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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei/reviziei procedurii
Elemente privind 1 2
Nr. ert. yespossabliiloperatiniien Numele i prenumele Funciia Datj R Semnitura
L Elaborat |_Costiug Popa Theodora Membra CEAC 14.10.2026
2. Verificat Mindroasa Stan Coordonator CEAC 14.10.2026
3. Avizat Biiteeti Alina Dircctor 14.10.2026
4. Aprobat Betrac Al Director 314102026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

- Editia sau, dupd caz, revizia in £ A g Data Ia care se aplici
Nr. ert. cadrul edifiel Componenta revizuiti Modalitatea reviziei prevederile edifielreviziel
1. Edifia I, Revizia 0 ; Elaborare iniiald 3009,2026
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii
Nr, ert. Scopul difuzirii Exemplar nr. Compartiment Funciia Numele §i prenumele msl:m':;;::_r:i £
T'oate disciplinei
1. Aplicare 1 e/compartimentele, conform Personal didactic
organigramei —
2 Informare 1 Conducere Director BURTESCU ALINA
3. Evidenti 1 CEAC Coordonator CEAC [MINDROASA STAN
4. Arhivare 1 Arhvi Responsabil arhivi AL EXAAN%)[; A

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeazd modul de elaborare, structurare, completare, actualizare, verificare, gestionare, pistrare si
arhivare a portofoliului profesional al cadrului didactic din Palatului Copiilor si Elevilor Ilfov

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd personalului didactic de predare din Palatului Copiilor si Elevilor Ilfov — profesori, precum si personalului
didactic de conducere si persoanelor desemnate cu gestionarea, verificarea, evidenta si arhivarea portofoliilor profesionale.
Procedura se aplicd tuturor cercurilor organizate la nivelul palatului.

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale
* Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

*  Ordinul ministrului educatiei nr. 6224/2023 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a palatelor si
cluburilor ale copiilor;

¢ Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invafamant preuniversitar, in forma in vigoare;
* Actele normative in vigoare privind evaluarea activititii personalului didactic si dezvoltarea profesional;
* Regulamentul de organizare si functionare si regulamentul de ordine interioari ale Palatului Copiiler si Elevilor Ilfov;

* Procedurile interne ale Palatului Copiilor si Elevilor IIfov privind managementul documentelor, protectia datelor, arhivarea si
asigurarea calitatii;
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6.1 Definitii

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. ert.

Termenul

Definifia |

1

Entitate publica

Palatul Copiilor si Elevilor Iifov, unitate de Mﬁm&m’
preuniversitar cu profil sportiv, in cadrul céireia se aplics
prezenta procedurd.

Procedurd

Prezentarea in scris a pagilor, responsabilitifilor,
metodelor de lucru si regulilor necesare realizirii unei

IProcedurd operafionald (PO)

lactivitéti in conditii unitare.

owdu:aca:edmaieunpmc&ssauoacﬁvimmw
esfisurati la nivelul Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov

Editie proceduri

Forma initiald sau forma actualizati substantial a unei
ceduri

Revizie procedurd

Modificarea, completarea sau eliminarea unor
informatii/componente ale unei editii, fird schimbarea
substantiald a intregii proceduri.

Cadru didactic din PCE

[Profesor, incadrat la Palatul Copiilor si Elevilor I]f‘ov‘l
care desfisoard activitdji de selectie, inifiere, instruire,
[potrivit atribuiilor postului.

|Portofoliul profesional al cadrului didactic

IAnsamblul organizat de documente §i dovezi care

flectd pregiitirea profesionald, activitatea didactici si
portiva, proiectarea i desfasurarea pregatirii, selectia i
evaluarea  sportivilor, activitatea competifio!
rezultatele, activitatea educativii, metodic si dezvol
profesional.

IPortofoliu in format fizic

|Ansamblul documentelor si dovezilor din
portofoliul profesional, organizate
exclusiv pe suport hértie, intr-un
dosar/biblioraft, ordonate pe sectiuni si
inscrise in opis.

Opisul portofoliului profesional

Lista ordonatd a documentelor si dovezilor incluse
rtofoliul profesional.

Actualizarea portofoliului

IProcesul  periodic  de
reorganizare a documentel

completare, revizuire i
incluse in portofoliu.

