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educatie
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Subdiviziuni
Consiliului
metodico-
qtiinfific

CS - Metodistd
Gufu Rodica /0, // /,/

CS - Artin Aliona
Lebediuc Marcela

$arcova Tatiana

CS - Bolohan Livia



3. Scop:

Scopul procedurii operalionale este descrierea activitdlilor desfbqurate pentru a actualiza Si

monitoriza la timp portofoliile digitale personale a cadrelor didactice. Prin prezenta Procedurd se

urmdregte asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ gi legal al documentelor in conformitate cu

legislalia in vigoare.

Portofoliul digital profesional al cadrelor didactice este util:
o pentru formarea continud a personalului didactic din invilimAntul profesional ethnic;

o pentru aft caprofesor mentor;

o pentru oblinerea performanfelor profesionale.

4. Domeniul de aplicare:
Procedura este aplicatd la nivelul IP $coala Profesionald Nr.2 din Chiqindu, fiind intocmitd in scopul

actualizdrii qi completdrii portofoliilor digitale ale cadrelor didactice.

5. Documente de referinfi:
1. Codul Educafiei al Republicii Moldova nr.152 din17.07.2014.

2. Regulamentul-cadru de organizarc qi funcfionare a instituliilor de invSlimdnt profesional tehnic
(OMEC nr.82412024).

3. Ghidul Managementului CalitAfi in invd!6m6ntul profesional tehnic (Ordinul Ministerului
Educatiei, Culturii gi Cercetdrii nr. 609 dinl9.l2.20l7).
6. Ghidul de autoevaluare Asigurarea internd a calitillii in invdldmdntul profesional tehnic din

Republica Moldova, Chiqindu, 2017.

7. Ghidul metodologic de elaborare a curriculumului pentru invdldmAntul profesional tehnic

(OMEC nr.I 652 din 2l.l 1.2021).

8. Nomenclatorul tipurilor de documenta{ie qcolar6 qi rapoarte in invdlim6ntul general, Ordinul

MEC nr. 1699 din 18.12.2023.

9. Ordinul MEC al RM nr.1699 din18.12.2023 referitor la Eficientizareaprocesului de raportare

Ei completare a documentafiei qcolare.

10. Regulamentul de organizarc qi funclionare a Institutiei Publice Scoala Profesional6 nr. 2, mun.

Chisindu,2024.

11. Regulamentul privind prelucrarea datelor cu caracter personal de cdtre persoana imputemiciti
al operatorului de date cu caracter personal in scopul securitdlii qi nedivulg6rii acestora. aprobat

prin decizia CA, PV nr.l2 din 13.03.2024.

6. Definifii Ei abrevieri ale termenilor utilizafi:
Portofoliul digital al cadrului didactic este un plan de activitate reprezentativ care cuprinde

totalitatea documentelor normative gi operafionale necesare desft;urlrii profesiei didactice in
conformitate cu standardele de calitate, prin care putem observa proiectarea didactici qi

deontologia profesionalE, o ,,carte de vizitil' a profesorului qi managementului educalional

eficient. Acest portofoliu este in variantd electronica/digitald.

Abrevieri
CS Conducbtor subdiviziune

CSF Conducdtor structurd fu ncti onald

IP SP 2 Chisindu Institutia Publicd Scoala Profesionaldnr.2 din Chisindu
MEC Ministerul Educatiei si Cercetdrii
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PO Procedura onerationald
CEIAC Comisia de Evaluare Internl si Asisurarea CalitAdi
SF Structurd funcfionald

II. DESCRIEREA ACTIVITATII . INSTRUCTIUNI

Portofoliul cadrului didactic este un instrument esenfial atAt pentru desfbgurarea activitdlilor
educafionale formale, nonformale gi informale, cdt qi pentru evaluarea activitdfii didactice in orice

moment de cdtre metodist, qeful de catedr5/comisiei metodice, directorul adjunct sau alte persoane

autorizate.

Portofoliul digital reprezintd o mapd electronicd ce conline mai multe foldere, organizate pe

domenii, fiecare incluzdnd dovezile corespunzdtoare. La dorinfa cadrului didactic, portofoliul

digital poate fi structurat gi sub formd de prezentare PPT, cuprinzAnd aceleaqi dovezi.

