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

Nr Elemente privind
. rt responsabil de Nume si prenume Functia Data | Semnatura
' operatiune
1.1. | ELABORAT Lupusor Elena Membru CEIAC 30. 09.%“[
Director  adjunct BRI
1.2. | VERIFICAT Raciula Ludmila pentru instruire si 3% ,.{ﬁ‘ ' f“’(
educatie 55:‘? 2%2
1.3. | APROBAT Moraru Anatol Director e Sh
P = RS
P S
RIS
2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale. P
Nr. Editia / revizia in | Componenta . — vata de |.a care .s-e -apllca
; e o Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
crt. cadrul editiei revizuita R
; reviziei editiei
2.1. | Editial
22 Revizia 0

3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa
editiei procedurii operationale.

caz, revizia din cadrul

Nr. | Scopul | Exempl. . . Nume si Data .
Crt. | difuzarii Nr.p Gompartiment; Functia prenur:e primirij | Semnatura
Director

adjunct %{7/
3.1. | Aplicare 1 Management pentrg Raciula Ludmila 30.09.29
instruire
Si
educatie
. Bejan Angela 30.09.4Y 5
3.2. | Aplicare 1 zaett?)(cjjriif Saetf: drge Stantieru Oxana | 39-09- dY b0y
Ciobu Corin 39-03 ¥ 0. <
: el Marinovschi ML@
3.3. | Arhivare 1 CEIAC sectie - %0.03.Y
CEIAC Cristina
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1. Scopul:
Prezenta procedura are drept scop:
Scopul procedurii operationale este descrierea activitatilor desfagurate pentru a actualiza si

monitoriza la timp portofoliile cadrelor didactice, in format electronic cét si in format hartie. Prin
prezenta Procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor in conformitate cu legislatia in vigoare.

Portofoliul profesional al cadrelor didactice este util:

< pentru formarea continuad a personalului didactic din invatamantul profesional tehnic;

< pentru a fi ca profesor mentor,

< pentru obtinerea performantelor profesionale.

(A Domeniu de aplicare.

Procedura este aplicatd la nivelul institutiei de invatdaméant Colegiului Pedagogic ,lon
Creangd” din cadrul Universitatii de Stat ,Alecu Russo” din Balti, fiind intocmita in scopul
actualizarii si completéarii portofoliilor cadrelor didactice.

1.2. Documente de referinta

1. CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014;

2. PLAN-CADRU pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de credite de studii transferabile, 2015;

3. REGULAMENTUL — CADRU de organizare si functionare a institutiilor de invatamint

profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul
Ministerului Educatiei Nr. 550 din 10.06.2015;

4. REGULAMENTUL intern de activitate al Colegiului Pedagogic ,lon Creangad” din
cadrul Univeristatii de Stat ,Alecu Russo” din Balti.

5. GHIDUL Managementului Calitétii in invatdmantul profesional tehnic, Chisinau 2017;

6. GHID de evaluare externa a institutiilor de invatdmant profesional ethnic, Chisinau,
2016;

7. GHID de evaluare externa a programelor de formare profesionalé in invatamantul
profesional ethnic, Chisindu, 2016;

2. Definitii gi abrevieri:

Portofoliul cadrului didactic este un dosar reprezentativ care cuprinde totalitatea
documentelor normative si operationale necesare desfasurarii profesiei didactice in
conformitate cu standardele de calitate, prin care putem observa proiectarea didactica si
deontologia profesionalad, o ,carte de vizitd” a profesorului si managementului educational
efficient. Acest portofoliu este in varianta electronica sau pe suport de hartie.

Il ACE Scanner



PROCEDURA OPERATIONALA Ediga: |
Revizia: 0
Elaborarea si verificarea portofoliului cadrului Exemplar nr. 1
didactic
PO-15 Pag. 4 din 9
Abrevieri:

Crt. Abrevieri Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2. CEIAC Comisia de Evaluare interna si Asigurare a Calitatii
3. CA Consiliul de Administratie
4 CP Consiliul Profesoral
5 SMC Sistem de Management al Calitatii

3. DESCRIEREA ACTIVITATII INSTRUCTIUNI.

Portofoliului cadrului didactic este util atat in desfisurarea propriu-zisé a actului educational
formal, nonformal si informal, cat si in evaluarea activitatii didactice in orice moment de catre
metodist, seful de catedra/comisie metodicé, directorul adjunct sau alte persoane autorizate.

Portofoliul digital se va considera un dosar electronic, care care cuprinde mai multe dosare
denumite cu domeniile respective, fiecare avand dovezile necesare.

Fiecare profesor titular trebuie sa detind portofoliul didactic care corespunde cu Fisa ,
continutului portofoliului cadrului didactic” (Anexa 1), in baza careia cadrul didactic isi va evalua
activitatea.

