IP SCOALA PROFESIONALA NR.2 DIN CHISINAU

Procedura operationali Editia 1-a
privind elaborarea, completarea si evaluarea
Portofoliului digital al cadrului didactic
Aprobat

la sedinta Consiliului de Administratie

din 4. A 2024
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dr. Vitalie Belii
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1. GENERALITATI

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aj

‘ nf‘

Elemente privind | Nume, prenume Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea ix & /kl/
Elaborat Gutu Rodica Metodista 7 G/Zz_a? Yy |7 7
Avizat | Svetlana Chirev | Director adjunct ' v -
pentru instruire si 2 7 il 7 % /
educatie 1/
Aprobat Belii Vitalie Director
Consiliul de WA 29
Administratie

2. Lista de difuzare a editiei procedurii de sistem

Scopul difuzirii Structura Functia Data Semniitura /
functionala
Aplicare Subdiviziuni CS — Chirev Sv., ‘
Informare Directoare adjuncta 104 o [’/ %///
pentru instruire si
educatie
Subdiviziuni CS - Metodista
Consiliului Gutu Rodica 1012 1Y y/ / / T
metodico-
stiintific >
Comisii metodice | CS - Artin Aliona %
Lebediuc Marcela | /0. /7 [ Y
Sarcova Tatiana o,
Arhivare CEIAC CS -Bolohan Livia | #p, 4.2 LYy | 4Fd
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3. Scop:

Scopul procedurii operationale este descrierea activitafilor desfisurate pentru a actualiza si
monitoriza la timp portofoliile digitale personale a cadrelor didactice. Prin prezenta Procedurd se
urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Portofoliul digital profesional al cadrelor didactice este util:

e pentru formarea continui a personalului didactic din Invatdmantul profesional ethnic;
e pentru a fi ca profesor mentor;

e pentru obtinerea performantelor profesionale.

4. Domeniul de aplicare:

Procedura este aplicata la nivelul IP Scoala Profesionala Nr.2 din Chisinéu, fiind intocmita in scopul

actualizarii si completarii portofoliilor digitale ale cadrelor didactice.

5. Documente de referinta:

1. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014.

2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de Invatdmant profesional tehnic
(OMEC nr.824/2024).

3. Ghidul Managementului Calitatii in invatdmantul profesional tehnic (Ordinul Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetérii nr. 609 din 19.12.2017).

6. Ghidul de autoevaluare Asigurarea internd a calitatii in invatamantul profesional tehnic din
Republica Moldova, Chisindu, 2017.

7. Ghidul metodologic de elaborare a curriculumului pentru invatdmantul profesional tehnic
(OMEC nr.1652 din 21.11.2021).

8. Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in invatdmantul general, Ordinul
MEC nr. 1699 din 18.12.2023.

9. Ordinul MEC al RM nr. 1699 din 18.12.2023 referitor la Eficientizarea procesului de raportare
si completare a documentatiei scolare.

10. Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Publice Scoala Profesionald nr. 2, mun.
Chisinau, 2024.

11. Regulamentul privind prelucrarea datelor cu caracter personal de catre persoana imputernicita
al operatorului de date cu caracter personal in scopul securitétii i nedivulgérii acestora. aprobat
prin decizia CA, PV nr.12 din 13.03.2024.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Portofoliul digital al cadrului didactic este un plan de activitate reprezentativ care cuprinde
totalitatea documentelor normative si operationale necesare desfasurdrii profesiei didactice in
conformitate cu standardele de calitate, prin care putem observa proiectarea didacticd si
deontologia profesionald, o ,carte de vizitd” a profesorului si managementului educational
eficient. Acest portofoliu este in variantd electronica/digitala.

Abrevieri
CS Conducitor subdiviziune
CSF Conducitor structurd functionald
IP SP 2 Chisindu Institutia Publicd Scoala Profesionald nr. 2 din Chisindu
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
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PO Procedura operationald

CEIAC Comisia de Evaluare Internd si Asigurarea Calititii

SF Structura functionala

II. DESCRIEREA ACTIVITATII . INSTRUCTIUNI

Portofoliul cadrului didactic este un instrument esential atat pentru desfasurarea activitatilor
educationale formale, nonformale si informale, cat si pentru evaluarea activitatii didactice in orice
moment de citre metodist, seful de catedrd/comisiei metodice, directorul adjunct sau alte persoane
autorizate.

