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1. Situaţia EDIŢIILOR şi a REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR 

procedurii de sistem: 

 

 

 

Nr. 

crt. 

Ediţia / revizia în 

cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea de 

revizuire 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei / revizuirii 

ediţiei  

1. 2. 3. 4. 

2.1. Ediţia I X X 09.01.2012 

2.2. Revizia I.1.    

2.3. Revizia I.2.    

.... Revizia I.n.    

.... Ediţia a II-a    

.... Revizia II.1.    

.... Revizia II.2.    

.... Revizia II.m.    
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2. Lista PERSOANELOR la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul ediţiei procedurii de 

sistem 

 

 

 

 

 

Nr

. 

crt

. 

Scopul 

difuzării 

Ex. 

Nr. 

Compartime

nt 

Funcţia Nume şi prenume Data 

primirii 

Semn. 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1

. 

Aprobare 1 Conducere Inspector 

şcolar 

general 

Alexandru Lăutaru   

3.2

. 

Avizare 1 Conducere Inspector 

şcolar 

general 

adjunct 

Ilie Pârvan   

3.3

. 

Aplicare 1 Mentorat Inspectori 

şcolari 

Elena Bordea 

 

  

3.5

. 

Aplicare 2 Casa Corpului 

Didactic Deva 

Director Vasile Mureşan   

3.6

. 

Informare 9 Membrii 

Comisiei 

judeţene 

pentru 

mentorat 

Directorul 

CCD Deva, 

inspectori 

şcolari 

Conform deciziei 

de numire 

  

3.7

. 

Arhivare 1 Grupul de 

lucru pentru 

control 

managerial 

Inspector de 

specialitate 

– secretar 

GLCM 

Dana Luiza Cioară   

3.8

. 

Alte 

scopuri 

1 Postare pe forumul inspectoratului şcolar   
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3. SCOPUL procedurii de sistem: 

 

 

Scopul specific al procedurii este: 

 Reglementează responsabilităţile Comisiei judeţene pentru mentorat; 

 Precizează criteriile formale de evaluare a portofoliului; 

 Precizează grila de evaluare a portofoliului candidatului şi grila de evaluare a probei practice; 

 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii; 

 Asigură realizarea activităţii procedurate, în conformitate cu normele legale în materie. 
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4. DOMENIUL DE APLICARE al procedurii de sistem 

 

 Corpul profesorilor mentori se constituie la nivelul inspectoratelor şcolare 

judeţene/Inspectoratului Şcolar al Municipiului Bucureşti şi cuprinde cadrele didactice care deţin 

funcţia didactică de profesor mentor şi coordonează efectuarea stagiului practic în vederea ocupării 

unei funcţii didactice, conform prevederilor art. 248 alin. (2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011. 

 Selecţia profesorilor mentori este realizată de Comisia judeţeană/a municipiului Bucureşti 

pentru mentorat a cărei componenţă este aprobată în consiliul de administraţie al inspectoratului şcolar 

şi este numită prin decizie a inspectorului şcolar general. 

 Prezenta procedură este aplicabilă: 

 Preşedintelui comisiei judeţene pentru mentorat; 

 Vicepreşedintelui comisiei judeţene pentru mentorat; 

 Secretarului comisiei judeţene pentru mentorat; 

 Membrilor comisiei judeţene pentru mentorat; 

 cadrelor didactice din judeţul Hunedoara care doresc să devină membri ai corpului profesorilor 

mentori şi care îndeplinesc cumulativ condiţiile prevăzute de prezenta metodologie; 

 personalului de conducere, de îndrumare şi control din cadrul Inspectoratului Şcolar al 

Judeţului Hunedoara; 

 conducerilor unităţilor de învăţământ din judeţul Hunedoara; 

 Aplicabilitatea procedurii ia naştere din momentul aprobării ei de către inspectorul şcolar 

general al Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara şi înregistrarea ei în Manualul de proceduri.  

 I.  Principalele activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată 

a. Această activitate depinde de activitatea compartimentelor:  

 Secretariat 

 Mentorat 

 Conducere  

b. De această activitate depind în cadrul activităţii efectuate următoarele departamente/  

compartimente: 

 Departamentul Descentralizării Managementului Instituţional din cadrul ISJ Hunedoara 

 Compartimentul Mentorat 

 II. Compartimentele furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; compartimentele implicate în activitatea procedurată 

a.   Această activitate depinde de furnizarea datelor de la următoarele compartimente: 

 Secretariat  

 Mentorat 

 Conducere 

 Consiliul de administraţie  

 b.   De această activitate beneficiază în cadrul activităţilor efectuate  următoarele departamente/  

compartimente: 

 Departamentul Descentralizării Managementului Instituţional din cadrul ISJ Hunedoara 

 Compartimentul Mentorat 
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5. DOCUMENTAŢIA  APLICABILĂ procedurii de sistem: 

 Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate: 

a. Legislaţie primară 

 Legea educaţiei naţionale nr.1/ 2011  

 Hotărârea Guvernului nr.536/2011 privind organizarea şi funcţionarea Ministerului Educaţiei, 

