea de a
rezolva probleme, abilitati de aplicare si comunicare, prezenta unui Thalt nivel de autoevaluare si
atitudine creativa fata de disciplina data. Continutul si aspectul portofoliului probeaza originalitate si
creativitate.

Nota: 9-10

- Nivel 2 - Portofoliul constituie dovada unor cunostinte si capacitati solide, insa spre deosebire de
primul nivel aici pot lipsi unele elemente din categoria celor neobligatorii, nu este originalitate Tn
continut, iar elementul de creativitate este lipsa.

Nota: 7-8

- Nivel 3 - Se pune accentul pe categoria principala dupa care se poate judeca despre nivelul insusirii
cunostintelor si a capacitatilor prevazute in programa de studii. Lipsesc argumente ce demonstreaza
gandirea creativa, capacitati aplicative, abililitati de comunicare orala si scrisa.

Nota: 5-6
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- Nivel 4 - Dupa portofoliul de acest nivel, este dificil a-{i crea o imagine clara despre capacitatile elevilor.
De regula, el contine fragmente de sarcini din diferite categorii, coli separate cu sarcini realizate partial,
exercitii, incercdri de efectuare a lucrarilor practice, de laborator, etc. Continutul unui asemenea
portofoliu dovedeste absenta avansarii in instruire.

Nota: 4-5

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 05.08.2022 -
10.4 Il-a 2 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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