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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
rivind ; :
Nr. P ...., | Numele si prenumele Functia Data  [Semnitura
responsabilii/
operatiunea
Capraru Claudiu Responsabil comisie
1.1 | Elaborat metodica 07.09.2026
Nedelcu Elena Rodica | Director adjunct ¥
1.2 | Verificat Stancu Aurelia Coordonator C.E.A.C. |08.09.2026
. Tomescu Raluca . : o
1.3 | Avizat . Director adjunct 09.09.20264
Veronica L) A
1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 09.09.2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii &‘
Componenta revizuiti / s
Nr. | Editia/Revizia D e g
Modalitatea reviziei aplicarii
2.1 | Editia 1. revizia 0 Elaborare initiald, ca urmare a intrarii in vigoare a 09.09.2026
) s O.M.E. nr. 3858/2026 e

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Scopul Data
Nr. g p, 3 Compartiment Functia primirii /
difuzarii 2
Semnitura
3.1 | Aplicare | Personal didactic de predare | Cadre didactice 09.09.2026
Direct
3.2 | Aplicare | Conducere Trec or‘ . . 09.09.2026
Directori adjuncti
3.3 | Informare | Comisii metodice Responsabili de catedra 09.09.2026
3.4 | Evidentd | Secretariat Secretar-sef 09.09.2026
3.5 | Arhivare | Secretariat Persoana desemnata cu arhiva | 09.09.2026
Adind I <
3.6 | Publicare | Informatizare .r.mnvlstratorpatforma 09.09.2026
digitala
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul unitar de elaborare, depunere, actualizare, gestionare, pastrare
si arhivare a portofoliului profesional al cadrului didactic la nivelul unitatii de invatimant, in
conformitate cu prevederile art. 13 din Metodologia-cadru aprobata prin O.M.E.C. nr. 3858/2026.

Procedura urmareste:

asigurarea unei structuri unitare a portofoliilor profesionale, conform anexei nr. 1 la
Metodologia-cadru;

stabilirea formatului digital ca format de referinté al portofoliului profesional in unitate si a
regulilor de denumire, indexare si datare a documentelor;

delimitarea clara a documentelor din portofoliul profesional fata de cele din dosarul personal
al salariatului;

.....

Metodologia-cadru: definitivat, grade didactice, evaluare anuald, mobilitate, inspectii,
evaluare externd ARACIP, gradatii si distinctii;

protejarea datelor cu caracter personal cuprinse in portofolii, conform Regulamentului (UE)
nr. 679/2016;

asigurarea transferabilitatii portofoliului in cazul mobilitétii personalului didactic.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica intregului personal didactic de predare, de conducere, de indrumare si control
incadrat in unitate, indiferent de forma de angajare, cu urmatoarele precizari:

cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata depun
portofoliul la unitatea noastra;

cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului sau pe durata unui an depun
portofoliul la unitatea in care sunt incadrate 1n anul scolar respectiv;

cadrele didactice detasate depun portofoliul la unitatea in care sunt incadrate in anul scolar
respectiv;

personalul didactic care preda in mai multe unitati depune portofoliul, de reguli, la unitatea
in care are cel mai mare numar de ore, informand in scris celelalte unititi;

personalul didactic cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu are obligatia
depunerii portofoliului profesional, exceptie ficand documentele aferente sectiunii b)
privind activitatea specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare.
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6. Documente de referinta

 Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
valabil aprobat prin O.M.E. nr. 5726/2024, cu modificarile si completirile ulterioare;

 Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* OME.C. nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si
gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic;

* O.M.E. nr. 7386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale ale cadrului
didactic din invatamantul preuniversitar;

* Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR);

* HG nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor - REGES-ONLINE, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢ 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

* Hotararea Consiliului profesoral din data de 07.09.2026 privind includerea documentelor din
dosarul personal si in portofoliul profesional (art. 8 alin. (7) din Metodologia-cadru).
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Termen

Definitie

Portofoliu profesional

Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionala,
didacticd si de finvitare pe tot parcursul vietii, care atestd
competentele profesionale si evolutia profesionald a cadrului
didactic.

Portofoliu digital
(e-portofoliu)

Ansamblul documentelor portofoliului in format electronic, stocate
in platforma digitald indicatd de unitate, in conditii de securitate
informaticd, asigurdnd interoperabilitatea datelor pentru transferul
intre unitati.

