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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

ro 1EI sau a REVIZIEIIN CADRUL EDITIEL
procedurii de sistem:
Nr. | Elemente privind Numele si p;énumele Functia ] Data | Semnitur
ert, responsabilii / a
operatiunea |
1. 2. 3. ' 4. 5.
I.1. | Elaborat Prof, Elena Bordea Inspector scolar | 15, /
11.2011 e
lﬂ
1.2, | Verificat Prof. llie Parvan Inspector gcolar )
gl eneral adjunct <L~
1.3, | Aprobat Prof. Alexandru Lautaru | [nspector scolar
general
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1. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii de sistem:
Nr. | Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. Editia I X X 09.01.2012
2.2. | Revizial.l.
2.3. | Revizia l.2,
Revizia I.n.
Editia a II-a
Revizia Il.1.
Revizia Il.2.
Revizia Il.m.
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2. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii de

sistem
Nr | Scopul Ex. | Compartime Functia Nume si prenume Data Semn.
. difuzarii | Nr. nt primirii
crt 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 | Aprobare 1 Conducere | Inspector Alexandru Lautaru
scolar
general
3.2 | Avizare 1 Conducere | Inspector Ilie Parvan
scolar
general
adjunct
3.3 | Aplicare 1 Mentorat Inspectori Elena Bordea
: scolari
3.5 | Aplicare 2 | Casa Corpului | Director Vasile Muresan
: Didactic Deva
3.6 | Informare 9 | Membrii Directorul Conform  deciziei
Comisiei CCD Deva, | de numire
judetene inspectori
pentru scolari
mentorat
3.7 | Arhivare 1 | Grupul de Inspector de | Dana Luiza Cioara
lucru pentru specialitate
control —  secretar
managerial GLCM
3.8 | Alte 1 | Postare pe forumul inspectoratului scolar
scopuri
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3. SCOPUL procedurii de sistem:

Scopul specific al procedurii este:
Reglementeaza responsabilititile Comisiei judetene pentru mentorat;
Precizeaza criteriile formale de evaluare a portofoliului;
Precizeaza grila de evaluare a portofoliului candidatului si grila de evaluare a probei practice;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie.
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4. DOMENIUL DE APLICARE al procedurii de sistem

Corpul  profesorilor mentori se constituie la nivelul inspectoratelor scolare
judetene/Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti si cuprinde cadrele didactice care detin
functia didactica de profesor mentor si coordoneaza efectuarea stagiului practic in vederea ocuparii
unei functii didactice, conform prevederilor art. 248 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Selectia profesorilor mentori este realizatd de Comisia judeteana/a municipiului Bucuresti
pentru mentorat a carei componenta este aprobata in consiliul de administratie al inspectoratului scolar
si este numita prin decizie a inspectorului scolar general.

Prezenta procedura este aplicabila:

v Presedintelui comisiei judetene pentru mentorat;

v Vicepresedintelui comisiei judetene pentru mentorat;

v Secretarului comisiei judetene pentru mentorat;

v Membrilor comisiei judetene pentru mentorat;

v cadrelor didactice din judetul Hunedoara care doresc sa devina membri ai corpului profesorilor
mentori si care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute de prezenta metodologie;

v personalului de conducere, de indrumare si control din cadrul Inspectoratului Scolar al
Judetului Hunedoara;

v conducerilor unitatilor de invatamant din judetul Hunedoara;

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de catre inspectorul scolar
general al Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.
I. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat

e Mentorat

e Conducere

b.

De aceasta activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele departamente/
compartimente:
Departamentul Descentralizdrit Managementului Institutional din cadrul ISJ Hunedoara

e Compartimentul Mentorat

Il. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; compartimentele implicate in activitatea procedurata

a. Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

e Secretariat

e Mentorat

e Conducere
e Consiliul de administratie
b. De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urmatoarele departamente/
compartimente:

> Departamentul Descentralizarii Managementului Institutional din cadrul ISJ Hunedoara
> Compartimentul Mentorat
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5. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii de sistem:
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
a. Legislatie primara
e Legea educatiei nationale nr.1/ 2011
e Hotararea Guvernului nr.536/2011 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului
b. Legislatie secundara
e Ordinul nr. 5485/20.10.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind constituirea corpului
profesorilor mentori pentru coordonarea efectudrii stagiului practic in vederea ocuparii unei functii
didactice;
e Ordinul nr. 5554/19.10.2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare
a inspectoratelor scolare;
e Standardele de management §i control intern aprobate prin O.M.F.P. nr. 946 / 2005, cu
completarile survenite prin O.M.F.P. nr. 1389 / 2006.
c. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
e Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara
e Circuitul documentelor
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE

Definitii ale termenilor utilizati:

SISTEM

Nr. Termenul
crt.