Cercetării, Tineretului şi Sportului 

       b. Legislaţie secundară 

 Ordinul nr. 5485/20.10.2011  pentru aprobarea Metodologiei privind constituirea corpului 

profesorilor mentori pentru coordonarea efectuării stagiului practic în vederea ocupării unei funcţii 

didactice; 

 Ordinul nr. 5554/19.10.2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare şi funcţionare 

a inspectoratelor şcolare;  

 Standardele de management şi control intern aprobate prin O.M.F.P. nr. 946 / 2005, cu 

completările survenite prin O.M.F.P. nr. 1389 / 2006. 

c.  Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii 

 Regulamentul Intern al   Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara 

 Circuitul documentelor 
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7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI ALE TERMENILOR  UTILIZAŢI ÎN PROCEDURA DE 

SISTEM 

 

Definiţii  ale  termenilor utilizaţi: 

 

Nr. 

crt. 

Termenul  Definiţia şi / sau, dacă este cazul, actul care defineşte 

termenul respectiv 

1. Procedura de lucru Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor care 

trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor 

de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la 

succesiunea elementelor din cadrul derulării procesului 

respectiv 

2. Ediţie a unei proceduri Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată 

3. Revizia în cadrul ediţiei Acţiunile de modificare, adăugare, actualizare, suprimare 

sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor 

componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni 

care au fost aprobate şi difuzate 

 

Abrevieri ale termenilor utilizaţi 

 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operaţională 

2. E. Elaborare 

3. V. Verificare 

4. A. Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 
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8. DESCRIEREA  procedurii de sistem: 

 8.1.Generalităţi: 

 Pentru promovarea calităţii în învăţământ şi pentru integrarea cu succes a profesorilor 

debutanţi, la nivelul inspectoratelor şcolare se constituie Corpul profesorilor mentori.În acest sens se 

organizează, conform legislaţiei în vigoare, concursul de selecţie a profesorilor mentori.  

 8.2.Documentele utilizate: 
- Fişe de evaluare: administrativă, a portofoliului, a lecţiei susţinute, a lecţiei asistate; 

- Proces-verbal de la şedinţa Consiliului de adiminstraţie prin care se aprobă prezenta procedură; 

- Decizii emise de Inspectoratul Şcolar al Judeţului Hunedoara pentru constituirea Comisiei judeţene 

pentru mentorat; 

- Instrumente manageriale; 

- Alte documente care fac obiectul acestei proceduri. 

 8.3. Resurse necesare: 

8.3.1. Resurse materiale 

- registrul de corespondenţă al ISJ Hunedoara 

- registrul de decizii al ISJ Hunedoara 

8.3.2. Resurse umane 

- inspectori de specialitate compartiment mentorat; 

- membri comisiei judeţene 

8.3.3. Resurse financiare 

- extrabugetare 

8.3.4. Resurse informaţionale 

- baze de date privind legislaţia aplicabilă; 

- atribuţiile membrilor componenţi ai Comisiei judeţene pentru mentorat; 

- fişe de evaluare; 

- informaţiile care fac obiectul cercetărilor; 

- note de relaţii, rapoarte şi alte documente. 

 8.4. Modul de lucru: 

Nr. 

crt. 

Etapa Descrierea operaţiunilor 

0. 1. 2. 

I. Elaborarea procedurii de 

sistem în formă scrisă, 

formalizată şi aprobată de 

inspectorul şcolar general. 

      Procedura de sistem şi orice alte reguli referitoare la 

componenţa Comisiei judeţene pentru mentorat; 

      Procedura de sistem trebuie să respecte prevederile legislative 

în vigoare;  

        Prin procedură se precizează, în amănunt: 

-modul de constituire a Comisiei judeţene pentru mentorat; 

-responsabilităţile Comisiei judeţene;  

-fişa de evaluare administrativă; 

-grila de evaluare a portofoliului candidaţilor; 

-grila de evaluare a probei practice. 

          În cadrul Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara, 

procedura privind selecţia profesorilor mentori pentru inserţia 

profesională a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare este 

întocmită de prof. Elena Bordea – inspector şcolar de specialitate 

pentru mentorat. 
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          Procedura este supusă verificării şi dezbaterii GLCM 

pentru a fi aprobat în Consiliul de Administraţie al Inspectoratului 

Şcolar al Judeţului Hunedoara. 

           Procedura de lucru este avizată de prof. Ilie Pârvan-

inspector şcolar general adjunct, şeful Departamentul 

Descentralizării Managementului Instituţional din cadrul 

Inspectoratului Şcolar al Judeţului Hunedoara . 

           Procedura este aplicată de prof. Elena Bordea şi prof. 

Gabriela Berbeceanu– inspectori şcolari de specialitate pentru 

mentorat şi de prof. Vasile Mureşan, directorul Casei Corpului 

Didactic Deva, precum şi de membri Comisiei Judeţene pentru 

Mentorat. 

           Procedura este supusă aprobării inspectorului şcolar 

general, prof. Alexandru Lăutaru; 

           Procedura se difuzează conform listei de difuzare care face 

parte integrantă din aceasta. 