Opis

Lista ordonata a tuturor documentelor si a materialelor incluse in
portofoliul profesional.

Dosar personal

Totalitatea documentelor administrative ale salariatului, gestionat de
unitate in calitate de angajator.

Elaborarea portofoliului

Procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare
a documentelor care atesta activitatea profesionala.

Gestionarea
portofoliului

Procesul continuu de organizare, analizare, actualizare si verificare a
conformititii continutului portofoliului cu cerintele legislative.

7.2. Abrevieri

Abreviere Semnificatie
CA Consiliul de administratie
CP Consiliul profesoral
CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
CD Cadru didactic
PP Portofoliu profesional
DP Dosar personal
RCD Responsabilul cu gestionarea portofoliilor profesionale
GDPR Regulamentul general privind protectia datelor
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8. Descrierea procedurii

8.1. Formatul portofoliului profesional

(1) La nivelul unitatii, portofoliul profesional se realizeaza si se pastreaza in format digital (e-
portofoliu).

(2) Platforma digitala utilizata este spatiul Google Workspace for Education al unititii. Pentru
fiecare cadru didactic se creeazd un folder individual intr-un Drive partajat (,,Portofolii
profesionale”), denumit ,,Nume_Prenume”, la care au acces persoanele prevazute la pct. 8.7.

(3) Formatele agreate pentru documentele electronice sunt:

¢ PDF — format de referintd pentru toate documentele justificative scanate sau generate
electronic; se recomanda PDF pentru documentele destinate arhivarii;

« DOCX, XLSX, PPTX — pentru documentele de lucru elaborate de cadrul didactic;
¢ JPG sau PNG — pentru fotografii si capturi de ecran care atestd desfasurarea unor activititi;

¢ MP4 — pentru inregistrari video, numai cu acordul persoanelor care apar in inregistrare.

(4) Documentele scanate se realizeaza la o rezolutie de minimum 200 dpi, alb-negru sau color
dupa caz, intr-un singur fisier pentru fiecare document, cu dimensiune recomandatia de maximum
10 MB per fisier.

8.2. Structura portofoliului profesional

(1) Portofoliul profesional se structureaza in cele cinci sectiuni prevazute la art. 6 alin. (1) si in
anexa nr. 1 la metodologia-cadru. Folder-ului fiecarui cadru didactic i se aplicd urmatoarea
structura obligatorie de directoare:

Folder Continut

1_Declaratia prevazuta in anexa nr. 2 la Metodologia-cadru

00_Gestiune_portofoliu 2 ol pseecBlin

al_Curriculum_vitae
a2_Date_de_identificare
a3_Studii
a4_Statut_profesional

a_Date_personale_si_identificare

bl_Proiectare_si_planificare
b_Activitate_norma_didactica b2 Realizare activitati_si_evaluare
b3_Rezultate_si_impact

cl_Comisii_structuri_parteneriate
o c2_Activitati_extracurriculare

c_Activitati_complementare - - . .
- - c3_Programe_si_proiecte_nationale

c4_Promovarea_imaginii_scolii

d1_Cunoasterea_si_evidenta_elevilor

4 Muagemat, glast d2_Consiliere_si_sprijin
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Folder Continut

el_Dezvoltare profesionala
e2_Activitate_metodica_stiintifica_publicatii
e3_Proiecte_si_programe_educationale
e4_Functii_conducere_indrumare_control

e_Evolutie_cariera_dezvoltare

(2) In interiorul fiecarei sectiuni documentele se organizeaza respectand strict criteriul cronologic
al dobandirii acestora, conform art. 6 alin. (4) din Metodologia-cadru. Pentru componentele cu
volum anual ridicat (b1, b2, b3, d1, d2) se pot crea subfoldere pe an scolar.

(3) Lista documentelor din anexa nr. 1 de la Metodologia-cadru este orientativa si minimala;
fiecare cadru didactic include documentele relevante pentru activitatea sa, adaptate specificului
postului, nivelului de invatimant si etapei in cariera.

8.3. Denumirea fisierelor
(1) Fisierele din portofoliul digital se denumesc dupa regula:
cod_componenti_AAAA-LL-ZZ Titlu scurt_Emitent.extensie
Exemplu: el_2026-03-15_Certificat formare Competente digitale CCD-DB.pdf
(2) Reguli de aplicare:
« data din denumire este data dobandirii documentului, astfel incat ordonarea alfabetici a
fisierelor in folder sa coincida cu ordinea cronologica ceruta de metodologie;

¢ pentru documentele fard zi cunoscuta se foloseste forma AAAA-LL-00, iar pentru cele fara
luna, AAAA-00-00;

* denumirile nu contin diacritice si spatii; cAmpurile se separa prin liniutd de subliniere;

+ documentele scanate in mai multe fisiere primesc sufixele _pl, p2 etc.