IDosarul personal al cadrului didactic

lAnsamblul documentelor administrative privind raportul
e muncd $i situafia profesionald, gestionat distinct de
rtofoliul profesional, conform prevederilor aplicabile.

7,2 Abrevieri

Nr. crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

IPCEILFOV

Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov

PO

Procedurd operafionala

wlo

CEAC

Comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitifii

8.Descrierea procedurii

Cadrele didactice au obligatia structurdrii, completarii i actualizirii portofoliului profesional, incepand cu anul scolar 2026-
2027, in conformitate cu structura-cadru aprobati la nivelul Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov.
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Portofoliul profesional trebuie sa reflecte activitatea efectiv desfasurata de cadrul didactic, experienta profesionala si documentele
relevante privind studiile si calificarea, incadrarea, organizarea grupelor, proiectarea si planificarea , desfasurarea procesului de
instruire, rezultatele , managementul grupei, activitatea educativa, metodica, proiectele, parteneriatele si dezvoltarea profesionala,

La inceputul fiecdrui an scolar, fiecare cadru didactic realizeaza actualizarea portofoliului profesional prin completarea
documentelor si eliminarea, dupa caz, a documentelor care nu mai sunt relevante. Actualizarea se realizeaza si pe parcursul anului
scolar ori de céte ori apar documente noi.

Portofoliul profesional se organizeaza si se pastreaza exclusiv in FORMAT FIZIC, intr-un dosar/biblioraft, cu respectarea cerintelor
privind organizarea, integritatea, securitatea si confidentialitatea documentelor.

Elaborarea si actualizarea continutului portofoliului reprezinta responsabilitatea fiecarui cadru didactic. Gestionarea institutionald
presupune organizarea evidentei, stabilirea modalitatii de depunere/verificare si asigurarea conditiilor de pastrare si arhivare.

Fiecare portofoliu va contine un opis actualizat. Documentele vor fi ordonate pe sectiuni, in FORMAT FIZIC, iar in opis se va
mentiona numarul paginii la care se regéseste fiecare document.

Cadrele didactice introduc in portofoliu numai documente care reflectd si atestd activitatea proprie. Documentele care contin date

personale, imagini ale minorilor sau informatii privind starea de sanitate se gestioneaza cu respectarea confidentialitatii si a
normelor privind protectia datelor.

Portofoliul profesional poate fi solicitat si valorificat in activititi de evaluare profesionald, inspectie, monitorizare, audit intern,
evaluarea calitatii, acordarea unor distinctii/grade sau in alte situatii prevazute de legislatia aplicabila.

Structura portofoliului profesional:

¢ A, Date personale si de identificare profesional;

¢  B. Organizarea grupelor cercului;

¢ D. Desfasurarea procesului de instruire ;

= [E. Activitatea la cerc, rezultate concursuri;

* F. Managementul grupelor;

=  @. Activitate educativa si consiliere;

« H. Activitate metodica §i participarea la viata palatului;
* 1. Promovarea cercului si a imaginii PCE;

* J. Dezvoltarea profesionald si activitatea metodico-stiintifica;
« K. Proiecte, parteneriate §i programe educationale;

¢ L. Evaluarea si autoevaluarea activitatii profesionale.

Detalierea sectiunilor este previzuti in anexa ,,Structura-cadru a portofoliului profesional al cadrului didactic”, iar modelul de opis
este anexat prezentei proceduri.

Dosarul personal si portofoliul profesional

Dosarul personal si portofoliul profesional sunt documente distincte si complementare. Documentele administrative originale se
pastreazi in dosarul personal conform normelor aplicabile; in portofoliu pot fi incluse copii sau dovezi relevante, atunci cind
acestea sunt necesare pentru prezentarea parcursului profesional.

Portofoliul profesional se depune/prezintd la PCE ILFOV in conditiile si la termenele stabilite prin calendarul intern. Pentru

personalul care f§i desfdsoara activitatea in mai multe unitati se respectd prevederile legale si administrative aplicabile situatiei de
incadrare.
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Portofoliile se pastreazi in conditii care s asigure integritatea, securitatea si confidentialitatea documentelor. La incetarea activitatii

cadrului didactic in cadrul Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov, documentele se gestioneazi conform legislatiei si regulilor interne
de arhivare.