            Procedura este arhivată în Manualul procedurilor de lucru, 

în cadrul Grupului de lucru pentru controlul managerial, prin prof. 

Dana Luiza Cioară – secretar. 

             Procedura intră în categoria procedurilor operaţionale la 

nivelul ISJ Hunedoara şi respectă OMFP nr. 946/2005, respectiv 

OMFP 1389/2006. 

                În esenţă, prezenta procedura  constă în: 

-stabilirea componenţei Comisiei judeţene pentru mentorat; 

-stabilirea atribuţiile membrilor comisiei; 

-elaborarea fişei de evaluare administrativă a portofoliului; 

-elaborarea grilei de evaluare pe baza criteriilor prevăzute de 

Metodologiei privind constituirea corpului profesorilor mentori 

pentru coordonarea efectuării stagiului practic în vederea ocupării 

unei funcţii didactice; 

- elaborarea fişelor de evaluare a probei practice.  

II  DETALIEREA  PROCEDURII 

1. Stabilirea componenţei 

Comisiei judeţene pentru 

mentorat 

     Consiliul de administraţie propune şi aprobă componenţa 

comisiei judeţene pentru mentorat, numită în baza deciziei 

inspectorului şcolar general. 

                                                                       Termen: 9-20 ianuarie        

2. Stabilirea atribuţiile 

membrilor comisiei 

         Comisia judeţeană pentru mentorat stabileşte 

responsabilităţile membrilor comisiei.                                                            

                                                                     Termen: 9-20 ianuarie        

3. Elaborarea fişei de evaluare 

administrativă a 

portofoliului 

       Comisia judeţeană pentru mentorat elaborează fişa de evaluare 

administrativă a portofoliului, anexată la prezenta procedură. 

4. Elaborarea grilei de evaluare 

a portofoliului şi a fişelor de 

evaluare a probei practice pe 

baza criteriilor prevăzute de 

Metodologia privind 

constituirea corpului 

profesorilor mentori pentru 

coordonarea efectuării 

stagiului practic în vederea 

ocupării unei funcţii 

didactice 

      Comisia judeţeană pentru mentorat elaborează grila de evaluare 

a portofoliului candidatului şi fişele de evaluare a probei practice pe 

baza criteriilor prevăzute de Metodologia privind constituirea 

corpului profesorilor mentori pentru coordonarea efectuării 

stagiului practic în vederea ocupării unei funcţii didactice. 

            Fişele de evaluare  se prezintă de către inspectorul şcolar 

pentru mentorat în Consiliul de Administraţie al inspectoratului, 

fiind supuse discuţiei şi aprobării. 

 

 

Termen: 9-31 ianuarie 
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6. RESPONSABILITĂŢI şi RĂSPUNDERI în derularea  procedurii de sistem: 

 

 

 

Nr. 

Crt. 

Compartimentul (postul)  /  acţiunea 

(operaţiunea) 

 

I 

 

II 

 

III 

 

IV 

 

V 
 0 1 2 3 4 5 

1. Inspector şcolar - Elena Bordea E     

2. Inspector şcolar general adjunct - Ilie Pârvan   Ap    

3. Inspector şcolar general - Alexandru Lăutaru   A   

4. Grupul de lucru pentru controlul managerial 

- coordonator Ilie Pârvan 
   V  

5. Grupul de lucru pentru controlul managerial 

- Dana Luiza Cioară 
 V   Ah 
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7. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

 

Nr. 

anexă 

Denumire 

anexă 

 

Elaborator 

 

Aprobă 

 

Nr. 

exem-

plare 

 

Dif

uza

re 

 

Loc 

arhivare 

 

Perioadă 

arhivare 

 

Alte 

elem

ente 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Atribuţiile 

comisiei 

judeţene 

pentru 

mentorat 

 --- 1 --- La 

Manualul 

de 

proceduri - 

GLCM 

Cu 

procedura 

 

2. Fişă de 

evaluare 

administrativă 

a portofoliului 

Comisia 

judeţeană 

pentru 

mentorat 

--- 1 --- La 

Manualul 

de 

proceduri - 

GLCM 

Cu 

procedura 

 

3. Fişă de 

evaluare  

a portofoliului 

cadrului 

didactic în 

vederea 

obţinerii 

funcţiei 

didactice de 

profesor 

mentor 

Comisia 

judeţeană 

pentru 

mentorat 

--- 1 --- La 

Manualul 

de 

proceduri - 

GLCM 

Cu 

procedura 

 

4. Fişă de 

evaluare a 

lecţiei 

 

Comisia 

judeţeană 

pentru 

mentorat 

--- 1 --- La 

Manualul 

de 

proceduri – 

GLCM 

Cu 

procedura 

 

5. Fişa de 

evaluare a 

asistenţei la 

lecţie/activitat

e didactică 

Comisia 

judeţeană 

pentru 

mentorat 

--- 1 --- La 

Manualul 

de 

proceduri – 

GLCM 

Cu 

procedura 
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8. CUPRINS 

 