8.4. Opisul portofoliului

(1) Fiecare portofoliu contine un opis in format electronic, amplasat in folderul
00_Gestiune_portofoliu, cu denumirea Opis_NumePrenume AAAA-LL-ZZ.

(2) Opisul cuprinde, pentru fiecare document, cel putin: sectiunea si componenta din anexa nr. 1,
denumirea documentului, tipul, emitentul, numarul si seria, data dobandirii, anul scolar, numarul
de file, formatul, numele fisierului.

(3) Opisul se actualizeaza si se dateaza ori de cate ori se adauga sau se elimind documente din
portofoliu, conform art. 6 alin. (3) din Metodologia-cadru. Datarea fiecdrei incarcari se asigura
prin coroborarea cu istoricul platformei digitale.

8.5. Raportul dintre portofoliul profesional si dosarul personal

(1) Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte si complementare.
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2) In temeiul art. 8 alin. (7) din Metodologia-cadru, prin hotararea consiliului profesoral,
documentele obligatorii din dosarul personal se introduc, in copie, si in portofoliul profesional. in
consecinta, gestionarea institutionala a portofoliului profesional vizeaza si aceste documente.

(3) Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continui se introduc
in dosarul personal. Fisa de evaluare semnata si adresa de comunicare a rezultatului evaluarii se
introduc in dosarul personal; in portofoliul profesional se pastreaza copia adresei/deciziei de
comunicare a calificativului anual.

(4) Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si altele asemenea nu se
includ in dosarul personal, rimanand parte a portofoliului profesional.

(5) Dintre documentele care atestd formarea continua, in dosarul personal se introduc doar copii
ale diplomelor/certificatelor, adeverintele privind creditele si deciziile administrative rezultate din
formarea continua.

(6) Directorul asigurd introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ
rezultate din evaluare sau din analiza formarii continue.
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8.6. Calendarul de elaborare, depunere si actualizare

Termen Activitate Responsabil

Elaborarea initiala sau completarea

Pana la 15 octombrie, portofoliului profesional pentru anul . L
R ; 0 Fiecare cadru didactic
anual scolar in curs; actualizarea si datarea
opisului

Depunerea portofoliului digital in folderul
Pana la 31 octombrie, individual din Drive-ul partajat si

anual transmiterea declaratiei prevazute in
anexa nr. 2 la metodologia-cadru

Fiecare cadru didactic

Verificarea conformitatii structurii si a

Pana la 15 noiembrie, . . . R :
existentel oplsulul datat; intocmirea

Responsabilii de

anual o e . catedra si RCD
situatiei centralizatoare ’
Pani la 30 noiembrie, Informarea Consiliului de administratie .
. . . @ % Director
anual cu privire la stadiul depunerii portofoliilor

Permanent, in termen de
30 de zile de la
dobandirea documentului

Adaugarea documentelor noi si

. .y Fiecare cadru didactic
actualizarea opisului

inchiderea anului scolar in portofoliu:
Pana la 30 iunie, anual completarea rezultatelor, a activitatilor si | Fiecare cadru didactic
a documentelor de final de an

Punerea la dispozitie a portofoliului
pentru inspectii, evaluare externa, RCD
mobilitate, gradatii

La solicitare, in termen
de 3 zile lucratoare

Pentru anul scolar 2026-2027, primul an de aplicare a Metodologiei-cadru, termenele previzute la
primele doud pozitii se prelungesc pana la 01.12.2026, iar cele de la pozitiile trei si patru se
prelungesc pana la 01.12.2026, respectiv 15.01.2027.

8.7. Accesul la portofoliile profesionale

(1) Au acces la portofoliul profesional al unui cadru didactic:
+ cadrul didactic titular al portofoliului — drepturi depline asupra propriului folder;
« directorul si directorii adjuncti — drept de vizualizare asupra tuturor portofoliilor;

* responsabilul cu gestionarea portofoliilor profesionale (RCD), desemnat prin decizie a
directorului — drept de vizualizare, in scopul verificarii conformitatii;

+ responsabilul de catedrd — drept de vizualizare asupra portofoliilor membrilor catedrei, numai
in perioada de verificare a conformititii;
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« membrii comisiilor de evaluare, inspectorii scolari si evaluatorii externi — acces temporar,
acordat punctual de director pentru durata activitatii de evaluare;

* administratorul platformei digitale — acces tehnic, fara drept de consultare a continutului, in
scopul administrarii spatiului de stocare si al copiilor de siguranta.

