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1. Cod: P001.55
Denumire: Componenta portofoliilor
Nr. pag.: 11
Exemplar nr. 1
2. Evidenta modificarilor:
Editia/|Data Pag. cu Modificat Verificat Aprobat
revizia modific [Nume Semnatura |Nume Semnatur [Nume Semnatura
ari a
1/0 |09.2019 |Elaborat Vlaicu Claudia Dobrin Cretu
initial Marius Cristiana
2/1 ]09.2022  |Revizuit|Vlaicu Nicula Dobrin Cretu
Claudia Marius Cristiana
3/2 |11.2022 |Revizuit|Vlaicu Nicula Bostan Dobrin
Claudia Elena Marius

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Compartiment |Functia Numele si Data primirii [Semnatur
.. |Exemplar
difuzarii ar prenumele a
informar 5 Management Director Dobrin Marius Dlstrlbu_lta
e electronic
informar 3 conducere Director adjunct Neagoe Irina Distribuita
e electronic
Curriculum si  [Secretar CEAC Distribuita
informar 4 co.ntro!u'l. Durd Elena electronic
e a51gurar11
calitatii
. Arie curricularaResponsabil Pielaru Simona Distribuita
informar . . b
o 5 limba Si electronic
comunicare
. secretariat si Mijloianu Nicoleta [Distribuita
arhivare 1 . Secretar sef .
arhivare electronic
informar 5 executie Profesori Toate cadrele Distribuita
e didactice electronic
Aprobat,
DIRECTOR,
Dobrin Marius Daniel
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4. Scopul procedurii operationale

Evaluarea sumativa este o evaluare impartiala a celor invatate prin raportare la un standard
ocupational sau standard de pregatire profesionala pentru a aprecia daca cerintele pentru o calificare
sau pentru o parte din aceasta, au fost sau nu indeplinite. Evaluarea sumativa are loc de obicei la finalul
unui program de formare profesionala pentru a se acorda o nota/ calificativ, pe baza céreia se poate
acorda un certificat de calificare/ absolvire.

Pentru evaluarea deprinderilor si atitudinilor fatd de munca, se foloseste ca instrumnt d evaluare
sumativa portofoliul, atat de catre elevi, cat si de catre cadrele didactice din institutie. Portofoliul este
metoda de evaluare care permite analiza unor produse/servicii concrete realizate de cel evaluat intr-0
perioada anterioara evaluarii, precum si alte documente care pot pleda ca premisa favorizanta pentru
exercitarea cu succes a competentelor actuale. Ca instrument de evaluare, portofoliul realizeaza analiza
dovezilor generate de evaluat, in perioada anterioara evaluarii de tipul produse/servicii realizate concret
precum Si a documentelor conexe relevante :corespondente, opere, jurnale, carnete de note, fise de
informare si documentare, eseuri, certificate, diplome, etc.

Prin realizarea portofoliilor de catre elevi, profesorii au posibilitatea de a surprinde latura
formativa a elevilor, antrenandu-i pe acestia in munca independenta care le stimuleaza creativitatea,
curiozitatea si originalitatea. Prin realizarea portofoliilor, profesorii au ocazia sa urmareasca formarea
deprinderilor pe parcursul unui semestru sau al anului scolar si pot surprinde progresele inregistrate de
elev.

Realizarea portofoliilor are caracter de obligativitate pentru toate disciplinele scolare, atat pentru
cadrele didactice, cat si pentru elevi

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

In aceasta proceduri se prezinti etapele parcurse de director, director adjunct, sefii de catedra
si responsabilul CEAC din cadrul Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti, pentru constituirea
corecta a portofoliilor catedrelor, cadrelor didactice si elevilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:
Procedura se aplica tuturor elevilor si personalului didactic.