 

 

Nr. 

componentei 

în cadrul 

procedurii de 

sistem 

Denumirea componentei din cadrul procedurii de  sistem:  

Pagina 

 Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 

sau a reviziei în cadrul ediţiei procedurii de lucru 

2 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii de lucru 3 

3. Lista persoanelor la care se difuzează ediţia / revizia în cadrul ediţiei 

procedurii de lucru 

 

4 

4. Scopul procedurii de lucru 

 

5 

5. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 

 

6 

6. Documentaţia  aplicabilă procedurii de lucru (documente de 

referinţă) 

 

7 

7. Definiţii  şi  abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura de lucru 

 

8 

8. Descrierea  procedurii de lucru 9-11 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea  procedurii de lucru 

 

12 

10. Anexe, înregistrări, arhivări 

 

13 

11. Cuprins 14 
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ANEXE 
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ANEXA 1 
 

ATRIBUŢIILE COMISIEI JUDEŢENE PENTRU MENTORAT 

 

I. Atribuţiile preşedintelui comisiei judeţene pentru mentorat: 

1. controlează si îndrumă activitatea tuturor membrilor comisiei judeţene pentru mentorat, care au 

sarcini privind: 

 organizarea şi desfăşurarea selecţiei profesorilor mentori pentru inserţia profesională; 

 analizarea şi soluţionarea solicitărilor şcolilor/consorţiilor care au profesori/cadre didactice 

stagiari/stagiare pentru repartizarea acestora la câte un profesor mentor; 

 aprobarea suspendării, la cerere, a profesorilor mentori din această funcţie; 

 retragerea calităţii de profesor mentor. 

2. organizează şi răspunde de desfăsurarea selecţiei profesorilor mentori pentru inserţia 

profesională a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare; 

3. asigură, împreună cu vicepreşedintele şi ceilalţi membri ai comisiei, condiţiile necesare 

organizării şi desfăşurării probelor de evaluare din cadrul selecţiei profesorilor mentori;  

4. coordonează elaborarea documentelor necesare desfăşurării probelor de evaluare (grila de 

evaluare a portofoliului candidatului, grila de evaluare a probei practice, conform cerinţelor 

prevăzute de metodologie);  

5. verifică, îndrumă, controlează şi asigură organizarea şi desfăşurarea corespunzătoare a probei 

practice; 

6. sesizează imediat inspectorului şcolar general şi inspectorului general adjunct pentru 

descentralizare şi management instituţional orice situaţie deosebită, apărută în timpul desfăşurării 

probelor; 

7. verifică si validează listele cu rezultatele obţinute de candidaţi în urma evaluărilor; 

8. asigură, prin secretarul comisiei, completarea catalogului electronic cu datele rezultatelor 

selecţiei după fiecare probă de evaluare; 

9. coordonează afişarea listelor cuprinzând candidaţii care au participat la probele de evaluare 

precum şi rezultatele obţinute de aceştia, consemnate în conformitate cu prevederile din 

metodologie; 

10. delegă secretarul să afişeze pe forumul IŞJ Hunedoara  rezultatele finale ale selecţiei profesorilor 

mentori, conform calendarului; 

11. coordonează repartizarea profesorilor mentori pentru inserţia profesorilor/cadrelor didactice 

stagiari/stagiare conform calendarului şi criteriilor prevăzute de metodologie; 

12. analizează şi aprobă cererile profesorilor mentori de suspendare a acestei activităţi pe parcursul 

unui an şcolar, în situaţii justificate, prevăzute de metodologie; 

13. analizează, împreună cu vicepreşedintele şi membri comisiei judeţene, solicitarea directorului 

unităţii de învăţământ unde îşi desfăşoară activitatea profesorul/cadrul didactic stagiar, pentru 

redistribuirea acestuia la un alt profesor mentor; 

14. propune inspectorului şcolar general emiterea unei decizii de încetare din funcţia didactică de 

profesor mentor pentru cadrele didactice care solicită comisiei judeţene că renunţă definitiv la 

această calitate; 

15. elaborează, împreună cu vicepreşedintele comisiei judeţene,  şi respectă procedura pentru 

evaluarea performanţelor profesorilor mentori; 

16. stabileşte, în colaborare cu membrii comisiei judeţene pentru mentorat perioada de verificare a 

dovezilor probate în autoevaluarea activităţii mentorilor; 

17. verifică, împreună cu ceilalţi membri ai comisiei,  punctajele acordate la autoevaluare şi propune 

punctajele şi calificativele aferente acestora; 

18. comunică în scris profesorilor mentori evaluaţi calificativele acordate, punctajul obţinut şi 

termenul de contestare ale acestora; 

19. finalizează, împreună cu vicepreşedintele şi secretarul comisiei,  portofoliul privind evaluarea, cu 

toate documentele aferente şi-l arhivează; 
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II. Atribuţiile vicepreşedintelui comisiei judeţene pentru mentorat: 

1. răspunde, împreună cu preşedintele comisiei, de desfăşurarea selecţiei profesorilor mentori 

pentru inserţia profesională a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare; 