(2) Accesul se acorda in regim de vizualizare, fara drept de descércare, copiere sau imprimare, cu
exceptia cazurilor in care legislatia specifica impune altfel.

(3) Orice acordare sau retragere de drepturi de acces se consemneaza intr-un proces-verbal incheiat
de RCD.

8.8. Protectia datelor cu caracter personal

(1) Portofoliul profesional depus la unitate este insotit de declaratia care include consimtimantul
pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si declaratia pe propria rispundere privind
autenticitatea documentelor, conform modelului din anexa nr. 2 la Metodologia-cadru.

(2) Activitatile de gestionare institutionald se realizeazi cu respectarea Regulamentului (UE)
2016/679, a directivelor Uniunii Europene privind securitatea cibernetica si a legislatiei privind
regimul proprietatii intelectuale si secretul profesional.

(3) Cadrele didactice au obligatia de a introduce in portofoliu doar documente care reflecti in mod
real activitatea proprie. Introducerea unor date sau documente nereale ori falsificate atrage
raspunderea disciplinara, civila si, dupa caz, penala.

8.9. Pastrarea, arhivarea si eliberarea portofoliului

(1) Portofoliul digital se pastreaza in Drive-ul partajat al unitatii pe toata durata activititii cadrului
didactic 1n unitate.

(2) Transferul din mediul de activitate curenta in arhiva electronica se realizeaza anual, dupa
inchiderea anului scolar, prin copierea, de catre administratorul platformei, a folderului individual
intr-un folder de arhiva, denumit ,,Arhiva AAAA-AAAA”, cudrepturi de acces limitate la director
si RCD.

(3) Unitatea arhiveaza, digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3 ani de la
incetarea activitatii acestuia in unitate, dupd care documentele se elimina conform procedurii de
arhivare a unitétii.

(4) La solicitarea scrisa a cadrului didactic, unitatea elibereaza portofoliul profesional, in termen
de 5 zile lucrétoare, prin transferul unei copii digitale integrale pe un suport indicat de solicitant,
cu proces-verbal de predare-primire.

(5) In cazul mobilitatii personalului didactic, unitatea pune la dispozitia unitatii primitoare, la
solicitarea scrisa a acesteia, copia digitald a portofoliului profesional, asigurand interoperabilitatea
datelor.

8.10. Verificarea conformitatii si valorificarea portofoliului

(1) Verificarea conformitatii se realizeaza anual, pe baza unei liste de verificare care urmireste:
existenta tuturor sectiunilor a)-e), existenta opisului actualizat si datat, respectarea criteriului
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cronologic, respectarea conventiei de denumire a fisierelor, existenta declaratiei prevazute in
anexa nr. 2 din metodologia-cadru, corespondenta dintre opis si continutul efectiv al folderelor.

(2) Neconformititile se comunica in scris cadrului didactic, care le remediaza in termen de 10 zile
lucratoare.