Stabilirea calendarului de depunere si actualizare

La inceputul fiecarui an scolar se elaboreazi calendarul activitatilor privind:
* depunerea/prezentarea initiald a portofoliilor profesionale;

* actualizarea periodici a documentelor;

» verificérile intermediare;

* termenele de completare §i corectare;

¢ arhivarea/evidenta documentelor, dupi caz.

Calendarul se aproba la nivelul Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov si se comunica personalului didactic.

9. Responsabilitati
CEAC

» coordoneazi, in limitele atributiilor, aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitétii;
« formuleazi propuneri de imbunitatire a procedurii §i a instrumentelor utilizate.

Directorul Palatul Copiilor si Elevilor [lfov

» coordoneaza aplicarea prezentei proceduri;

* aprobi calendarul si modalitatea de organizare/actualizare a portofoliilor;

e desemneazi, dupa caz, persoanele responsabile pentru gestionare, evidentd si arhivare;
= dispune masurile necesare pentru respectarea confidentialitatii si protectiei datelor.

Cadrele didactice

* elaboreazi si actualizeaza pennanent portofoliul profesional;

* organizeazi documentele intr-o forma clard, accesibila si verificabila;

* includ numai documente relevante si conforme cu activitatea desfasurata;

e  respectd structura-cadru §i termenele stabilite;

« asigurd autenticitatea documentelor incluse in portofoliu;

¢ respectd normele privind confidentialitatea, protectia datelor si imaginea minorilor.

Responsabilul cu gestionarea/evidenta portofoliilor profesionale

»  organizeazi evidenta portofoliilor profesionale la nivelul Palatul Copiilor si Elevilor Iifov monitorizeaza respectarea termenelor
stabilite pentru depunere/prezentare $i actualizare;

» informeaza cadrele didactice cu privire la calendar, modalitate §i conditiile de gestionare;

e verificd existenta documentelor obligatorii previzute de structura-cadru, fird a substitui responsabilitatea cadrului didactic
asupra continutului;

e asigurd inregistrarea si evidenta portofoliilor, in formatul stabilit;

» gestioneazi accesul la documente cu respectarea confidentialitatii i protectiei datelor;

» intocmeste situatii centralizatoare §i informeaza conducerea asupra eventualelor neconformitati.
Responsabilul cu arhivarea

* asigurd arhivarea documentelor potrivit nomenclatorului arhivistic i procedurilor interne;
*  asigurd pastrarea, securitatea si regasirea documentelor arhivate;
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» respectd obligatiile privind confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal.
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
Descriere modificare /
Nr. crt. Editia Data editiei Revizia Data reviziei Nr. pag. Semniitura
responsabilului
1 I 14.10.2026 0 14.10.2026 Elaborare inifials
10.2 Formular analizé procedurd
Nr. ert. Compartiment Nume {i pr;::l:me T," lomfi.“:r e ;t:;:::::::l n Avix":::::;;bil = Semnituri/data
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. ert. Compartiment Nume §i prenume Data primirii Semniitura Data retragerii Dt in:ri rii}n Hgmd]
i
11. Anexe

¢ F-OIl-PO-CSS-PP - Structura-cadru a portofoliului profesional al cadrului didactic din Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov
e F-02-PO-CSS-PP - Model OPIS al portofoliului profesional al cadrului didactic;
¢ F-03-PO-CSS-PP - Declaratie/consimtdmant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si autenticitatea documentelor,

dacd este cazul;

* F-04-PO-CSS-PP - Model hotérére/decizie privind desemnarea responsabilului cu gestionarea/evidenta portofoliilor

profesionale;

* F-05-PO-CSS-PP - Model decizie privind responsabilitatile de arhivare, dupi caz.

Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii

12. Cuprins

1z

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3.

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formulare

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei/reviziei procedurii
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PALATUL COPIILOR $I1 ELEVILOR ILFOV

STRUCTURA-CADRU
A PORTOFOLIULUI PROFESIONAL AL CADRULUI DIDACTIC

profesor / profesor coordonator de cerc

Document de referinta pentru structurarea si organizarea unitara a portofoliului profesional
in cadrul Palatului Copiilor si Elevilor lifov

Temei si specific: structura este adaptata activitatilor de educatie extrascolara desfasurate in cadrul palatelor i cluburilor
copiilor, in conformitate cu legislatia aplicabild invit{dmantului preuniversitar si cu regulamentele in vigoare privind
organizarea si functionarea unitatilor de educatie extrascolara. Portofoliul reflectd activitatea didactica efectiv desfasurata:
inscrierea si evidenta beneficiarilor, proiectarea activitatilor pe cercuri, predarea si invatarea, evaluarea progresului,
participarea la concursuri, proiecte si evenimente, activitatea educativa, metodica si dezvoltarea profesionala.