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

1. Procedura de lucru

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv

2. Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala

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.Generalitati:

Pentru promovarea calitatii in invatamant si pentru integrarea cu succes a profesorilor
debutanti, la nivelul inspectoratelor scolare se constituie Corpul profesorilor mentori.In acest sens se
organizeaza, conform legislatiei in vigoare, concursul de selectie a profesorilor mentori.

8.2.Documentele utilizate:

- Fise de evaluare: administrativa, a portofoliului, a lectiei sustinute, a lectiei asistate;
- Proces-verbal de la sedinta Consiliului de adiminstratie prin care se aproba prezenta procedura;
- Decizii emise de Inspectoratul Scolar al Judetului Hunedoara pentru constituirea Comisiei judetene
pentru mentorat;
- Instrumente manageriale;
- Alte documente care fac obiectul acestei proceduri.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
- registrul de corespondenta al ISJ Hunedoara
- registrul de decizii al 1SJ Hunedoara
8.3.2. Resurse umane
- inspectori de specialitate compartiment mentorat;
- membri comisiei judetene
8.3.3. Resurse financiare
- extrabugetare
8.3.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislatia aplicabila;
- atributiile membrilor componenti ai Comisiei judetene pentru mentorat;
- fise de evaluare;
- informatiile care fac obiectul cercetarilor;
- note de relatii, rapoarte si alte documente.
8.4. Modul de lucru:

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
crt.
0. 1. 2.
I. | Elaborarea procedurii de Procedura de sistem si orice alte reguli referitoare la
sistem 1in forma scrisa, | componenta Comisiei judetene pentru mentorat;
formalizata si aprobata de Procedura de sistem trebuie sa respecte prevederile legislative
inspectorul scolar general. | in vigoare;

Prin procedura se precizeaza, in amanunt:
-modul de constituire a Comisiei judetene pentru mentorat;
-responsabilitdtile Comisiei judetene;
-fisa de evaluare administrativa;
-grila de evaluare a portofoliului candidatilor;
-grila de evaluare a probei practice.

In cadrul Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara,
procedura privind selectia profesorilor mentori pentru insertia
profesionald a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare este
intocmita de prof. Elena Bordea — inspector scolar de specialitate
pentru mentorat.
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Procedura este supusd verificarii si dezbaterii GLCM
pentru a fi aprobat in Consiliul de Administratie al Inspectoratului
Scolar al Judetului Hunedoara.

Procedura de lucru este avizata de prof. llie Parvan-
inspector  scolar general adjunct, seful Departamentul
Descentralizarii  Managementului  Institutional din  cadrul
Inspectoratului Scolar al Judetului Hunedoara .

Procedura este aplicata de prof. Elena Bordea si prof.
Gabriela Berbeceanu— inspectori scolari de specialitate pentru
mentorat si de prof. Vasile Muresan, directorul Casei Corpului
Didactic Deva, precum si de membri Comisiei Judetene pentru
Mentorat.

Procedura este supusd aprobarii inspectorului scolar
general, prof. Alexandru Lautaru;

Procedura se difuzeaza conform listei de difuzare care face
parte integranta din aceasta.

Procedura este arhivata in Manualul procedurilor de lucru,
n cadrul Grupului de lucru pentru controlul managerial, prin prof.
Dana Luiza Cioard — secretar.

Procedura intra in categoria procedurilor operationale la
nivelul ISJ Hunedoara si respecta OMFP nr. 946/2005, respectiv
OMFP 1389/2006.

In esentd, prezenta procedura consti in:
-stabilirea componentei Comisiei judetene pentru mentorat;
-stabilirea atributiile membrilor comisiei;
-elaborarea fisei de evaluare administrativa a portofoliului;
-elaborarea grilei de evaluare pe baza criteriilor prevazute de
Metodologiei privind constituirea corpului profesorilor mentori
pentru coordonarea efectuarii stagiului practic in vederea ocuparii
unei functii didactice;
- elaborarea fiselor de evaluare a probei practice.