2. asigură, împreună cu ceilalţi membri ai comisiei, condiţiile necesare organizării şi desfăşurării 

probelor de evaluare din cadrul selecţiei profesorilor mentori;  

3. sprijină preşedintele comisiei în elaborarea documentelor necesare desfăşurării probelor de 

evaluare (grila de evaluare a portofoliului candidatului, grila de evaluare a probei practice, 

conform cerinţelor prevăzute de metodologie); 

4. sprijină preşedintele comisiei în ceea ce priveşte asigurarea condiţiilor optime de organizare şi 

desfăşurare a probei practice; 

5. semnalează preşedintelui comisiei orice situaţie deosebită, apărută în timpul desfăşurării 

probelor; 

6. realizează, împreună cu membri comisiei, evaluarea probelor de concurs; 

7. verifică, împreună cu preşedintele comisiei, listele cu rezultatele obţinute de candidaţi în urma 

evaluărilor; 

8. realizează, împreună cu secretarul comisiei, completarea catalogului electronic cu datele 

rezultatelor selecţiei după fiecare probă de evaluare; 

9. realizează, împreună cu secretarul comisiei, afişarea pe forumul IŞJ Hunedoara  rezultatele finale 

ale selecţiei profesorilor mentori, conform calendarului; 

10. realizează, împreună cu secretarul comisiei, registrul electronic al profesorilor mentori; 

11. realizează, împreună cu preşedintele şi membri comisiei, repartizarea profesorilor mentori pentru 

inserţia profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare conform calendarului şi criteriilor 

prevăzute de metodologie; 

12. analizează, împreună cu preşedintele şi membri comisiei, cererile profesorilor mentori de 

suspendare a acestei activităţi pe parcursul unui an şcolar, în situaţii justificate, prevăzute de 

metodologie; 

13. analizează, împreună cu preşedintele şi membri comisiei, solicitarea directorului unităţii de 

învăţământ unde îşi desfăşoară activitatea profesorul/cadrul didactic stagiar, pentru redistribuirea 

acestuia la un alt profesor mentor; 

14. monitorizează, pe parcursul anului şcolar, activitatea profesorilor mentori; 

15. elaborează rapoartele privind activitatea profesorilor mentori; 

16. elaborează şi respectă procedura pentru evaluarea performanţelor profesorilor mentori, împreună 

cu preşedintele comisiei; 

17. stabileşte, în colaborare cu membrii comisiei judeţene pentru mentorat, perioada de verificare a 

dovezilor probate în autoevaluarea activităţii mentorilor; 

18. împreună cu ceilalţi membri ai comisiei, verifică punctajele acordate la autoevaluare şi propune 

punctajele şi calificativele aferente acestora; 

19. elaborează, împreună cu secretarul comisiei, documentele scrise pentru profesorii mentori 

evaluaţi, cu calificativele acordate şi punctajele obţinute; 

20. finalizează, împreună cu preşedintele şi secretarul comisiei, portofoliul privind evaluarea, cu 

toate documentele aferente şi-l arhivează; 

 

III. Atribuţiile secretarului comisiei judeţene pentru mentorat: 

1. înregistrează dosarele depuse de către directorii unităţilor; 

2. realizează zilnic, împreună cu un membru al comisiei desemnat de către preşedinte, evaluarea 

administrativă a portofoliilor depuse; 

3. comunică zilnic, preşedintelui şi vicepreşedintelui comisiei, situaţiile speciale din ziua 

 respectivă; 

4. realizează şi afişează pe forumul I.Ş.J. catalogul electronic cu candidaţii înscrişi; 

5. realizează, împreună cu vicepreşedintele comisiei, completarea catalogului electronic cu datele 

rezultatelor selecţiei după fiecare probă de evaluare; 

6. înregistrează contestaţiile cu privire la evaluarea portofoliului personal, împreună cu un 

membru al comisiei,  în perioada prevăzută în calendar; 

7. operează, în catalogul electronic, schimbările care se impun după aflarea rezultatelor la 

contestaţii; 
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8. realizează, împreună cu vicepreşedintele comisiei, afişarea pe forumul IŞJ Hunedoara a 

rezultatelor finale ale selecţiei profesorilor mentori, conform calendarului; 

9. realizează, împreună cu vicepreşedintele comisiei, registrul electronic al profesorilor mentori; 

10. elaborează, împreună cu secretarul comisiei,  documentele scrise pentru profesorii mentori 

evaluaţi, cu calificativele acordate şi punctajele obţinute; 

11. finalizează, împreună cu preşedintele şi vicepreşedintele comisiei, portofoliul privind 

evaluarea, cu toate documentele aferente şi-l arhivează; 

 

IV. Atribuţiile membrilor comisiei judeţene pentru mentorat: 

1. îndeplinesc sarcinile primite de la preşedinte, în selecţia profesorilor mentori pentru inserţia 

profesională a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare, în conformitate cu prevederile 

metodologiei; 

2. verifică, împreună cu vicepreşedintele şi secretarul comisiei, corectitudinea bazei de date, 

privind candidaţii înscrişi; 