Fiecare profesor titular trebuie sd defind un portofoliu didactic care sd corespundd cerinlelor

din Figa Portofoliul digital al cadrului didactic. Cadrul didactic iqi va realiza autoevaluarea

confinutului qi a structurii portofoliului in baza acestei fige, care trebuie completatd anual.

in u.-a autoevaludrii, cadrul didactic va completa, actualiza sau modifica, dupd caz, conlinutul
portofoliului, in concordanfd cu cerinfele inaintate de CEIAC si de metodistul instituliei privind

completarea ;i actualizarea acestuia.

Portofoliul cadrului didactic trebuie si corespundi urmitoarelor cerinfe:

o Materialele trebuie sistematizate conform domeniilor prevdzute in Fiqa Portofoliul digital al
cadrului didactic (Anexa 1).

o Materialele prezentate trebuie sd fie actualizate, acoperind activitatea didacticd desfbqurati in
ultimii 34 ani.
o 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
p6strate intr-un portofoliu lucrativ personal.

o Materialele trebuie sd fie intocmite cu acuratele, lizibilitate ;i corectitudine.

o Materialele vor frprezentate in format dactilografiat,iar dupdcazpot fi incluse fotografii,

documente PDF sau copii scanate.

. in ziua stabiliti pentru verificarea portofoliului digital, mapa cu dovezi va fi disponibild pe

masa de lucru a computerului din cadrul comisiei metodice, pentru a putea fi accesati de

Administrafie.
Evaluarea Portofoliului cadrului didactic se va realiza:

o pentru cadrele didactice titulare;

o de citre metodistul instituliei, administrafie;i CEIAC;
o in perioada stabilitd pentru evaluarea comisiei;

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

Metodistul institufiei/persoana responsabild va consernna constatdrile in urma evaludrii
portofoliului digital pentru fiecare profesor. in baza constatdrilor din cadrul evaludrii

portofoliului cadrului didactic se va elabora un raport privind monitorizarea portofoliului

digital al cadrelor didactice de la comisia/catedrarespectivd. Rapoartele privind monitorizarea

portofoliilor digitale ale cadrului didactic vor fi prezentate coordonatorului CEIAC pentru a
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servi dovaddqibazLpentru elaborarea Raportului de Audit Intem al Sistemului de Management

al Calitdlii al institufiei.

Etapele de desflqurare a monitorizirii portofoliilor didactice vor corespunde

ordinii dupi cum urmeazl:
Etapa Operafiunea

I Constituirea comisiei

de evaluare a

portofoliilor cadrelor

didactice formate din
metodist, gefii

catedrelor/comisiilor
metodice qi un

reprezentant CEIAC

Metodistul/$ef CEIAC
o decide perioada de evaluare a portofoliilor didactice,

elabordnd un grafic de evaluare;

o constituie comisia de evaluare a portofoliilor cadrelor

didactice formate din metodist, gefii comisiilor
metodice qi un reprezentant CEIAC.

2. Informarea cadrelor

didactice

Membrii desemna(i prin decizia directorului vor informa

cadrele didactice privind documentele necesare a fi introduse

in portofoliul personal,prezentdndu-le anexa I a portofoliului

cadrului didactic.

J. Completarea

portofoliilor digitale

Toate cadrele didactice vor completelactualiza

portofoliile conform cerinfelor din prezenta procedurd.

4. Fiqa de monitorizare
gi evaluare a

oortofoliilor didactice.

Elaborarea unei fi;e de monitorizare ;i evaluare a

portofoliilor

5. Verificarea
portofoliilor

Conform graficului stabilit, toate cadrele didactice vor prezenta

portofoliile comisiei desemnate pentru a fi verificate.

Comisia de evaluare a portofoliilor se va evalua portofoliile

cadrelor didactice conform anexei 2 frqa

de monitorizare qi evaluare a portofoliului didactic.

6. Intrunirea Comisiei Comisia de evaluare a portofoliilor se va intruni qi va

determina punctele forte gi recomanddrile pentru imbundtdfire

a portofoliilor. Rezultatele se consemneazd in Raportul

privind monitorizarea
pportofoliilor didactice de c6tre metodist.