DETALIEREA PROCEDURII

1. [Stabilirea componentei Consiliul de administratie propune si aprobd componenta
Comisiei judetene pentru comisiei judetene pentru mentorat, numitd In baza deciziei
mentorat inspectorului scolar general.

Termen: 9-20 ianuarie

2. [Stabilirea atributiile Comisia judeteand pentru mentorat stabileste
membrilor comisiei responsabilitatile membrilor comisiei.

Termen: 9-20 ianuarie

3. [Elaborarea fisei de evaluare Comisia judeteand pentru mentorat elaboreaza fisa de evaluare
administrativd a administrativd a portofoliului, anexata la prezenta procedura.
portofoliului

4. [Elaborarea grilei de evaluare Comisia judeteana pentru mentorat elaboreaza grila de evaluare

a portofoliului si a fiselor de
evaluare a probei practice pe
baza criteriilor prevazute de
Metodologia privind
constituirea corpului
profesorilor mentori pentru
coordonarea efectuarii
stagiului practic in vederea
ocuparii unei functii
didactice

a portofoliului candidatului si fisele de evaluare a probei practice pe
baza criteriilor prevazute de Metodologia privind constituirea
corpului  profesorilor mentori pentru coordonarea efectuarii
stagiului practic in vederea ocupdrii unei functii didactice.

Fisele de evaluare se prezintd de catre inspectorul scolar
pentru mentorat in Consiliul de Administratic al inspectoratului,
fiind supuse discutiei si aprobarii.

Termen: 9-31 ianuarie

10
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6. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii de sistem:

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) [ 1 11 v V
0 1 2 3 4 5

1. Inspector scolar - Elena Bordea E

2. Inspector scolar general adjunct - llie Parvan Ap

3. Inspector scolar general - Alexandru Lautaru A

4, Grupul de lucru pentru controlul managerial \Y
- coordonator Ilie Parvan

5. Grupul de lucru pentru controlul managerial \Y Ah
- Dana Luiza Cioara

11




Inspectoratul Scolar al
Judetului Hunedoara

Compartimentul:

PROCEDURA DE SISTEM
»delectia profesorilor mentori
pentru insertia profesionala a

profesorilor/cadrelor
didactice stagiari/stagiare

Editia: I

Nr. exemplare:

Revizia: 0

Nr. exemplare:

Pagina 13 din 14

Mentorat Cod: P.S.-DD-MCD-01 Exemplar: 1
7. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire
anexa anexa Elaborator | Aproba Nr. Dif Loc Perioada | Alte
exem- | uza | arhivare arhivare | elem
plare | re ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Atributiile 1 La Cu
comisiei Manualul | procedura
judetene de
pentru proceduri -
mentorat GLCM
2. Fisa de Comisia 1 La Cu
evaluare judeteana Manualul | procedura
administrativa | pentru de
a portofoliului | mentorat proceduri -
GLCM
3. Fisa de Comisia 1 La Cu
evaluare judeteana Manualul | procedura
a portofoliului | pentru de
cadrului mentorat proceduri -
didactic in GLCM
vederea
obtinerii
functiel
didactice de
profesor
mentor
4. Fisa de Comisia 1 La Cu
evaluare a judeteana Manualul | procedura
lectiei pentru de
mentorat proceduri —
GLCM
5. Fisa de Comisia 1 La Cu
evaluare a judeteana Manualul | procedura
asistentei la pentru de
lectie/activitat | mentorat proceduri —
e didactica GLCM
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8. CUPRINS
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem:
componentei Pagina
in cadrul
procedurii de
sistem
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de lucru 3
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei 4
procedurii de lucru
4. Scopul procedurii de lucru 5
5. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 6
6. Documentatia  aplicabilda procedurii de lucru (documente de 7
referintd)
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de lucru 8
8. Descrierea procedurii de lucru 9-11
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de lucru 12
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 13
11. Cuprins 14
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ANEXA1