5.3. Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
e Elaborare cuprins portofolii
o Verificarea portofoliilor elevilor si cadrelor didactice
e Indosarierea si arhivarea portofoliilor

5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Beneficiarii prezentei proceduri sunt elevii si cadrele didactice ale Colegiului Tehnic ,,Costin D
Nenitescu” Pitesti.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara
e Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011
e ROFUIP

e Regulamentul privind actele de studii si documentele scolare in invatamantul preuniversitar,

6.2. Legislatie secundara
e Note/adrese /precizari MEN 1in vigoare

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
o Regulamentul intern al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti,

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul | Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Asistenta | reprezintd actiunea prin care un numar de cadre didactice asista pe
scolara un alt cadru didactic la ora, urmaresc, indruma, controleaza si
evalueaza activititea desfasurata de catre acesta in cadrul
procesului de Tnvataimant
2. Portofoliu | "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 o
munca de calitate,la responsabilitate si rigoare profesionala, intrucat
toate ,,documentele” sunt ,,la
vedere”
3. Procedur | prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
operation | realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
ala
4. Editie a | forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
unei operationale, aprobata si difuzata.
proceduri
5. Revizia in | actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
cadrul componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost
unei aprobate si difuzate.
proceduri
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. |P.O. Procedura operationala
2. | CTDDN Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti,
3. |ME Ministerul Educatiei
4. | LS.J. Arges Inspectoratul Scolar Judetean Arges
5. | CA. Consiliul de Administratie
6. | C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. |C.P. Consiliul profesoral
8. |C.C Consiliul de Curriculum
9. |S.C. Sef catedra
10. | C.D. Cadru didactic
11. | D. Director
12. | D.A. Director adjunct

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Un sistem de invatamant eficient trebuie sa asigure factorilor implicati accesul la informatii,
documentarea, centralizarea si utilizarea informatiilor si materialelor existente la nivelul fiecarei
catedre, comisii.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor utilizate:
e Portofoliu profesor
e Portofoliu responsabil catedra / responsabil arie curriculara
e Portofoliu elev

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a actelor normative in vigoare privind constituire portofoliilor elevilor, cadrelor
didactice, catedrelor, comisiilor metodice.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea eficientizarii procesului instructiv-educativ, documentele utilizate in acest

sens sunt distribuite In termenul legal, catre cei interesati, pentru semnare si luare la cunostinta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse umane - Personalul desemnat prin fisa postului si Notele de serviciu sa desfasoare

aceasta activitate

8.3.2. Resurse materiale
- mobilier necesar personalului de specialitate;
- legislatia din domeniu;
- documentele utilizate;

etc.).

8.3.3. Resurse financiare - Reprezinta cheltuielile cu personalul direct implicat in activitate si

computer, imprimanta;
fax, copiator, linie telefonica;
rechizite de folosinta curenta;
climat ambiental situat la parametrii optimi (temperatura, umiditate, luminozitate, nivel de zgomot,

acoperirea cheltuielilor cu utilitatile necesare desfasurarii activitatii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea activitatii

Obiective Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori Valoar Riscuri
generale specifice Operatii de e tinta
performanta | aindic.
de
perfor
m.
1. Respectarea 1. Elaborarea | 1. Realizarea 1. Elaborare Nr. activitati 100% Posibilitatea
legislatiei in continutului activitatii de cuprins portofolii; | realizate / nr. intocmirii
vigoare privind | portofoliilor in | constituire a 2. prezentare activitati incorecte a
structura conformitate portofoliilor si | structurd planificate documentelor
portofoliilor cu prevederile | de verificare a | portofoliu si necesare
elevilor, legale in acestora. analiza propuneri organizarii si
cadrelor vigoare si in consiliul de desfasurarii, in
didactice, prezentarea curriculum conditii optime
comisiilor continutului continutul fiecarui a activitatilor.
metodice portofoliilor tip de Utilizarea
consiliului de portofoliului; incorectd a
curriculum documentelor.

3. elaborarea si
afisarea graficului
privind verificarea
ritmica a
portofoliilor;

4. intocmirea
raportului de
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Obiective Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori Valoar Riscuri
generale specifice Operatii de e tinti
performanta | aindic.
de
perfor
m.
verificare a
portofoliilor si
inregistrarea
acestuia la

secretariat;

5. indosarierea si
arhivarea
portofoliilor.