EXEMPLE DE DOCUMENTE / DOVEZI CARE POT FI

SECTIUNEA COMEONSIIA INCLUSE IN PORTOFOLIU
A. DATE PERSONALE $I DE | 1. Curriculum vitae Curriculum vitae actualizat, semnat si datat.
IDENTIFICARE 2. Date de identificare Copie act de identitate; documente privind schimbarea
PROFESIONALA numelui, dupa caz.
3. Studii si calificare profesionala

Diplome si certificate de studii; foi matricole/suplimente;
modul psihopedagogic; certificate de calificare; documente
care atestd specializarea in disciplina/ramura de sport;
camet/certificat de antrenor, dupa caz.

. Statut profesional si incadrare

Decizie de numire/repartizare/transfer; contract individual de
munca si acte aditionale; fisa postului; decizia anualé de
incadrare; adeverin{e privind vechimea; definitivare si grade
didactice; calificativ anual;, gradatie de merit, dupa caz.

5.

Atestéri si competente specifice

Atestate, certificari, competente artistice, tehnice, culturale
sau educationale relevante pentru cerc, dupa caz.

B. ORGANIZAREA
GRUPELOR $I
PROIECTAREA

ACTIVITATILOR

1.

Organizarea activitatii pe grupe

Documente de incadrare la cerc; evidenta grupelor si
nivelurilor; liste nominale; orarul aprobat; locatiile de
desfasurare.

. Planificarea anuala/calendaristica

Planificari calendaristice anuale; competente si obiective;
teme, continuturi si activitati corelate cu specificul cercului.

3. Planificarea activitatilor de invatare Unitati de invatare/module tematice; succesiunea
activitatilor; resurse si metode de lucru; activitati diferentiate.

4. Proiectarea activitatilor didactice Proiecte didactice/schite de activitate; obiective, continuturi,
strategii si materiale; organizarea grupei.

5. Calendarul concursurilor si evenimentelor Calendarul concursurilor, festivalurilor, expozitiilor,

spectacolelor, demonstrafiilor si activitatilor extragcolare.

. Invatarea individualizat

Planuri si sarcini diferentiate; masuri de sprijin si dezvoltare
a aptitudinilor; adaptari pentru nevoile beneficiarilor.

C.INSCRIEREA, INITIEREA
$l EVALUAREA
BENEFICIARILOR

. Promovarea si inscrierea beneficiarilor

Actiuni de prezentare a ofertei cercului; anunturi; colaborari
cu scoli; documente si criterii de inscriere, dupa caz.

2. Evaluarea initiala Figse de evaluare inifiald; observatii, probe practice sau
creative adaptate cercului; identificarea nivelului de pornire.

3. Evidenta beneficiarilor Liste nominale; cereri/documente de inscriere; evidenta
prezentei; fise individuale, dupa caz.

4, Evaluarea periodic si progresul Fise de observatie i progres; portofolii de lucrari; evaluari

practice; centralizatoare si interpretarea evolutiei elevilor.

. Trecerea la niveluri superioare

Documente privind progresul si repartizarea pe niveluri;
recomandari pentru grupe avansate, dupa caz.

D. DESFASURAREA

. Dezvoltarea competentelor specifice

Materiale si activitali pentru dezvoltarea competentelor

ACTIVITATILOR DIDACTICE artistice, culturale, stiintifice, tehnice, de comunicare sau

motrice, dupd specificul cercului.

2. Activitali practice si aplicative Fise de lucru, exercilii, creatii, proiecte, repertorii,
demonstrafii $i produse realizate de elevi.

3. Metode si strategii didactice Exemple de invatare activa, colaborativa, creativa si
experientiald; adaptari metodice pentru grupe.

4. Educatie pentru valori si cetitenie Materiale privind colaborarea, respectul, incluziunea,
creativitatea, responsabilitatea si conduita adecvata.

5. Monitorizarea activitatilor Jurnaleffise de activitate; evidenta temelor realizate; produse
ale invatarii; rapoarte si analize ale aclivitatilor.