3. verifică, împreună cu secretarul comisiei, portofoliile candidaţilor, din punct de vedere 

administrativ; 

4. realizează, împreună cu vicepreşedintele comisiei, evaluarea probelor de concurs; 

5. realizează, împreună cu preşedintele şi vicepreşedintele comisiei, repartizarea profesorilor 

mentori pentru inserţia profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare conform calendarului şi 

criteriilor prevăzute de metodologie; 

6. analizează, împreună cu preşedintele şi vicepreşedintele comisiei, cererile profesorilor mentori 

de suspendare a acestei activităţi pe parcursul unui an şcolar, în situaţii justificate, prevăzute de 

metodologie; 

7. analizează, împreună cu preşedintele şi vicepreşedintele comisiei, solicitarea directorului unităţii 

de învăţământ unde îşi desfăşoară activitatea profesorul/cadrul didactic stagiar, pentru 

redistribuirea acestuia la un alt profesor mentor; 
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ANEXA 2 
 

 

 

 

 

 

FIŞĂ DE EVALUARE ADMINISTRATIVĂ A PORTOFOLIULUI 

 

 

CRITERII FORMALE DA NU 

Existenţa CV-ului în format Europass    

Decizia de numire ca titular în sistemul de învăţământ/pe post   

Certificatul de obţinere a gradului didactic I   

Certificatul de formare continuă (a urmat cel puţin un program de formare 

continuă în ultimii 5 ani, acreditat de Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului 

şi Sportului) 

  

Adeverinţele din ultimii 5 ani pentru acordarea calificativului „Foarte Bine”   

Adeverinţă medicală   

Declaraţie pe propie răspundere că nu a fost condamnat pentru săvârşirea unei 

infracţiuni sau nu a fost lipsit de dreptul de a ocupa un post didactic prin hotărâre 

judecătorească definitivă de condamnare penală ori a fost reabilitat; 

  

Opis prezentat în dublu exemplar   

Existenţa copiilor pentru documentele justificative certificate de conducerea 

unităţii de învăţământ 

  

 

 

 

 

 

NOTĂ 

Nerespectarea criteriilor formale atrage respingerea portofoliului, fără drept de contestaţie. 
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ANEXA 3 
  

 

CRITERIILE DE EVALUARE 

 

1.  Scrisoarea de intenție  2  

2.  Studii  10  

Cursuri postuniversitare/Masterat/Altă licență  5  

Doctorat  5  

3.  Participare la stagii de formare/perfecționare  20  

— locale, regionale, naționale  15  

— internaționale  5  

4.  Experiență în activitate dovedită în:  23  

— funcții de conducere, îndrumare și control în Ministerul Educației,  Cercetării, 

Tineretului și Sportului, inspectoratul școlar județean/Inspectoratul Școlar al 

Municipiului București, unități de învățământ  

5  

— profesor emerit  5  

— experiență în activități de mentorat   

— profesor metodist, responsabil cerc pedagogic, membru în consiliul consultativ al 

inspectoratului şcolar județean/Inspectoratului Școlar al Municipiului București, 

responsabil de comisie metodică, șef de  catedră  

5  

Lucrări/Articole de management educațional sau de specialitate/mentorat publicate cu 

ISBN/ISSN  

10  

Autor/Coautor de manuale/programe școlare avizate de Ministerul Educației, Cercetării, 

Tineretului și  

10  

Coordonarea, participarea la proiecte internaționale, naționale, regionale  15  

Cunoștințe de operare pe calculator evaluabile pe baza documentelor prezentate  10  

TOTAL  100 
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GRILĂ DE EVALUARE  

A PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC ÎN VEDEREA OBŢINERII FUNCŢIEI 

DIDACTICE DE PROFESOR MENTOR 

 

  Se certifică exactitatea datelor 

       Director/ CA 

                                                                                                                  

LS 

 

 

NUMELE ŞI PRENUMELE  

UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT  

FUNCŢIA  

SPECIALITATEA  

 

 

 

Nr. 

crt. 

Criterii  pentru evaluarea Punctaj cf anexei 

2 

a met. 5485/2011 

Raportul de 

autoevaluare 

(sintetic) 

Evaluare 

I.Ş.J. 

I. Scrisoarea de intenţie 2p max   
II. Studii 10p max   

Cursuri postuniversitare/Masterat/Altă 

licenţă 

5p max   

1.O altă licenţă 4p   

2. Studii postuniversitare de specializare cu 

durata de cel puţin 3 semestre 

3p   

3. Studii academice postuniversitare cu 

durata de cel puţin 3 semestre 

3p   

4. Studii aprofundate de specialitate cu durata 

de cel puţin 3 semestre 

2p   

5. Masterat în specialitate sau în domeniul 

pregătirii de bază 

3p   

6. Masterat în management educaţional 3p   

7. Masterat în altă specialitate 2p   

8. Program de studii psihopedagogice zi -6/7 

semestre sau postuniversitar 2/6 semestre) 