Portofoliul cadrului didactic va fi actualizat si completat in fiecare an de studiu in urma autoevaluarii,
daca este cazul va completa, va actualiza sau va modifica continutul in corespundere cu cerintele
inaintate de CEIAC si metodistul institutiei referitor la cerintele de completare si actualizare a
portofoliului.

Autoevaluarea portofoliului cadrului didactic se va realiza in fiecare an de studiu, cu completarile de
rigoare.

Portofoliul cadrului didactic trebuie sa corespunda urméatoarelor cerinte:

1. Materialele trebuie s fie sistematizate conform domeniului din fisa cuprinsului .

2. Materialele s fie actuale, din ultimii 5 ani de activitate, pe perioada atestarii;

3. Nu trebuie sa fie surplus de materiale, se indica doar exemple-model ( si nu toate
materialele de care dispunem si cu care lucram, acestea pot fi intr-un portofoliu lucrativ
personal).

4. Materialele s fie indeplinite cu acuratete, lizibilitate si corectitudine .

5. Materialele s4 fie completate in varianta dactilografiata, dupé caz vor fi fotografii, documente
PDF sau scanate.

6. In ziua stabilitd pentru verificarea portofoliului cadrului didactic de catre Administratie, mapa
cu dovezi se va afla pe masa de lucrul al computatorului din catedra metodica.

Evaluarea Portofoliului cadrului didactic se va realiza:

- pentru cadrele didactice titulare;

- de cétre metodistul institutiei, sefii de catedra, administratie si CEIAC;
- in perioada stabilitd pentru evaluarea portofoliului cadrului didactic;

- in baza Fisei de evaluare a portofoliilor (Anexa 2)

- membrii CEIAC vor consemna rezultatele intr-un raport final.
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Rapoartele privind monitorizarea portofoliilor digitale ale cadrelor didactic pentru catedre vor
servi dovada si bazé pentru elaborarea Raportului de Audit Intern a Sistemului de Management al
institutiei.

Etapele de desfasurare a monitorizarii portofoliilor didactice vor corespunde ordinii dupa cum
urmeaza:

Nr.
d/o

Etapa

Operatiunea

1

Constituirea comisiei de evaluare a
portofoliilor cadrelor didactice formate
din metodist, sefii catedrelor metodice
si un reprezentant CEIAC

Metodistul/Sefa CEIAC decide perioada de evaluare a
portofoliilor didactice, elaborand un grafic de evaluare;
constituie comisia de evaluare a portofoliilor cadrelor
didactice formate din metodist, sefii catedrelor
metodice si un reprezentant CEIAC.

Informarea cadrelor didactice

Membrii desemnati prin decizia directorului vor
informa cadrele didactice privind documentele
necesare a fi introduse fin portofoliul personal,
prezentandu-le anexa 1 a portofoliului cadrului
didactic.

Completarea portofoliilor

Toate cadrele didactice vor completa/actualiza
portofoliile conform cerintelor din prezenta procedura.

Fisa de monitorizare si evaluare a
portofoliilor didactice.

Elaborarea unei fise de monitorizare si evaluare a
portofoliilor cadrelor didactice

Verificarea portofoliilor

Conform graficului stabilit, toate cadrele didactice vor
prezenta portofolile comisiei desemnate pentru a fi
verificate.

Comisia de evaluare a portofolilor vor evalua
portofoliile cadrelor didactice conform Anexei 2 fisa
de monitorizare si evaluare a portofoliului didactic.

Intrunirea Comisiei

Comisia de evaluare a portofoliilor se va intruni si va
determina punctele forte si recomandarile pentru
imbunatitire a  portofolilor.  Rezultatele  se
consemneaza in Raportul privind monitorizarea
portofoliilor didactice de catre metodist.
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7 Rezultatele evaluarii portofoliului

Recomandarile consemnate in Raportul privind
monitorizarea portofolilor didactice sunt incluse in
Raportul de Audit Intern al Sistemului de Management
al Calitatii Institutiei si este adus la cunostinta CA si
catedrelor metodice pentru imbunatatiri.

8 Reevaluarea portofoliului didactic

In caz de stabilirea unui numar foarte mare de

neconformitati, sau cadrul didactic din anumite motive
nu prezinta portofoliul comisiei se stabileste o
perioada pentru reevaluare. Cadru didactic va

completa portofoliul in corespundere cu cerintele
stabilite.

4. RESPONSABILITATI:
Director adjunct:

Sa asigure corectitudinea desfasurarii procesului evaluarii portofiilor cadrelor didactice.

Metodist:

Sa initieze perioada de desfasurarea a evaluarii portofoliului cadrelor didactice.

Sa desfasoare procesul de evaluare a portofoliilor cadrelor didactice conform prezentei proceduri
privind perioada de desfasurare; respectarea principiilor echitatii, obiectivitatii, coerentei etc.

Sefi catedre:

Raportul pe care comisia il va intocmi in urma investigatiei si evaluarii portofoliilor digitale ale
cadrelor didactice va fi discutat in toate colectivele de la catedrd, cu scopul de a se intreprinde
masurile ce se impun in vederea consolidarii aspectelor pozitive si al eliminarii abaterilor gi

disfunctionalitatilor.