ATRIBUTIILE COMISIEI JUDETENE PENTRU MENTORAT

I. Atributiile presedintelui comisiei judetene pentru mentorat:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

controleaza si iIndruma activitatea tuturor membrilor comisiei judetene pentru mentorat, care au
sarcini privind:

e organizarea si desfasurarea selectiei profesorilor mentori pentru insertia profesionala;

e analizarea si solutionarea solicitarilor scolilor/consortiilor care au profesori/cadre didactice

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

e aprobarea suspendarii, la cerere, a profesorilor mentori din aceasta functie;

e retragerea calitatii de profesor mentor.
organizeazd si raspunde de desfasurarea selectiei profesorilor mentori pentru insertia
profesionala a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare;
asigurd, impreund cu vicepresedintele si ceilalti membri ai comisiei, conditiile necesare
organizarii si desfasurarii probelor de evaluare din cadrul selectiei profesorilor mentori;
coordoneaza elaborarea documentelor necesare desfasurarii probelor de evaluare (grila de
evaluare a portofoliului candidatului, grila de evaluare a probei practice, conform cerintelor
prevazute de metodologie);
verificd, indrumd, controleaza si asigurd organizarea si desfasurarea corespunzdtoare a probei
practice;
sesizeaza imediat inspectorului scolar general si inspectorului general adjunct pentru
descentralizare $i management institutional orice situatie deosebita, aparuta in timpul desfasurarii
probelor;
verifica si valideaza listele cu rezultatele obtinute de candidati in urma evaluarilor;
asigurd, prin secretarul comisiei, completarea catalogului electronic cu datele rezultatelor
selectiei dupa fiecare proba de evaluare;
coordoneaza afisarea listelor cuprinzdnd candidatii care au participat la probele de evaluare
precum si rezultatele obtinute de acestia, consemnate in conformitate cu prevederile din
metodologie;
delega secretarul sa afiseze pe forumul [SJ Hunedoara rezultatele finale ale selectiei profesorilor
mentori, conform calendarului;
coordoneazd repartizarea profesorilor mentori pentru insertia profesorilor/cadrelor didactice
stagiari/stagiare conform calendarului si criteriilor prevazute de metodologie;
analizeaza si aproba cererile profesorilor mentori de suspendare a acestei activitdti pe parcursul
unui an scolar, in situatii justificate, prevazute de metodologie;
analizeazd, Impreund cu vicepresedintele si membri comisiei judetene, solicitarea directorului
unitatii de invatamant unde isi desfagoard activitatea profesorul/cadrul didactic stagiar, pentru
redistribuirea acestuia la un alt profesor mentor;
propune inspectorului scolar general emiterea unei decizii de incetare din functia didactica de
profesor mentor pentru cadrele didactice care solicita comisiei judetene ca renuntd definitiv la
aceasta calitate;
elaboreazd, impreund cu vicepresedintele comisiei judetene, §i respectd procedura pentru
evaluarea performantelor profesorilor mentori;
stabileste, In colaborare cu membrii comisiei judetene pentru mentorat perioada de verificare a
dovezilor probate in autoevaluarea activitatii mentorilor;
verificd, Impreuna cu ceilalti membri ai comisiei, punctajele acordate la autoevaluare si propune
punctajele si calificativele aferente acestora;
comunicd in scris profesorilor mentori evaluati calificativele acordate, punctajul obtinut si
termenul de contestare ale acestora,;
finalizeaza, Tmpreuna cu vicepresedintele si secretarul comisiei, portofoliul privind evaluarea, cu
toate documentele aferente si-1 arhiveaza;
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Il. Atributiile vicepresedintelui comisiei judetene pentru mentorat:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

raspunde, Impreund cu presedintele comisiei, de desfasurarea selectiei profesorilor mentori
pentru insertia profesionald a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare;

asigurd, Tmpreuna cu ceilalti membri ai comisiei, conditiile necesare organizarii si desfasurarii
probelor de evaluare din cadrul selectiei profesorilor mentori;

sprijina presedintele comisiei in elaborarea documentelor necesare desfasurarii probelor de
evaluare (grila de evaluare a portofoliului candidatului, grila de evaluare a probei practice,
conform cerintelor prevazute de metodologie);

sprijind presedintele comisiei in ceea ce priveste asigurarea conditiilor optime de organizare si
desfasurare a probei practice;

semnaleaza presedintelui comisiei orice situatie deosebitd, aparutd in timpul desfasurarii
probelor;