3p   

9. Cursuri de perfecţionare postuniversitară 

cu durata de cel puţin 3 semestre 

2p   

10. Studii postuniversitare de specializare, 

academice postuniversitare cu durata mai 

mica de 3 semestre 

2p   

11. Studii aprofundate de specialitate , cursuri 

de perfecţionare postuniversitare cu durata 

mai mica de 3 semestre 

1p   

Doctorat 5p   

1. Doctorand 2p   

2. Doctor 5p   

III. Participare la stagii de 

formare/perfecţionare 

20p max din care:   

Program de lungă  durată (90 credite) 3p/program   

Program de durată medie (60 credite) 2,5p/program  

Program de scurtă  durată (30 credite) 2p/program 

Program cu mai puţin de 30 credite 1,5p/program   

Curs finalizat de 50-90 ore 1p/curs 
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Curs finalizat de 49-24 ore 0,75p/curs 

Curs finalizat de până la 24 ore 0,50p/curs 

Lucrare/referat prezentată/prezentat la 

sesiunile judeţene de comunicări ştiinţifice, 

studiu de specialitate sau lucrare metodico-

ştiinţifică  

0,5p/material   

Lucrare prezentată la sesiunile naţionale de 

comunicări ştiinţifice/ simpozioane, studiu de 

specialitate sau lucrare metodico-ştiinţifică 

(altele decât cele anterioare) 

1p/material    

Lucrare/articol de specialitate 

publicată/publicat în străinătate 

3p/lucrare/articol   

Participare la simpozioane, seminarii, 

conferinţe, congrese  internaţionale 

2p   

IV. 

 

 

Experienţă în activitate dovedită în: 18p max din care:   
1.Funcţii de conducere, îndrumare şi 

control în Ministerul Educaţiei,  

Cercetării, Tineretului şi Sportului, 

inspectoratul şcolar judeţean/Inspectoratul 

Şcolar al Municipiului Bucureşti, unităţi 

de învăţământ 

5p max   

Funcţii de conducere, îndrumare şi control în 

Ministerul Educaţiei,  Cercetării, Tineretului 

şi Sportului 

4p/an   

Funcţii de conducere, îndrumare şi control în 

inspectoratul şcolar judeţean  

3p/an   

Funcţii de conducere în unităţi de învăţământ 

(director, director adjunct) 

1p/an   

2. Profesor emerit -   

3. Experienţă în activităţi de mentorat 8p max   

Experienţă teoretică în activităţi de mentorat 2p/curs/program   

Experienţă practică în activităţi de mentorat 3p/activitate/an   

4. Profesor metodist, responsabil cerc 

pedagogic, membru în consiliul consultativ 

al inspectoratului şcolar 

judeţean/Inspectoratului Şcolar al 

Municipiului Bucureşti, responsabil de 

comisie metodică, şef de  catedră 

5p max    

Responsabil catedră/arie curriculară/ comisie 

metodică  

1p/an   

Membru în consiliul consultativ de 

specialitate de la nivelul inspectoratului 

şcolar 

2p/an   

Responsabil de cerc pedagogic, profesor 

metodist, responsabil centru metodic 

2p/an   

V. Lucrări/Articole de management 

educaţional sau de 

specialitate/mentorat publicate cu 

ISBN/ISSN 

10p max   

1. Monografii/lucrări ştiinţifice înregistrare 

ISBN 

5p/lucrare/monografie   

2. Ghiduri metodologice sau alte auxiliare 

curriculare/de sprijin 

1p/fiecare ghid/auxiliar   

3. Articole de management educaţional sau 

de specialitate publicate în reviste de 

specialitate, la nivel judeţean sau naţional, 

înregistrate cu ISBN sau ISSN  

0,5 p/articol cu ISSN 

1p/articol cu ISBN 

  

4. Studii  de management educaţional sau de 

specialitate publicate în reviste de 

specialitate, la nivel judeţean sau naţional, 

înregistrate cu ISBN sau ISSN  

0,5p/studiu cu ISSN 

1p/studiu cu ISBN  

  

5. Cărţi în domeniul educaţional/de 

specialitate, publicate cu ISBN, cu referent 

5p/carte   
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ştiinţific din domeniu  

VI. Autor/Coautor de 

manuale/programe şcolare avizate 

de Ministerul Educaţiei, Cercetării, 

Tineretului şi Sportului 

10p max   

1. Programe şcolare aprobate de M.E.C.T.S. 

(participare în colective de elaborare) 

3p/programă 

 

  

2. Manuale şcolare aprobate de M.E.C.T.S. 7p/manual   

3. Mijloace de învăţământ omologate de 

M.E.C.T.S. 

2p /mijloc de 

învăţământ 

  

VII. Coordonarea, participarea la 

proiecte internaţionale, naţionale, 

regionale 

15p max   

1. Proiecte de parteneriat educaţional 

recunoscute de inspectoratul 

şcolar/M.E.C.T.S. 