8.4.2. Derularea activitatii

Elaborare cuprins portofolii
Prezentarea continutului portofoliilor consiliului de curriculum
Afisarea cuprinsului portofoliilor
Verificarea portofoliilor elevilor

Verificarea portofoliilor cadrelor didactice
Inregistrare raport
Indosarierea si arhivarea portofoliilor

8.4.3. Valorificarea rezultatelor

Se va verifica de catre director: analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta
asociati activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la realizarea obiectivelor specifice,

identificarea masurilor de imbunatatire a procesului operational.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Directorul si directorul adjunct:
e D. convoacd S.C. si CEAC la inceputul fiecarui an scolar pentru a stabili :

- continutul portofoliului: elevului, profesorului, sefului de catedra;

- ritmicitatea verificarii si actualizarii continutului acestora conform unui grafic prestabilit.
D. prezinta in consiliul de curriculum continutul fiecarui portofoliului;
D. solicita opinii asupra continutului fiecarui portofoliu si le inregistreaza la secretariat.
D. indosariaza portofoliile;
exista riscuri semnificative: intocmirea continuturilor cu intarziere, Neinregistrare cuprins

portofolii , Sa nu se indosarieze portofoliile.

9.2. C.E.A.C. si Sefii de catedra:
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e Sefii de catedre verifica continutul portofoliilor profesorilor din catedra, analizeaza si
raporteaza CEAC.

e Inregistrarea raportului la secretariat.

« Exista riscuri semnificative: Neraportare CEAC, Neinregistrare raport.

9.3. Cadru didactic:
e Fiecare cadru didactic verifica portofoliile elevilor la finele fiecarui semestru sau de fiecare data
cand considera necesara acasta interventie. Raportare sef catedra.
e exista riscuri semnificative: Nerealizarea portofoliilor conform continuturilor cerute.

9.4. Secretar:

e Secretarul afiseaza cuprinsul portofoliilor, precum si graficul privind verificarea ritmica a
portofoliilor in cancelarie. Cadrele didactice iau la cunostintd si semneazd de luare la
cunostinta.

e Inregistrarea raportului la secretariat.

e Secretarul le arhiveaza la finele anului scolar.

e cxistd riscuri semnificative: Existenta cadrelor didactice care sa nu semneze de luare la
cunostinta, Neinregistrare raport, Sa nu se indosarieze si sa nu se arhiveze portofoliile.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Anexa 1. Director 1
Portofoliu C.E.AC. 1an
profesor
2. Anexa 2. Director 1
Portofoliu C.E.AC. 1an
sef catedra
3. Anexa 3. Director 1
Portofoliu C.E.AC. 1an
elev
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8
ANEXA 1

PORTOFOLIUL PROFESORULUI

Portofoliul profesorului la disciplina .....
Recomandam ca portofoliul profesorului sa includa:

YVYVYYVYYV

YVVVYVYY

P01.55 Editia 3/2

Decizia de numire (titularizare, suplinire, detasare), (in copie);

Fisa postului;

Curriculum Vitae Europass;

Incadrare (clase, orar - inclusiv programul suplimentar);

Documente curriculare (programe scolare in vigoare, metodologii, regulamente, ghiduri
metodologice de aplicare a programelor scolare; precizari metodologice cu privire la predarea
specialitagii; programe examene nationale; programe scolare pentru discipline optionale noi;
lista manualelor folosite la clasa) — in format electronic;

CECRL (in format electronic);

Planificarea calendaristica; proiectarea unitatilor didactice; planificare semestriala si anuala;
Proiectarea pregatirii suplimentare a elevilor capabili de performanta (olimpiada);

Programarea pregétirii remediale;

Fisele progresului scolar pentru fiecare clasa;
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Y VY

YV VYVVY

YV V VY

Apartenenta la ARPF;

Instrumente de lucru si de evaluare (teste sumative, predictive si altele); rezultate la examene
nationale; rezultatele evaludrii predictive; rezultatele evaludrilor periodice plus interpretarea
acestora si propuneri de remediere;