Portofoliul digital reprezintd o mapa electronica ce contine mai multe foldere, organizate pe
domenii, fiecare incluzadnd dovezile corespunzdtoare. La dorinta cadrului didactic, portofoliul
digital poate fi structurat si sub forma de prezentare PPT, cuprinzind aceleasi dovezi.

Fiecare profesor titular trebuie sd detind un portofoliu didactic care sd corespunda cerintelor
din Fisa Portofoliul digital al cadrului didactic. Cadrul didactic isi va realiza autoevaluarea
continutului si a structurii portofoliului in baza acestei fise, care trebuie completata anual.

In urma autoevaluirii, cadrul didactic va completa, actualiza sau modifica, dupa caz, continutul
portofoliului, in concordanta cu cerintele inaintate de CEIAC si de metodistul institutiei privind
completarea si actualizarea acestuia.

Portofoliul cadrului didactic trebuie sa corespundi urmétoarelor cerinte:

e Materialele trebuie sistematizate conform domeniilor previzute in Fisa Portofoliul digital al
cadrului didactic (Anexa 1).

e Materialele prezentate trebuie sa fie actualizate, acoperind activitatea didactica desfasurata in
ultimii 3—4 ani.

e Se va evita includerea unui volum excesiv de materiale; se vor prezenta doar exemple
reprezentative (modele), nu toate resursele utilizate in activitate. Materialele suplimentare pot fi
pastrate intr-un portofoliu lucrativ personal.

e Materialele trebuie sa fie intocmite cu acuratete, lizibilitate si corectitudine.

e Materialele vor fi prezentate in format dactilografiat, iar dupa caz pot fi incluse fotografii,
documente PDF sau copii scanate.

o In ziua stabilita pentru verificarea portofoliului digital, mapa cu dovezi va fi disponibila pe
masa de lucru a computerului din cadrul comisiei metodice, pentru a putea fi accesatd de

Administratie.

Evaluarea Portofoliului cadrului didactic se va realiza:

® pentru cadrele didactice titulare;

° de catre metodistul institutiei, administratie si CEIAC;

. in perioada stabilitd pentru evaluarea comisiei;

o in baza Fisei Portofoliul digital al cadrului didactic (Anexa 1).

Metodistul institutiei/persoana responsabild va consemna constatdrile in urma evaludrii
portofoliului digital pentru fiecare profesor. In baza constatdrilor din cadrul evalusirii
portofoliului cadrului didactic se va elabora un raport privind monitorizarea portofoliului
digital al cadrelor didactice de la comisia/catedra respectiva. Rapoartele privind monitorizarea
portofoliilor digitale ale cadrului didactic vor fi prezentate coordonatorului CEIAC pentru a
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servi dovadi si bazi pentru elaborarea Raportului de Audit Intern al Sistemului de Management

al Calitatii al institutiei.

Etapele de desfisurare a monitorizirii portofoliilor didactice vor corespunde

ordinii dupi cum urmeaza:

Etapa

Operatiunea

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

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

Informarea cadrelor
didactice

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

Completarea
portofoliilor digitale

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

Fisa  de monitorizare
si evaluare a
portofoliilor didactice.

Elaborarea unei fise de monitorizare si evaluare a
portofoliilor

Verificarea Conform graficului stabilit, toate cadrele didactice vor prezenta
portofoliilor portofoliile comisiei desemnate pentru a fi verificate.
Comisia de evaluare a portofoliilor se va evalua portofoliile
cadrelor didactice conform anexei 2 fisa
de monitorizare si evaluare a portofoliului didactic.
Intrunirea Comisiei Comisia de evaluare a portofoliilor se va intruni §i va

determina punctele forte si recomandérile pentru imbunétatire
a portofoliilor. Rezultatele se consemneazd 1in Raportul
privind monitorizarea

pportofoliilor didactice de catre metodist.