realizeaza, impreund cu membri comisiei, evaluarea probelor de concurs;

verificd, Impreuna cu presedintele comisiei, listele cu rezultatele obtinute de candidati in urma
evaluarilor;

realizeaza, impreuna cu Secretarul comisiei, completarea catalogului electronic cu datele
rezultatelor selectiei dupa fiecare proba de evaluare;

realizeaza, impreuna cu secretarul comisiei, afisarea pe forumul ISJ Hunedoara rezultatele finale
ale selectiei profesorilor mentori, conform calendarului;

realizeaza, impreuna cu secretarul comisiei, registrul electronic al profesorilor mentori;
realizeaza, impreuna cu presedintele si membri comisiei, repartizarea profesorilor mentori pentru
insertia profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare conform calendarului si criteriilor
prevazute de metodologie;

analizeaza, impreund cu presedintele si membri comisiei, cererile profesorilor mentori de
suspendare a acestei activitati pe parcursul unui an scolar, in situatii justificate, prevazute de
metodologie;

analizeaza, impreuna cu presedintele si membri comisiei, solicitarea directorului unitatii de
invatdmant unde isi desfasoara activitatea profesorul/cadrul didactic stagiar, pentru redistribuirea
acestuia la un alt profesor mentor;

monitorizeaza, pe parcursul anului scolar, activitatea profesorilor mentori;

elaboreaza rapoartele privind activitatea profesorilor mentort,

elaboreaza si respecta procedura pentru evaluarea performantelor profesorilor mentori, impreuna
cu presedintele comisiei,

stabileste, in colaborare cu membrii comisiei judetene pentru mentorat, perioada de verificare a
dovezilor probate in autoevaluarea activitatii mentorilor;

impreund cu ceilalti membri ai comisiei, verificd punctajele acordate la autoevaluare §i propune
punctajele si calificativele aferente acestora;

elaboreaza, Tmpreuna cu secretarul comisiei, documentele scrise pentru profesorii mentori
evaluati, cu calificativele acordate si punctajele obtinute;

finalizeaza, impreuna cu presedintele si secretarul comisiei, portofoliul privind evaluarea, cu
toate documentele aferente si-1 arhiveaza;

I11. Atributiile secretarului comisiei judetene pentru mentorat:

1.
2.

3.

ok~

inregistreaza dosarele depuse de catre directorii unitatilor;

realizeaza zilnic, impreuna cu un membru al comisiei desemnat de catre presedinte, evaluarea
administrativa a portofoliilor depuse;

comunica zilnic, presedintelui i vicepresedintelui comisiei, situatiile speciale din ziua
respectiva;

realizeaza si afiseaza pe forumul 1.S.J. catalogul electronic cu candidatii inscrisi;

realizeaza, Impreuna cu vicepresedintele comisiei, completarea catalogului electronic cu datele
rezultatelor selectiei dupa fiecare proba de evaluare;

inregistreaza contestatiile cu privire la evaluarea portofoliului personal, Impreund cu un
membru al comisiei, in perioada previzuta in calendar;

opereazd, in catalogul electronic, schimbadrile care se impun dupad aflarea rezultatelor la
contestatii;
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realizeazd, impreund cu vicepresedintele comisiei, afisarea pe forumul ISJ Hunedoara a
rezultatelor finale ale selectiei profesorilor mentori, conform calendarului;
realizeaza, impreuna cu vicepresedintele comisiei, registrul electronic al profesorilor mentori;

10. elaboreaza, impreuna cu secretarul comisiei, documentele scrise pentru profesorii mentori

evaluati, cu calificativele acordate si punctajele obtinute;

11. finalizeaza, impreuna cu presedintele si vicepresedintele comisiei, portofoliul privind

evaluarea, cu toate documentele aferente si-1 arhiveaza;

IV. Atributiile membrilor comisiei judetene pentru mentorat:

1.

