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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 12.08.2022
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
Definirea mijloacelor si etapelor prin care fiecare cadru didactic sa-si intocmeasca portofoliu personal n
cadrul activitatilor desfasurate in unitate.

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, in 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:
Stabilirea modalitatilor de realizare a proceselor de planificare si definire a mijloacelor si etapelor prin care
fiecare cadru didactic sa-si Intocmeasca portofoliu personal in cadrul activitatilor desfasurate in unitate.

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:

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
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:

- Ordin 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 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Mapa profesorului reprezinta ,cartea de vizita” a activitatii didactice a profesorului eficient, permite
pastrarea materialelor si organizarea acestora astfel incat sa fie operationale, obliga profesorul la 0 munca
de calitate, la responsabilitate si rigoare profesionala, intrucat toate ,documentele” sunt ,la vedere”.
Portofoliul fiecarui profesor trebuie sa cuprinda datele personale, activitatea la catedra, performantele,
proiectele personale, cursurile de perfectionare si procesele verbale ale gradelor didactice dobandite,
precum si diverse materiale.

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.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Etape
- Tematica portofoliilor se stabileste in cadrul catedrelor, dupa care se supune aprobadrii CEAC.

- Mapa profesorului reprezinta cartea de vizita a activitatii didactice a acestuia, permite pdstrarea si

organizarea materialelor astfel incat sa fie operationale, obliga profesorul la 0 munca de calitate, la
responsabilitate si rigoare profesionala, toate documentele fiind la vedere.
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Fiecare profesor primeste un material cu structura portofoliului.

Partea I: DATE PERSONALE

- Structura anului scolar;

-Incadrarea;

- Orarul;

- Fisa postului;

- Calendarul activitatilor pe anulin curs;
- Curriculum vitae;

- Raport de autoevaluare.

Partea a ll-a: ACTIVITATEA LA CATEDRA

- Programa scolars;

- Planificarea materiei;

- Proiecte didactice;

- Teste de evaluare (rezultate, observatii, concluzii);
- Evaluare alternative (proiecte, referate, eseuri);

- Fise de lucru;

- Catalogul profesorului;

- Lista materialului didactic existent;

- Fise cu asistenta la ore.

Partea a Ill-a: PERFORMANTE

- Calendarul olimpiadelor si concursurilor scolare;
- Descriptori de performantd;

- Subiecte propuse;

- Table cu elevii selectionati si pregatiti;

- Prezenta la pregatiri;

- Rezultate obtinute la diferite faze.

Partea a IV-a: PROIECTE PERSONALE
Cuprinde lista cu proiecte propuse pentru o anumita perioada

Partea a V-a PERFECTIONARE
Activitati de perfectionare prin diplome, certificate

Partea a VI-a MATERIALE
Publicatii

- Profesorii au datoria de a prezenta portofoliile sefilor de catedra o data la doua luni.
Sefii de catedra predau responsabililor de arie curricular aceste dosare, care, la randul lor, le vor preda
comisiei CEAC pentru a putea fi verificate de subcomisia portofolii.

- Responsabilul subcomisiei portofolii prezinta in cadrul unei sedinte a Consiliului de Administratie
statistica cu privire la verificarea portofoliilor si care trebuie sa cuprinda: puncte tari, puncte slabe si plan
de masuri.

- Directorul prezinta situatia in Consiliul Profesoral.
Generalitati
- Sugestii necesare pentru intocmirea portofoliilor: cu privire la testele predictive;

- Este necesara detalierea concluziilor efectuand o analizd SWOT.
Obiectivele trebuie fixate in functie de concluziile deprinse.
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Tindnd seama de acesti pasi se trece la proiectarea programelor de invatare, la stabilirea metodelor si
materialelor didactice utile.

Cu privire la chestionarele aplicate elevilor si parintilor acestora:

- Dupa aplicarea chestionarelor de determinare a stilurilor de invatare se extrag concluzii ce duc la
determinarea metodelor didactice adecvate, la utilizarea echipamentelor si materialelor didactice.

- Dupa aplicarea chestionarelor pentru parinti se determina gradul de implicare a acestora in cadrul
relatiei cu unitatea de Tnvatamant, precum si asteptdrile acestora de la procesul de Tnvatamant.

Elaborarea planificarilor unitatilor de invatare se fac tinand cont de obiectivele, metodele, materialele
didactice, descriptorii de performanta, dar si de modalitatile de evaluare. Aceste programe vor fi
comunicate la inceputul anului scolar, elevilor si se vor stabili criterii de performanta.

Determinarea necesarului de echipamente si materiale didactice:

- In urma aplicarii chestionarelor, dupa o analizd amanuntitd a acestora, se stabileste necesarul de
materiale, modalitatile de utilizare de catre profesori si elevi;

- Din analiza chestionarelor rezulta ca elevii inclina spre un proces de Thvatamant virtual, deductiv din
experimente, decat spre un invatamant abstract;

- Modalitati de evaluare curenta si finala, pe unitati de invatare cu prezentarea unor martori specifici,
lucrari, etc.;

- Studierea documentatiei privind calitatea si urmarirea actiunilor tematice de la C.C.D. si din cadrul
inspectoratelor;

- Stabilirea unui cadru didactic care sa urmareasca si sa comunice aceste actiuni;

- Stabilirea unui registru cu aceasta problema, n care fiecare cadru didactic sa mentioneze unele actiuni
la care a participat chiar daca sunt organizate de alte unitati de Tnvatamant;

- Initierea unui buletin de stiri cu noutati referitoare la calitate.

Evaluarea interna:
- (Autoevaluarea) la sfarsitul anului scolar prin Intocmirea raportului de autoevaluare;

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.

9.3. Responsabilul CEAC
- Completeaza fisa de evaluare a portofoliilor.

9.4. Profesorii

- Completeaza portofoliul cu materialele necesare;
- Portofoliile se centralizeaza pe discipline;

- La solicitarea CEAC profesorii prezinta portofoliile.
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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 12.08.2022 -
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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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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