E. CONCURSURI, 1. Participarea la concursuri si evenimente

Inscrieri, invitatii, programe, calendare, regulamente si




SECTIUNEA

COMPONENTA

EXEMPLE DE DOCUMENTE / DOVEZI CARE POT FI
INCLUSE IN PORTOFOLIU

EVENIMENTE, REZULTATE
$1 PERFORMANTE

documente privind participarea elevilor.

2. Rezultate si recunoasteri

Diplome, premii, mentiuni, certificate, expozitii, inregistrari
sau alte dovezi ale rezultatelor obtinute.

3. Analiza rezultatelor

Centralizatoare si analize ale rezultatelor individuale/de
grupd; raportarea la obiectivele stabilite.

4. Performanta si progres

Produse reprezentative, evolutia competentelor, participari la
etape superioare si alte realizari relevante.

5. Evaluarea participarii la evenimente

Rapoarte dupa concursuri/fevenimente; concluzii; masuri de
imbunatatire si obiective viitoare.

F. MANAGEMENTUL
GRUPEI DE ELEVI

1. Evidenta si monitorizarea grupei

Tabele nominale; prezenta; fise individuale; evidenta
inscrierilor, transferurilor si retragerilor, dupa caz.

2. Disciplina si conduita elevilor

Reguli de conduita; masuri educative; activitati privind
respectarea regulamentelor si prevenirea incidentelor.

3. Siguranta beneficiarilor

Documente privind instruirea pentru siguranta,
supravegherea si prevenirea accidentelor, in limitele
atributiilor si cu respectarea confidentialitatii.

4. Relatia cu familia

Informéri $i comunicéri cu parintifreprezentantii legali;
procese-verbale ale intalnirilor; comunicarea progresului si
prezentei.

G. ACTIVITATE EDUCATIVA
$| CONSILIERE

1. Educatie prin activitati extragcolare

Activitati privind respectul, responsabilitatea, cooperarea,
incluziunea, creativitatea si dezvoltarea personala.

2. Consilierea si sprijinirea elevilor

Sprijin pentru integrarea Tn grupa, motivare, identificarea
intereselor si aptitudinilor, gestionarea situatiilor educative.

3. Preventie

Activitati de prevenire a violentei, discriminarii, bullyingului i
comportamentelor de risc, conform procedurilor unitatii.

H. ACTIVITATE METODICA
S| PARTICIPAREA LA
VIATA PALATULUI

1. Activitatea in comisii/structuri

Decizii de numire; procese-verbale; rapoarte si documente
privind responsabilitatile in comisii.

2. Activitatea metodica

Referate, activitati demonstrative, schimburi de bune
practici, cercuri pedagogice si materiale elaborate.

3. Organizarea evenimentelor educationale

Programe, regulamente, invitatii, tabele, procese-verbale,
rapoarte §i dovezi ale organizarii sau participarii.

4. Colaborarea institutionala

Dovezi ale colaborarii cu conducerea palatului, colegii,
scolile, autoritétile locale si partenerii educationali.

I. PROMOVAREA 1. Promovarea ofertei cercului Afise, anunturi de inscriere, prezentari, materiale informative
CERCULUI $I A IMAGINI si activitali demonstrative.
PALATULUI

2. Promovarea rezultatelor si imaginii palatului

Materiale despre activitati, produse si rezultate; contributii
pentru site/retele sociale; fotografii cu respectarea drepturilor
minorilor.

3. Reprezentarea palatului

Dovezi ale participarii la evenimente publice, expozitii,
spectacole, festivitati si activitati de reprezentare.

J. DEZVOLTAREA

1. Formarea continud

Certificate/adeverinte de formare; credite profesionale;

PROFESIONALA SI cursuri si specializari relevante.
ACTIVITATEA METODICO- (2. Activitate metodica i stiintifica Conferinte, ateliere, simpozioane; calitatea de formator;
STINTIFICA publicatii, materiale metodice si mentorat, dupa caz.
3. Perfectionarea in domeniul cercului Dovezi privind actualizarea competentelor si metodelor
specifice domeniului cercului.
K. PROIECTE, 1. Proiecte gi programe Proiecte locale, judetene, nationale/internationale; Erasmus+
PARTENERIATE $I sau alte programe; produse si rapoarte de implementare.
PROGRAME 2. Parteneriate Protocoale si acorduri cu scoli, autoritati locale, ONG-uri,
EDUCATIONALE

institutii culturale si alti parteneri; dovezi ale activitatilor.