indeplinesc sarcinile primite de la presedinte, in selectia profesorilor mentori pentru insertia
profesionald a profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare, in conformitate cu prevederile
metodologiei;

verifica, impreuna cu vicepresedintele si secretarul comisiei, corectitudinea bazei de date,
privind candidatii Tnscrisi;

verificd, impreund cu secretarul comisiei, portofoliile candidatilor, din punct de vedere
administrativ;

realizeaza, impreund cu vicepresedintele comisiei, evaluarea probelor de concurs;

realizeaza, impreuna cu presedintele si vicepresedintele comisiei, repartizarea profesorilor
mentori pentru insertia profesorilor/cadrelor didactice stagiari/stagiare conform calendarului si
criteriilor prevazute de metodologie;

analizeaza, impreund cu presedintele si vicepresedintele comisiei, cererile profesorilor mentori
de suspendare a acestei activitdti pe parcursul unui an scolar, in situatii justificate, prevazute de
metodologie;

analizeaza, impreuna cu presedintele si vicepresedintele comisiei, solicitarea directorului unitatii
de invatamant unde 1si desfdsoard activitatea profesorul/cadrul didactic stagiar, pentru
redistribuirea acestuia la un alt profesor mentor;
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ANEXA 2

FISA DE EVALUARE ADMINISTRATIVA A PORTOFOLIULUI

CRITERII FORMALE DA

Existenta CV-ului in format Europass

Decizia de numire ca titular in sistemul de invatamant/pe post

Certificatul de obtinere a gradului didactic |

Certificatul de formare continua (a urmat cel putin un program de formare
continua in ultimii 5 ani, acreditat de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului
si Sportului)

Adeverintele din ultimii 5 ani pentru acordarea calificativului ,,Foarte Bine”

Adeverintd medicala

Declaratie pe propie raspundere ca nu a fost condamnat pentru savarsirea unei
infractiuni sau nu a fost lipsit de dreptul de a ocupa un post didactic prin hotarare
judecatoreasca definitiva de condamnare penala ori a fost reabilitat;

Opis prezentat Tn dublu exemplar

Existenta copiilor pentru documentele justificative certificate de conducerea
unitdtii de Tnvatamant

NOTA
Nerespectarea criteriilor formale atrage respingerea portofoliului, fara drept de contestatie.
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ANEXA 3

CRITERIILE DE EVALUARE

1. Scrisoarea de intentie 2
2. Studii 10
Cursuri postuniversitare/Masterat/Alta licenta )
Doctorat 5
3. Participare la stagii de formare/perfectionare 20
— locale, regionale, nationale 15
—— internationale S5
4, Experienta in activitate dovedita in: 23
— functii de conducere, indrumare si control inh Ministerul Educatiei, Cercetarii, 5
Tineretului si Sportului, inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti, unitati de invatamant
— profesor emerit S
— experienta in activitati de mentorat
— profesor metodist, responsabil cerc pedagogic, membru Tn consiliul consultativ al 5
inspectoratului scolar judetean/Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti,
responsabil de comisie metodica, sef de catedra
Lucrari/Articole de management educational sau de specialitate/mentorat publicate cu 10
ISBN/ISSN
Autor/Coautor de manuale/programe scolare avizate de Ministerul Educatiei, Cercetarii, 10
Tineretului si
Coordonarea, participarea la proiecte internationale, nationale, regionale 15
Cunostinte de operare pe calculator evaluabile pe baza documentelor prezentate 10
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GRILA DE EVALUARE
A PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC IN VEDEREA OBTINERII FUNCTIEI
DIDACTICE DE PROFESOR MENTOR

Se certifica exactitatea datelor
Director/ CA

LS
NUMELE SI PRENUMELE
UNITATEA DE INVATAMANT
FUNCTIA
SPECIALITATEA
Nr. Criterii pentru evaluarea Punctaj cf anexei Raportul de Evaluare
crt. 2 autoevaluare L.S.J.
a met. 5485/2011 (sintetic)
I. | Scrisoarea de intentie 2p max
1. | Studii 10p max
Cursuri postuniversitare/Masterat/Alta 5p max
licenta
1.0 alta licenta 4p
2. Studii postuniversitare de specializare cu 3p
durata de cel putin 3 semestre
3. Studii academice postuniversitare cu 3p
durata de cel putin 3 semestre
4. Studii aprofundate de specialitate cu durata | 2p
de cel putin 3 semestre
5. Masterat n specialitate sau Th domeniul 3p
pregatirii de baza
6. Masterat In management educational 3p
7. Masterat in altd specialitate 2p
8. Program de studii psihopedagogice zi -6/7 | 3p
semestre sau postuniversitar 2/6 semestre)
9. Cursuri de perfectionare postuniversitara 2p
cu durata de cel putin 3 semestre
10. Studii postuniversitare de specializare, 2p
academice postuniversitare cu durata mai
mica de 3 semestre
11. Studii aprofundate de specialitate , cursuri | 1p
de perfectionare postuniversitare cu durata
mai mica de 3 semestre
Doctorat 5p
1. Doctorand 2p
2. Doctor 5p
1. | Participare la stagii de 20p max din care:
formare/perfectionare
Program de lungd duratd (90 credite) 3p/program
Program de durata medie (60 credite) 2,5p/program
Program de scurtd durata (30 credite) 2p/program
Program cu mai putin 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 pana la 24 ore