Cursuri optionale — suport de curs, materiale auxiliare (avizate de 1SJ);

Lista mijloacelor didactice in dotare ( harti, pliante, abume, reviste, CD-uri etc);

Evidenta elevilor inscrisi la examenele nationale — Bacalaureat si la examenele cu recunoastere
internationald pentru certificarea competentelor lingvistice in limbi strdine

Documente privind calitatea de mentor, formator local/ judetean/ national; coordonator cerc
pedagogic/ metodist/ membru in consiliu consultativ al 1.S.J./I.S.M.B.; indrumator reviste
scolare/membru 1n colectivul de redactie al revistelor de specialitate; evaluator manuale;
evaluator DELF; membru in comisii stiintifice;

Cursuri/stagii de formare parcurse;

Calificativul acordat de catre C.A al unitatii scolare (copie);

Parteneriate  §i  proiecte  judetene, interjudetene, nationale i  internationale
(membru/coordonator).

ANEXA 2

PORTOFOLIUL RESPONSABILULUI DE CATEDRA
DOSARUL PRIVIND ACTIVITATEA COMISIEI METODICE / CATEDREI

Nr.
crt.

Tipul documentului Numele documentului Existenta Aprecieri

Documentele 1.1. Evidenta membrilor comisiei /
comisiilor/catedrelor | catedrei, date personale, atributii.
Orarul membrilor catedrei.

1.2 Graficul de utilizare a
laboratoarelor, cabinetelor, salilor de
sport.

1.3. Graficul de interasistenta.

1.4. Lista cu elevii capabili de
performanta.

1.5. Rezultate la concursuri i
olimpiade scolare.

1.6. Rezultate la examene nationale,
analize si plan de masuri in urma
acestora — daca este cazul (humai a
dosarelor catedrelor unde sunt incluse
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Nr.
crt. | Tipul documentului

Numele documentului

Existenta Aprecieri

discipline de examen, teze cu subiect
unic).

1.7. Program de pregatire: pentru
elevii performanti; pentru recuperare;
pentru examene nationale, teze cu
subiect unic.

1.8. Raportul comisiei/catedrei pe anul
scolar anterior.

1.9. Graficul activitatilor metodice.

1.10. Dosar cu propuneri pentru oferta

educationald; programe scolare avizate
de ISJ.

1.11. Instrumente de evaluare si
notare; bareme minimale.

1.12. Monitorizarea parcurgerii
programei la fiecare clasa si aprecieri
asupra modului cum se realizeaza
evaluarea elevilor/ ritmicitatea notérii.

1.13. Organizarea recapitularilor
finale.

1.14. Evaluarea membrilor catedrei /
comisiei si propunerile pentru
calificativele anuale, 1n baza unui
raport motivat.

1.15. Documentele privind cercetarea
pedagogica.

1.16. Materiale prezentate in sedintele
comisiei/ catedrei . Informatii
semestriale asupra activitatii comisiei/
catedrei.

1.17. Graficul de desfasurare a tezelor
semestriale.

1.18. Rapoarte privind analiza
periodicd a rezultatelor scolare.

2. Documente de 2.1. Program de activitate anuala.
proiectare 2.2. Program de activitate
semestriala.
3. Documente de 3.1. Registrul de organizare a
evidenta fondului de carte.

P01.55 Editia 3/2
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Nr.
crt. | Tipul documentului

Numele documentului

Existenta Aprecieri

3.2. Instrumente de informare.
3.3. Evidenta activitatilor.
3.4. Structura anului scolar.

4. Documentele 4.1. Programe de perfectionare.

privind 4.2. Evidenta perfectiondrii.
perfectionarea
cadrelor didactice
5. Documentele 5.1. Programe scolare.

cadrelor didactice

5.2. Proiectare anuala.

5.3. Planificari calendaristice
semestriale.

5.4. Proiectarea unitatilor de invatare.

5.5. Sisteme- instrumente de evaluare.
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