3. Activitati pentru comunitate

Ateliere, spectacole, expozitii, campanii si evenimente
educationale pentru comunitate.

L. EVALUAREA SI
AUTOEVALUAREA
ACTIVITATII
PROFESIONALE

1. Autoevaluarea anuala

Fisa de autoevaluare, raport anual de activitate; analiza
obiectivelor propuse si realizate.

2. Evaluarea profesionald

Fisa de evaluare; calificativul anual; documente relevante
privind evaluarea activitatii.

3. Analiza rezultatelor si planul de
imbunétatire

Analiza rezultatelor educationale; puncte tari; aspecte de
imbunatatit; mésuri si obiective pentru anul urmator.

NOTA: Lista documentelor este orientativa si se adapteaza specificului cercului, nivelului grupelor, atributiilor cadrului
didactic si activitatilor efectiv desfasurate. Portofoliul trebuie s3 contind documente relevante, actualizate si verificabile,
fara dublari inutile si fara componente care nu se aplica activitatii respective.

Protectia datelor: documentele care contin date personale, imagini ale minorilor sau informatii privind starea de sanatate se
gestioneaza si se pastreaza cu respectarea normelor aplicabile privind confidentialitatea si protectia datelor.
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PALATUL COPIILOR $I ELEVILOR ILFOV
OPIS - PORTOFOLIUL PROFESIONAL AL CADRULUI DIDACTIC

Anul $c0lar: .