   

Finalizat cu impact la nivel local 0,20p/proiect    

Finalizat cu impact la nivel judeţean  0,40p/proiect   

Finalizat cu impact la nivel naţional  0,75p/proiect   

Finalizat cu impact la nivel internaţional  1p/proiect   

2. Proiecte/ programe realizate în parteneriat 

între şcoală şi asociaţiile reprezentative de 

părinţi/comunitatea locală/agenţi economici 

(altele decât cele de la punctul 1) 

   

Finalizat cu impact la nivel local 0,25p/parteneriat   

Finalizat cu impact la nivel judeţean 0,50p/parteneriat   

Finalizat cu impact la nivel naţional  0,75 p./parteneriat   

Finalizat cu impact la nivel internaţional 1p/parteneriat   

3. Proiecte din Fondul Social European/ 

Fonduri structurale şi de coeziune/ Proiecte 

PHARE 

3p/proiect 

 

  

4. Proiecte/programe europene realizate prin 

Agenţia Naţională pentru Programe 

Comunitare în Domeniul Educaţiei şi 

Formării profesionale-Socrates, Comenius, 

Arion, Leonardo, Grundtvig, etc; 

3p/proiect 

 

  

5. Proiecte/programe coordonate de 

MECTS, inspectoratul şcolar, de alţi 

parteneri-Institutul Francez, Institutul 

Cervantes, British Council, ZFA, fundaţia 

Communitas, MATRA, UNICEF, Institutul 

Goethe, Banca Mondială, Organizaţia 

Salvaţi Copiii; 

3p/proiect 

 

  

6. Alte proiecte/programe recunoscute de 

inspectoratul şcolar/MECTS. 

1p/proiect   

VIII. Cunoştinţe de operare pe calculator 

evaluabile pe baza documentelor 

prezentate 

10p max   

Studii postuniversitare de specializare, 

academice postuniversitare 

10p   

Competenţe dobândite prin cursuri de 

formare pe bază de credite/ECDL 

6p/curs   

Competenţe dobândite prin cursuri de 

formare pe bază de ore 

3p/curs   
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ANEXA 4 
 

FIŞĂ DE EVALUARE A LECŢIEI 

 

Analiza  Aspectele semnalate Punctaj 

Maxim Realizat 

Lecţia Aspecte formale (documente, documentaţie, 

materiale didactice disponibile) 

10   

Proiectare — motivare (relaţionarea intra- şi 

interdisciplinară, intra- şi crosscurriculară, 

10   

Conţinut ştiinţifico-aplicativ (obiectivizare, 

structurare, sistematizare, coerenţă, consistenţă) 

10   

Metode şi mijloace didactice (varietate, oportunitate, 

originalitate, eficienţă) 

10   

Climat psihopedagogic (ambient specific disciplinei, 

motivaţie pentru lecţie) 

10   

Elevii -

dominante 

vizate 

Achiziţii cognitive, verbalizate/nonverbalizate 

(calitate, cantitate, relaţionare, operaţionalizare) 

10   

Deprinderi de activitate intelectuală individuală şi în 

echipă (operaţii logice, mecanisme de analiză şi 

sinteză, consecvenţă, seriozitate, dorinţa de 

autodepăşire, colegialitate, responsabilitate şi 

răspundere, flexibilitate în asumarea rolurilor) 

10   

Atitudine faţă de şcoală — statutul şi rolul la oră 

(pozitivă — colaborator, indiferentă — spectator) 

10   

Profesorul - 

dominante 

vizate 

Competenţe profesionale şi metodice (de cunoaştere 

— gradul de stăpânire, organizare şi prelucrare a 

informaţiei, de execuţie - rapiditatea, precizia 

acţiunilor şi distributivitatea atenţiei, de comunicare 

— fluiditatea, concizia şi acurateţea 

discursului,captarea şi păstrarea interesului elevilor, 

abilitatea pentru activitate diferenţiată) 

10   

Competenţe sociale şi de personalitate (sociabilitate, 

degajare, registre diverse de limbaj, echilibru 

emoţional, rezistenţă la stres, ingeniozitate, 

flexibilitate, fermitate, toleranţă, rigurozitate, 

obiectivitate, disponibilitate) 

10   

TOTAL 100 
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ANEXA 5 
 

 

 

 

 

FIŞA DE EVALUARE A ASISTENŢEI LA LECŢIE/ACTIVITATE DIDACTICĂ 
 

 

Evaluare  Indicatori de evaluare Punctaj 

Maxim Realizat 

Analiza 

proiectării şi 

desfăşurării 

lecţiei  

Aspecte formale (documente, documentaţie, materiale 

didactice disponibile) 

50   

Proiectare — motivare 

Conţinut ştiinţifico-aplicativ 

Metode şi mijloace didactice 

Climat psihopedagogic 

Analiza 

activităţii 

elevilor 

Achiziţii cognitive, verbalizate/nonverbalizate 30   

Deprinderi de activitate intelectuală individuală şi în 

echipă 

Atitudine faţă de şcoală — statutul şi rolul la oră 

Analiza 

activităţilor 

profesorului 

Competenţe profesionale şi metodice 20   

Competenţe sociale şi de personalitate 

  TOTAL 100 

 

 