Sa respecte prevederile prezentei proceduri.

Cadru didactic:

Sa participle activ in procesul de autoevaluare si evaluare a portofoliilor. S& prezinte dovezile

actuale, necesare de evaluare cerintelor.

Sa fie deschis la aprecieri, critici, observatii realizate de evaluator, in vederea actualizarii
portofoliului. Sa actualizeze continutul portofoliului conform recomandarilor.

5. NOTE FINALE:

respectata si aplicata.

institutie.

Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este implementata,

Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEIAC.

Orice procedura nou realizata dar si revizuirile procedurilor se supun validarii si aprobarii CA.
Membrii CEIAC se fac responsabili de informarea CA de procedurile care trebuie aplicate in
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Anexa 1. Structura portofoliului cadrului didactic

CONTINUTUL PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC:
1) Date personale

a) Curriculum-Vitae Europass,

b) Fisa postului;

a) Copia actului de identitate;

b) Copia diplomelor de studii (universitare, postuniversitare);
) Copia certificatului de recalificare (dupa caz);

d) Certificate grad didactic.
2) Activitatea didacticd si extracurriculard a cadrului didactic

a) Planul de lunga durata al unei discipline predate;
b) Proiecte didactice pentru disciplinele predate (2 proiecte);
c) Subiecte pentru probe de evaluare finald: examen/ teza (1 exemplar);
d) Subiecte pentru probe de evaluare curentd/ formativa: fise individuale, chestionare,
teste de evaluare (1 exemplar);
e) Proiecte ale activitatilor extracurriculare;
f) Fise de observare a lectiilor (interasistente);
3) Formarea continua )
a) Lista participarilor la cursuri de formare profesionala continua (20/10 credite);
b) Lista participarilor la sesiuni de perfectionare profesionala: mese rotunde, seminare,
webinare, traininguri, etc. intern/ national/international (ultimii 3 an)
c) Lista participarilor la conferinte stiintificei);

4) Publicatii
Lista lucrarilor stiintifice, stiintifico- metodice, didactice (divizate pe categorii si ani de la cele

mai recente);
5) Activitatea de mentorat
a) Lista activitatii de mentor la nivel de institutie/national (pentru coordonatorii practicilor
(ordin de repartizare la practica);
b) Lista activitatii de formator.
6) Parteneriate si proiecte
a) Lista proiectelor si parteneriatelor educationale (institutionale /nationale/
internationale);
b) Rezultate ale participarii elevilor la olimpiade, proiecte, activitdti extrascolare

(certificatele elevilor/ profesorilor).
7) Merite profesionale
a) Diplome;
b) Scrisori de multumire.
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Anexa 2 F/$a de monitorizare a completarii portofoliului cadrului didactic

Nr

Contlnutul il ﬁ_lgelul de completare

Jlnwgral Partial  Lips3

"Date personale

Curriculum-Vitae Europass

Fisa postului

Copia actului de identitate

Copia diplomelor de studii (universitare, postuniversitare)

Copia certificatului de recalificare (dupa caz):

DA WIN—-

Certificate grad didactic.

Activitatea didactica si extracurriculara a cadrului dldactlc

\‘

Planul de lungéa durata al unei discipline predate; !

(0]

Proiecte didactice pentru disciplinele predate (2 proiecte);

Subiecte pentru probe de evaluare finald: examen/ teza (1
exemplar); i

10

Subiecte pentru probe de evaluare curenta/ formativa: fise
individuale, chestionare, teste de evaluare (1 exemplar);

11

Proiecte ale activitatilor extracurriculare;

12

Fise de observare a lectiilor (interasistente):

Formarea continua

13

Lista participarilor la cursuri de formare profesionald
continua (20/10 credite)

14

Lista participarilor la sesiuni de perfectionare profesionala:
mese rotunde, seminare, webinare, traininguri, etc. intern/
national/international (ultimii 3 an)

15

Lista participarilor la conferinte stiintificei);

Publicatii

16

Lista lucrérilor stiintifice, stiintifico-metodice, didactice i
(divizate pe categorii si ani de la cele mai recente); é

Activitatea de mentorat

18

Lista activitati de mentor la nivel de institutie/national

(pentru coordonatorii practicilor (ordin de repartizare la
practica);

19

Lista activitatii de formator

Parteneriate si proiecte

20

Lista proiectelor si  parteneriatelor educationale
(institutionale /nationale/ internationale)

21

Rezultate ale participarii elevilor la olimpiade, proiecte,
activitati extrascolare (certificatele elevilor/ profesorilor).
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Numele, prenumele cadrului didactic
Calificativul obtinut Foarte bine Bine Satisfacator

Sugestii si recomandari de completare a portofoliului

Numele, prenumele evaluatorilor:

Sef de catedra

Metodist

Reprezentant CEIAC
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