0,50p/curs

Lucrare/referat prezentata/prezentat la
sesiunile judetene de comunicari stiintifice,
studiu de specialitate sau lucrare metodico-
stiintifica

0,5p/material

Lucrare prezentata la sesiunile nationale de
comunicari stiintifice/ simpozioane, studiu de
specialitate sau lucrare metodico-stiintifica
(altele decat cele anterioare)

1p/material

Lucrare/articol de specialitate
publicata/publicat in strainatate

3p/lucrarefarticol

Participare la simpozioane, seminarii,
conferinte, congrese internationale

2p

Experienta in activitate dovedita in:

18p max din care:

1.Functii de conducere, indrumare si
control in Ministerul Educatiei,

Cercetarii, Tineretului si Sportului,
inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti, unitati
de inviatimant

5p max

Functii de conducere, indrumare si control in
Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului
si Sportului

4p/an

Functii de conducere, indrumare si control in
inspectoratul scolar judetean

3p/an

Functii de conducere in unititi de invatamant
(director, director adjunct)

1p/an

2. Profesor emerit

3. Experienta in activititi de mentorat

8p max

Experienta teoretica in activititi de mentorat

2p/curs/program

Experientd practica in activitati de mentorat

3p/activitate/an

4. Profesor metodist, responsabil cerc
pedagogic, membru Tn consiliul consultativ
al inspectoratului scolar
judetean/Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti, responsabil de
comisie metodica, sef de catedra

5p max

Responsabil catedra/arie curriculard/ comisie
metodica

1p/an

Membru Tn consiliul consultativ de
specialitate de la nivelul inspectoratului
scolar

2p/an

Responsabil de cerc pedagogic, profesor
metodist, responsabil centru metodic

2p/an

Lucrari/Articole de management
educational sau de
specialitate/mentorat publicate cu
ISBN/ISSN

10p max

1. Monografii/lucrari stiintifice inregistrare
ISBN

5p/lucrare/monografie

2. Ghiduri metodologice sau alte auxiliare
curriculare/de sprijin

1p/fiecare ghid/auxiliar

3. Articole de management educational sau
de specialitate publicate n reviste de
specialitate, la nivel judetean sau national,
nregistrate cu ISBN sau ISSN

0,5 p/articol cu ISSN
1p/articol cu ISBN

4. Studii de management educational sau de
specialitate publicate in reviste de
specialitate, la nivel judetean sau national,
nregistrate cu ISBN sau ISSN

0,5p/studiu cu ISSN
1p/studiu cu ISBN

5. Carti in domeniul educational/de
specialitate, publicate cu ISBN, cu referent

5pl/carte
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stiintific din domeniu

VI.

Autor/Coautor de
manuale/programe scolare avizate
de Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului

10p max

1. Programe scolare aprobate de M.E.C.T.S.
(participare Tn colective de elaborare)

3p/programa

2. Manuale scolare aprobate de M.E.C.T.S.

7p/manual

3. Mijloace de invatamant omologate de
M.E.C.T.S.

2p /mijloc de
invataimant

VIL.