Rezultatele evaludrii

Recomandirile consemnate in Raportul privind monitorizarea

portofoliului pportofoliilor didactice sunt incluse in Raportul de Audit
Intern al Sistemului de Mangement al Calitatii Institutiei si
este adus la cunostinta C.A. si catedrelor metodice pentru
imbunatatiri.
.| Reevaluarea In caz de stabilirea unui numar foarte mare de neconformitati,

portofoliului didactic

sau cadrul didactic din anumite motive nu prezinta portofoliul
comisiei se stabileste operioadd pentru reevaluare.Cadru
didactic va complete portofoliul in corespundere cu cerintele
stabilite.




III. RESPONSABILITATI

e Director adjunct
S3 asigure corectitudinea desfasurérii procesului evaludrii portofiilor didactice didactice.
e Metodist
S3 initieze perioada de desfasurarea a evaluarii portofoliului digital al cadrelor didactice
S desfasoare procesul de evaluare a portofoliilor digitale ale cadrelor didactice conform:
prezenta procedurd; privind perioada de desfisurare; respectarea principiilor echittii,
obiectivitatii, coerentei etc., Sa elaboreze Raportul privind monitorizarea portofoliilor didactice
o Sefi catedre
Raportul elaborat de comisie in urma investigarii si evaluarii portofoliilor digitale ale cadrelor
didactice va fi prezentat si discutat la sedinta catedrei. Scopul acestei analize este de a
intreprinde masurile necesare pentru consolidarea aspectelor pozitive §i pentru eliminarea
abaterilor si disfunctionalitétilor identificate.
e Cadru didactic
Si participe activ in procesul de autoevaluare si evaluare a portofoliilor digitale. Sd prezinte
dovezile actuale, necesare pentru evaluarea cerintelor.
S# fie deschis la aprecieri, critici, observatii realizate de evaluator, in vederea actualizarii
portofoliului. Sa actualizeze continutul portofoliului conform recomandarilor.

IV. NOTE FINALE

e Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care aceasta
este implementatd, respectata si aplicata.

o Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEIAC.

e Orice procedurd nou realizatd dar si revizuirile procedurilor se supun validérii si
aprobarii CA.

o Membrii CEIAC aduc la cunostintd CA, procedurile care trebuie aplicate in institutie.



Anexa 1.

Structura orientativd a unui portofoliu digital al cadrului didactic

N/o Domeniul Continut
1. | Prezentarea cadrului didactic | Curriculum Vitae Europass
2.| Activitatea didacticd 1) Curricula disciplinare si optionale;

2) Reperele metodologice de organizare a procesului
educational la disciplina de studiu (pentru anul
scolar curent) aprobate de MEC.

3) Proiectarea didacticd de lungd duratd (aprobatd
pentru anul curent de studii, Planuri educationale
individuale (PEI) la necesitate.

4) Proiectarea didactica pe unitéti de invatare.

5) Instrumente de evaluare aplicate in evaluarile
sumative/ semestriale/ teze semestriale la clasid
(matricea de specificatie, continutul probei de
evaluare, baremul de corectare, schema de
convertire a punctajului in note). Instrumentele de
evaluare pentru disciplinele scolare cu un numaér
mai mare de 4 ore sdptiménal se elaboreaza doar
pentru evaluarile
semestriale;.

6) Raportul semestrial/anual la disciplina de studiu
predatd (nr.de ore proiectate/realizate, nr. de
evaludri proiectate/ realizate, indicatori statistici
privind calitatea procesului educational:
media
semestriald/anuald, procentul reusitei, procentul
calitdtii la clasa.

Activitatea didactica digitald

Adrese, pagini web, link-uri alte documente/surse utilizate
la lectii(filme educationale/documente stiintifice, cérti
digitale, teste online, expozitii virtuale etc.), min. 5 surse.

Activitatea extracurriculard

Proiectari didactice cu poze ale activitatilor
extrascolare

desfasurate conform Planului anual de activitate al
institutiei.

Formare continud

1)Certificatede formare continud 1in
programele acreditate de MEC (ultimii 5 ani).
2)Alte formari.

“

Atestare

Certificat grad didactic/managerial

S

Activitate publicistica

Articole 1in reviste/ziare. Publicatii stiintifice side
popularizare.

Activitate de formator/mentor

Certificate/Ordine privind activitatea de formator/mentor
la nivel national/international/de institutie.

Parteneriate si proiecte

Certificate/Ordine referitor la implicarea in proiecte
si parteneriate educationale la nivel national/
international/local

Merite profesionale

Diplome, scrisori de mulfumire etc.
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