(3) Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatiile prevazute la art. 4 din Metodologia-
cadru: examenul national de definitivare/licentiere in cariera didacticd, examenele pentru
acordarea gradelor didactice II si I, evaluarea performantelor profesionale, etapele de mobilitate,
monitorizarea dezvoltarii profesionale si verificarea conditiei de formare, inspectiile scolare,
evaluarea externd a calitatii, acordarea gradatiilor, distinctiilor si premiilor.
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9. Responsabilitati
Cine Ce face
e claboreazi si actualizeaza permanent propriul portofoliu
profesional;
e asigura calitatea si relevanta documentelor introduse;
Cadrul didactic e verificd conformitatea cu cerintele metodologice;
e actualizeaza si dateaza opisul;
e depune portofoliul si declaratia in termenele din calendar;
e remediaza neconformitatile comunicate.
e stabileste cadrul procedural si asigura indrumarea metodologica
si consilierea cadrelor didactice;
desemneaza prin decizie RCD;
Directorul e acorda si retrage drepturile de acces temporar;
e asigura introducerea in dosarul personal a documentelor
administrative rezultate din evaluare si formare continua;
e informeaza CA asupra stadiului depunerii.
Consiliul de e aprobd prezenta proceduri si revizuirile acesteia;
administratie e analizeaza anual stadiul elaborarii si gestionarii portofoliilor.
e hotéraste, conform art. 8 alin. (7) din Metodologia-cadru, daca
Consiliul profesoral documentele obligatorii din dosarul personal se introduc
separat si in portofoliul profesional.
e tine evidenta portofoliilor depuse;
Responsabilul cu ° Yerlﬁca conf.orm1.tatea strl{cturll s1 a opisului;
. e intocmeste situatia centralizatoare;
gestionarea : : " . .
.. e tine registrul de evidenta a accesului;
portofoliilor (RCD) il . o .
e pune portofoliile la dispozitia organismelor de evaluare;
e coordoneaza arhivarea anuala.
Responsabilul de e verificd, in perioada stabilitd, conformitatea portofoliilor
catedra membrilor catedrei si semnaleaza neconformitiile.
e creeaza i mentine structura Drive-ului partajat si a folderelor
individuale;
Administratorul e aplica drepturile de acces stabilite;
platformei digitale e realizeaza copiile de siguranti;
e asigurd securitatea informatica a spatiului de stocare;
e analizeaza eventualele incidente de securitate.
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10. Formulare si anexe

Nr. anexa Denumire Forma
Declaratie privind consimtamantul pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal si .. .
Anexanr. 1 ) o Formular tipizat, o pagina
declaratia pe propria raspundere (model —
anexa nr. 2 la Metodologia-cadru)
Lista de verificare a conformitatii portofoliului
Anexanr. 2 . Formular
profesional
Structura-cadru a portofoliului profesional al Conform anexeinr. 1 la
Anexanr. 3 g e .
cadrului didactic Metodologia-cadru
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Anexa nr. 1 — Declaratie

(model prevazut in anexa nr. 2 la Metodologia-cadru aprobata prin OME nr. 3858/2026)

DECLARATIE
Subsemnata/Subsemnatul, e ,
domiciliatd/domiciliat In ...........ccceevrevueerenenne. 5 SELL et {11 ST ,bl ... , AP. e ,
judetul/sectorul .......c.cccoeuenneen. , legitimaté/legitimat cu ......... BOEIE cuvess {1 , CNP
............................. , Incadratd/incadrat in anul scolar .................. in unitatea de
INVALEAMANY/INSLItUEIA oo pe functia  didactica
................................. , declar ¢ am luat cunostinta de drepturile prevazute de Regulamentul (UE)

2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si imi
exprim consimtdmantul pentru prelucrarea datelor mele cu caracter personal de citre unitatea de
invatamant.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere cd documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale
documentelor autentice care confirmé/certifica activitatile desfasurate si imi apartin.

Data Semnitura

................................................
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“CONSTANTIN CANTACUZINO” AL CADRULUI DIDACTIC mnmt
TARGOVISTE Cod: P.O. 85 Exemplar nr. 1

Anexa nr. 2 — Lista de verificare a conformitatii portofoliului profesional

Caxlru didaetits wusmnmmnmmmuommsasssvasssmmsss
An scolar: .........ccceee. Data verificarii: ........c.ccueeune

Nr. Element verificat Da Nu Obs.

Portofoliul este depus in folderul individual din Drive-ul

1 . cnes
partajat al unitatii

5 Folderul contine toate cele cinci sectiuni a)—e) si folderul
00_Gestiune_portofoliu

3 Declaratia prevazuta in anexa nr. 1 la procedura este depusa,

semnata si datata

4 | Opisul exista, este completat si poartd data ultimei actualizari

Fiecare document din opis are corespondent in folderul
indicat prin cale

6 | Fiecare fisier din foldere se regaseste in opis

Documentele sunt ordonate cronologic in interiorul fiecarei
sectiuni

8 | Denumirea fisierelor respectd conventia stabilita la pct. 8.3

9 | Sectiunea a) contine CV Europass semnat si datat

Sectiunea a) contine documentele de studii si cele privind

10 .
statutul profesional
1 Sectiunea b) contine planificarile si instrumentele de evaluare
pentru anul scolar curent
0 Sectiunea d) este completata pentru cadrele didactice care au
calitatea de diriginte
13 Sectiunea e) contine certificarile de formare continua si
adeverintele de credite
Responsabil verificare: ..........ccccoveveerieniienenceenienneenne. Semnatura: ........................