Coordonarea, participarea la
proiecte internationale, nationale,
regionale

15p max

1. Proiecte de parteneriat educational
recunoscute de inspectoratul
scolar/MLE.C.T.S.

Finalizat cu impact la nivel local

0,20p/proiect

Finalizat cu impact la nivel judetean

0,40p/proiect

Finalizat cu impact la nivel national

0,75p/proiect

Finalizat cu impact la nivel international

1p/proiect

2. Proiecte/ programe realizate in parteneriat
intre scoala si asociatiile reprezentative de
parinti/comunitatea locald/agenti economici
(altele decat cele de la punctul 1)

Finalizat cu impact la nivel local

0,25p/parteneriat

Finalizat cu impact la nivel judetean

0,50p/parteneriat

Finalizat cu impact la nivel national

0,75 p./parteneriat

Finalizat cu impact la nivel international

1p/parteneriat

3. Proiecte din Fondul Social European/

Fonduri structurale si de coeziune/ Proiecte
PHARE

3p/proiect

4. Proiecte/programe europene realizate prin
Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formiirii profesionale-Socrates, Comenius,
Avrion, Leonardo, Grundtvig, etc;

3p/proiect

5. Proiecte/programe coordonate de
MECTS, inspectoratul scolar, de alti
parteneri-Institutul Francez, Institutul
Cervantes, British Council, ZFA, fundatia
Communitas, MATRA, UNICEF, Institutul
Goethe, Banca Mondiala, Organizatia
Salvati Copiii;

3p/proiect

6. Alte proiecte/programe recunoscute de
inspectoratul scolar/MECTS.

1p/proiect

VIIL.

Cunostinte de operare pe calculator
evaluabile pe baza documentelor
prezentate

10p max

Studii postuniversitare de specializare,
academice postuniversitare

10p

Competente dobandite prin cursuri de
formare pe baza de credite/ECDL

6p/curs

Competente dobandite prin cursuri de
formare pe baza de ore

3p/curs
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ANEXA 4

FISA DE EVALUARE A LECTIEI

Analiza

Aspectele semnalate

Punctaj

Maxim

[Realizat

Lectia

Aspecte formale (documente, documentatie,
materiale didactice disponibile)

10

Proiectare — motivare (relationarea intra- si
interdisciplinard, intra- si crosscurriculara,

10

Continut stiintifico-aplicativ (obiectivizare,
structurare, sistematizare, coerenta, consistenta)

10

[Metode si mijloace didactice (varietate, oportunitate,
originalitate, eficienta)

10

Climat psihopedagogic (ambient specific disciplinei,
motivatie pentru lectie)

10

Elevii -
dominante
\vizate

Achizitii cognitive, verbalizate/nonverbalizate
(calitate, cantitate, relationare, operationalizare)

10

Deprinderi de activitate intelectuala individuala si Th
echipa (operatii logice, mecanisme de analiza si
sinteza, consecventa, seriozitate, dorinta de
autodepasire, colegialitate, responsabilitate si
raspundere, flexibilitate in asumarea rolurilor)

10

Atitudine fata de scoala — statutul si rolul la ora
(pozitiva — colaborator, indiferenta — spectator)

10

Profesorul -
dominante
vizate

Competente profesionale si metodice (de cunoastere
— gradul de stapanire, organizare si prelucrare a
linformatiei, de executie - rapiditatea, precizia
actiunilor si distributivitatea atentiei, de comunicare
— fluiditatea, concizia si acuratetea
discursului,captarea si pastrarea interesului elevilor,
abilitatea pentru activitate diferentiata)

10

Competente sociale si de personalitate (sociabilitate,
degajare, registre diverse de limbaj, echilibru
emotional, rezistenta la stres, ingeniozitate,
flexibilitate, fermitate, toleranta, rigurozitate,
obiectivitate, disponibilitate)

TOTAL

100
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ANEXA 5

FISA DE EVALUARE A ASISTENTEI LA LECTIE/ACTIVITATE DIDACTICA

Evaluare Indicatori de evaluare Punctaj
Maxim [Realizat
Analiza Aspecte formale (documente, documentatie, materiale |50
proiectarii si  [didactice disponibile)
desfasurarii  |Proiectare — motivare
lectiei Continut stiintifico-aplicativ
[Metode si mijloace didactice
Climat psihopedagogic
Analiza Achizitii cognitive, verbalizate/nonverbalizate 30
acti\(ité‘gii Deprinderi de activitate intelectuald individuala si Tn
elevilor echipd
Atitudine fata de scoala — statutul si rolul la ora
Analiza Competente profesionale si metodice 20
activitatilor - [=omsetente sociale si de personalitate
profesorului ’
TOTAL 100
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