Numele si prenumele: Cercul:
Model adaptat specificului activititilor de educatie extragcolars. Documentele marcate ,dup3 caz” se includ numai atunci cnd sunt aplicabile.
Nr.crt. | Sectiune Componentéa Documente incluse in portofoliu Nr. pag./
L, Observatii
1 A. Date personale si de Curriculum vitae Curriculum vitae Europass completat, semnat i datat
identificare profesionald
2 A Date de identificare Copie carte de identitate
3 A Date de identificare Certificate de nastere/documente privind schimbarea numelui (copii), dupé caz
4 A Studii Diploma de studil liceale pedagogice/postiiceale/universitare
5 A Studii Foi matricole/anexe diplomé
6 A Studii Diplome/certificate de calificare profesionald, certificate de competente profesionale privind finalizarea
studiilor; fol matricole sau anexe, dupé caz
7 A Statut profesional Documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd
8 A Statut profesional Contractul individual de munc#/acte adifionale i fisa postului aferenta funciiei ocupate
9 A Statut profesional Decizia anuala de incadrare pe post/catedra
10 A Statut profesional Adeverinte privind vechimea in nva{amant
1 A Statut profesional Certificate de acordare a definitivarii in inva{amant si a gradelor didactice sau ordinul ministrului pentru
acordarea gradului didactic | pe baza titlului stiinfific de doctor ”
12 A Statut profesional Adres#/Decizie de comunicare a calificativului anual obfinut In urma evaludril activitiii didactice
13 A Statut profesional Adresa/Decizie privind acordarea gradatiei de merit
14 B. Activitatea specificd normei | Proiectarea i planificarea Planifican anuale/calendaristice ale activitatilor cercului
didactice de predare-invafare~ | activitatilor didactice
evaluare
15 B Proiectarea si planificarea Proiectarea ofertei educationale specifice cercului (programé, planificare, suport de curs), dupa caz
activitifilor didactice
16 B Proiectarea si planificarea Proiecte de activitate/lectie sau secvente didactice reprezentative pentru cerc
activitétilor didactice
17 B Proiectarea si planificarea Plan de activitdfi remediale/de ameliorare, dupa caz
activitétilor didactice
18 B Prolectarea si planificarea Planuri de interventie personalizatd pentru beneficiarii cu cerinfe educationale speciale, dupa caz
activitdtilor didactice - A
19 B Realizarea activitifilor didactice Fige de lucru diferentiate si/sau resurse educationale deschise utilizate
20 B Realizarea activitafilor didactice | Instrumente de evaluare (inclusiv digitale) inifiald, formativa gi sumativa, adaptate activitafilor cercului
21 B Realizarea activitatilor didactice Documente care atest3 implicarea In pregatirea beneficiarilor pentru concursuri, festivaluri, expozitii,
spectacole, demonstratii si alte forme de performants, dupé caz
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22 B Rezultate i impact 'Tahalafsituaﬁ cu rezultate la concursuri, festivaluri si alte manifestéri educationale
23 B “Rezultate si impact Diplome/certificate obfinute de beneficiaril pregatit
24 B Rezultate si impact Centralizator al progresului/evolufiel beneficiarilor participanii la act-lvitﬁﬁ remediale sau de dezvoltare,
dupi caz
25 C. Activitéli complementare Activitate Tn comisii si structuri Decizii/dovezi de participare Tn comisli si structuri ale institufiei
procesului de invéfimant _
26 C Activitate Tn comisii i structuri Dovezi privind calitatea de presedinte/vicepresedinte/secretar/membru in consilii, asociatii profesionale,
—_— comisii de organizare si desfisurare a concursurilor i altor activititi educationale
27 Cc Activitate metodica Dovezi ale calitfii de metodist al inspectoratului gcolar sau membru n colective de elaborare a
programelor, metodologiilor, regulamentelor, ghidurilor $i altor acte normative
28 C Activitéfi extracurriculare Daocumente de planificare, organizare, implementare/participare la activitdfi cultural-artistice, sportive,
de voluntariat, civice, sociale, ecologice si de educatie nonformala, excursii si vizite educative
29 [+] Programe si proiecte Documente de planificare, organizare, implementare/participare in programe si proiecte educationale
locale, judetene, nationale sau internationale derulate in institutie
30 Cc Promovarea imaginii institufiei Documente care atesta participarea la elaborarea si diseminarea ofertei educationale a Palatului si la
targuri/evenimente educationale
31 D. Actiivmi de managemental | Cunoasterea i evidenta Fise de cunoagtere/observare psihopedagogicd, dupa caz, cu respectarea protectiei datelor
grupe beneficiarilor
32 D Cunoasterea si evidenta Evidenta beneficiarilor cu nevoi de sprijin, in conditiile legii
L beneficiarilor
33 D Activitéfi de consiliere si sprijin Planificarea consilierii individuale pentru beneficiarii care necesité sprijin, dupa caz
34 D Activitafi de consiliere gi sprijin | Plan de activiti{i pentru prevenirea absenteismului §i susfinerea participaril la cerc, dupa caz
35 D Activitati de consiliere si sprijin Analiza progresului realizat la nivelul grupei
36 D Activitafi de consiliere si sprijin Graficul consultatiilor/intainirilor cu parintivtutorii legali; procese-verbale ale sedintelor, dupa caz
37 D Activitati de consiliere i sprijin Dovezi privind informarea beneficiarilor i parinfilor despre regulile de conduitd, regulamentul de
= organizare si funcfionare, regulamentul de ordine interioara §i procedura de acces .
38 D Activitifi de consiliere si sprijin Dovezi privind informarea périntilor/tutorilor legali despre participare, progres, conduita si calitatea
= activitatilor educationale
39 E. Evolufia in cariera didactici Dezvoltare profesionald Certificate/diplome/adeverinie privind participarea la programe de formare continua
i dezvoltarea profesionald _ i e
40 E Dezvoltare profesionald Adeverine privind creditele profesionale transferabile/ECTS si indeplinirea condifiilor de formare
e i continud, potrivit reglementrilor aplicabile
41 &= Activitate metodica si stiintificd Adeverinte/certificate/diplome de participare la workshopuri, conferinfe, simpozioane, cercuri
pedagogice, inclusiv ca organizator -
42 E Activitate metodicé si stiintifica Documente care atesté calitatea de prezentator/susfinator al unei activitifi si nivelul acesteia
43° E Activitate metodica si stiintifica Copil ale copertilor si paginilor de Identificare ale publicafiilor didactice/stiintifice sau ale articolelor
publicate
44 E Activitate Tn prolecte educationale | Contracte/decizii/adeverinfe de participare la proiecte educationale
45 E Activitate Tn proiecte educafionale | Produse/rezultate ale activititilor $i proiectelor educationale
46 E Funclii de conducere, indrumare | Ordine de ministru/decizil de numire in funcfie, dupa caz
i control
47 E Funclii de conducere, indrumare | Documente relevante privind activitéfile specifice de management si leadership in comisii sau structuri
sl control de conducere si In alte structuri cu atributii in educatle
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