Pagina 15 din 21



PEDAGOGIC PORTOFOLIUL PROFESIONAL Revizia 0
“CONSTANTIN CANTACUZINO” AL CADRULUI DIDACTIC
L Cod: P.O. 85 Exemplar nr. 1

Anexa nr. 3 — Structura-cadru a portofoliului profesional

STRUCTURA-CADRU
a portofoliului profesional al cadrului didactic

EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT

TA -

Rt b FIINCLUSE IN PORTOFOLIU
a) Date 1. Curriculum vitae * Curriculum vitae Europass completat,
personale si de semnat si datat
identificare ; ) - ]

= . [2. Date de identificare * Carte de identitate (copie)
profesionala

* Certificat de nastere/documente privind
schimbarea numelui (copii)

3. Studii

* Diplome/Certificate de calificare
profesionald, certificate de competente
profesionale privind finalizarea studiilor:
liceale pedagogice, postliceale, universitare,
postuniversitare sau de conversie
profesionald, la care se anexeazi foile
matricole sau anexele la diplomele de studii
sau la certificatele de calificare profesionala,
certificatele de competente profesionale,
dupa caz

4. Statut profesional
(documente care atesta
incadrarea, vechimea, gradul
didactic si rezultatul evaluarii

anuale)

* Documentul de numire/transfer repartizare
pe post/catedra

* Contractul individual de munci/Acte
aditionale ale acestuia si fisa postului
aferenta functiei ocupate

* Decizia anuald de incadrare pe post/catedra
* Adeverinte privind vechimea in invitimant
* Certificate de acordare a definitivarii in
invatamant si a gradelor didactice sau
ordinul ministrului pentru acordarea gradului
didactic I pe baza titlului stiintific de

doctor

* Adresa/Decizie de comunicare a

calificativului anual obtinut in urma evaluarii

activitatii didactice
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EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT
SECTINEL sl FI INCLUSE IN PORTOFOLIU
* Adresd/Decizie privind acordarea gradatiei
de merit
b) Activitatea |1. Proiectarea si planificarea | Planificari anuale/calendaristice
specifica activitatilor didactice * Proiectarea curriculumului la decizia
normei a) activitati didactice de elevului din oferta scolii (programa,
didactice de  [predareinvatare-evaluare si de [planificare, suport de curs)
predare- instruire practica * Proiecte de lectie sau proiectarea unor
invatare- b) activitati de invitare secvente didactice reprezentative
|levaluare remediala si activitati * Plan de activitati remediale/de ameliorare

desfasurate in programul ""A

doua sansa"

* Planuri de interventie personalizatd pentru

elevii cu cerinte educationale speciale

2. Realizarea activitatilor
didactice, pregatire pentru
evaluiri/examene nationale si
obtinerea performantei
educationale si evaluarea

rezultatelor invatarii

* Fise de lucru diferentiate si/sau resurse
educationale deschise utilizate

¢ Instrumente de evaluare (inclusiv digitale)
initiala, formativa, sumativa

* Documente care atestd implicarea in
organizarea §i desfasurarea activitatilor de
pregatire a elevilor pentru examenele
nationale, competitiile scolare si alte forme
de obtinere a performantei educationale,
dupa caz

3. Rezultate si impact

» evaluarea nationala clasa a I1-
a/clasa a IV-a/clasa a VI-a/clasa
a VIII-a, bacalaureat, examene
de certificare a competentelor
profesionale

e competitii scolare

o activitati remediale

* Tabele cu rezultate la examene nationale
sau la competitii scolare

* Diplome obtinute la competitii scolare de
elevii pregatiti

* Centralizator parcurs/evolutie elevi care au
participat la activitati remediale

c) Activitati
complementare
|[procesului de

invatamant

1. Activitate in cadrul unor
comisii, structuri de decizie,
parteneriate
educationale/institutionale (la

nivelul unitatii de invatamant,

* Dovezi ale calitatii de
presedinte/vicepresedinte/secretar/membru
in: consiliu consultativ, asociatii
profesionale, comisii de organizare si de
desfasurare a examenelor nationale pentru

elevi, competitiilor scolare, concursurilor de
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EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT

SECIIUNEA OB FI INCLUSE IN PORTOFOLIU

nivel ocupare a posturilor didactice, examenului
judetean/national/international)national de definitivare in invitimant

* Dovezi ale calitatii de metodist al
inspectoratului scolar sau de membru in
colective de elaborare a programelor scolare,
manualelor, metodologiilor, regulamentelor,

ghidurilor si a altor acte normative

2. Activitati extracurriculare |+ Documente de planificare, organizare,
implementare/participare la diverse tipuri de
activitati extracurriculare: cultural-artistice,
sportive, de voluntariat, civic-sociale,
ecologice si de mediu, de educatie

nonformala, excursii si vizite educative etc.

3. Activitati in cadrul * Documente de planificare, organizare,
programelor si proiectelor implementare/participare in cadrul unor
nationale (siptimana Scoala  |programe si proiecte nationale derulate in
altfel, programul Masa unitatea de invatamant

sanatoasa, programul Scoala
dupa scoali, programul
Gradinita/Scoala de
vari/estivala, alte proiecte

derulate la nivelul unitatii de

invatamant)
4. Activitati de promovare a * Documente care atesta participarea la
imaginii scolii elaborarea si diseminarea ofertei
educationale a scolii sau la targuri
educationale
|d) Activitati de |1. Cunoasterea si evidenta * Fige psihopedagogice ale elevilor
management allelevilor * Evidenta elevilor cu nevoi de sprijin
clasei . g S
2. Activitati de consiliere si * Planificarea consilierii individuale pentru
sprijin pentru elevi elevii cu risc de abandon scolar, avizata de

- consilierea individuald pentru |directorul unitatii de invatamant
elevi cu risc de abandon scolar |* Plan de activitati de prevenire a

- activitati de prevenire a absenteismului, avizat de directorul unitatii
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NEA COMPONENTA EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT
Sifdrl FI INCLUSE iN PORTOFOLIU
absenteismului de Tnvatamant

- parteneriate cu familia

* Analiza progresului realizat la nivelul
clasei

¢ Grafic consultatii cu parintii/tutorii legali,
procese-verbale ale sedintelor cu
paringii/tutorii legali si comitetul de parinti

* Informarea elevilor si a parintilor/tutorilor
legali privind regulile de conduita,
regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar,
regulamentul de ordine interioara, procedura
de acces

* Informarea périntilor/tutorilor legali privind
abaterile disciplinare, monitorizarea

frecventei si calitatea educatiei

e) Evolutia in
cariera
didactica si
dezvoltarea
profesionala

1. Dezvoltarea profesionala

* Orice forma de certificare care atesta
participarea la programele de formare
continua

* Adeverinte privind numirul de credite
transferabile europene/profesionale
(ECTS/CTP) si/sau pentru studiile finalizate
in anul scolar curent, in vederea stabilirii
stadiului de indeplinire a conditiei de
formare continua

2. Activitate metodica,
stiintifica si publicatii

* Adeverintd, certificat sau diploma de
participare la activitati metodice si stiintifice
(workshopuri, conferinte, simpozioane,
cercuri pedagogice etc.) emisa de organizator
* Documente care atesta calitatea de
prezentator sau susfinerea unei activitafi si
nivelul acesteia, emise de organizator

* Copie a copertei manualului/auxiliarului
didactic sau a paginii cu date de identificare
(titlu, autori, editura, an, ISBN) sau a

articolului publicat (prima pagini a revistei
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EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT
SECTIUNEA COMPONENTA

FI INCLUSE iIN PORTOFOLIU

cu titlu, ISSN, an si pagina cu articolul unde
apare numele autorului)

3. Activitate in cadrul
proiectelor si programelor
educationale (proiecte de
reforma educationala, proiecte
finantate de Uniunea
Europeani/Banca
Mondiald/granturi SEE si
norvegiene, PNRR s.a.)

* Contract sau decizie de participare in
proiect

* Produse ale activitatii (materiale elaborate,
rapoarte de implementare)

4. Functii de conducere,

indrumare si control

* Ordine de ministru/Decizii de numire in
functie

* Documente relevante privind activititile
specifice de management si leadership in
comisiile sau structurile de conducere ale
unitagii de invatamant preuniversitar,
precum si in alte structuri cu atributii in
domeniul educatiei

Nota:

Lista documentelor justificative are caracter orientativ. Cadrul didactic include documentele

relevante pentru activitatea sa, adaptate specificului postului, nivelului de invatamant, nivelului in

cariera didactica si procedurii interne a unitatii de invatamant.
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