7. Rezultatele evaludrii
portofoliului

Recomanddrile consemnate in Raportul privind monitorizarea

pportofoliilor didactice sunt incluse in Raportul de Audit
Intern al Sistemului de Mangement al Calitifii Instituliei qi

este adus la cunoqtinfa C.A. gi catedrelor metodice pentru

imbun6tSliri.

8. Reevaluarea

portofoliului didactic

in cazde stabilirea unui numbr foarte mare de neconformitili,

sau cadrul didactic din anumite motive nu prezintE portofoliul

comisiei se stabileqte operioadd pentru reevaluare.Cadru

didactic va complete portofoliul in corespundere cu cerinlele

stabilite.



ilI. RESPONSABILITATI

o Director adjunct
S5 asigure corectitudinea desfbgurdrii procesului evaludrii portofiilor didactice didactice.

o Metodist
Sd inifieze perioada de desfdgurarea a evaludrii portofoliului digital al cadrelor didactice

Sd desftqoa.re procesul de evaluare a portofoliilor digitale ale cadrelor didactice conform:

prezenta procedurd; privind perioada de desfbgurare; respectarea principiilor echitdlii,

obiectivitdlii, coerenlei etc., SI elaboreze Raportul privind monitorizarea portofoliilor didactice

o $efi catedre
Raportul elaborat de comisie in urma investigdrii gi evaluirii portofoliilor digitale ale cadrelor

didactice va fr prezentat qi discutat la ;edinfa catedrei. Scopul acestei analizs este de a
intreprinde mdsurile necesare pentru consolidarea aspectelor pozitive gi pentru eliminarea

abaterilor Ei disfunclionalitililor identifi cate.

o Cadru didactic
Sd participe activ in procesul de autoevaluare qi evaluare a portofoliilor digitale. 56 prezinte

dovezile actuale, necesare pentru evaluarea cerinfelor.

Sd fie deschis la aprecieri, critici, observafii realizate de evaluator, in vederea actualizdrii

portofoliului. Sd actualizeze confinutul portofoliului conform recomanddrilor.

IV. NOTE FINALE

o Toli factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care aceasta

este implementatd, respectatd gi aplicati.
o Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEIAC.

o Orice procedurd nou realizatd dar gi revizuirile procedurilor se supun valid6rii gi

aprobdrii CA.
. Membrii CEIAC aduc la cunoqtinld CA, procedurile care trebuie aplicate in institulie.



Anexa I.

Structura orientativd a unai portofoliu digital al cadrului didactic

N/o Domeniul Con(inut

1. Prezentarea cadrului didactic Curriculum Vitae Europass

2. Activitatea didacticd l) Cunicula disciplinare qi oplionale;

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

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

4) Proiectarea didacticd pe unitali de invdlare.

5) Instrumente de evaluare aplicate in evalulrile
sumative/ semestriale I teze semestriale la clasd
(matricea de specificafie, confinutul probei de

evaluare, baremul de corectare, schema de

convertire a punctajului in note). Instrumentele de

evaluare pentru disciplinele qcolare cu un numdr
mai mare de 4 ore sdptdm6nal se elaboreazd doar
pentru evaludrile
semestriale:.

6) Raportul semestriallanual la disciplina de studiu
predatd (nr.de ore proiectate/realizate, nr. de

evaludri proiectate/ realizate, indicatori statistici
privind calitatea procesului educafional:
media
semestriald/anuali, procentul reugitei, procentul
calitdtii la clas6.

A c t ivit at e a d id actic d digilald Adrese, pagini web, link-uri alte documente/surse utilizate
la lecfii(hlme educafionale/documente qtiinfifice, cdrfi
digitale, teste online, expozilii virtuale etc.), min. 5 surse.

3. Activitate a extrac urric ulard Proiectdri didactice cu poze ale activitdlilor
extraqcolare
desfEqurate conform Planului anual de activitate al
institutiei.

4. Formare continud l)Certificatede formare continud in
programele acreditate de MEC (ultimii 5 ani).
2)Alte formdri.

J. Atestare Certificat srad didactic/manaeerial

6. A ct iv it ate p ub licistic a Articole in reviste/ziare. Publicatii gtiinlifice qi de

popularizare.

7. Act iv it at e de fo rmnto r/me ntor Certificate/Ordine privind activitatea de formator/mentor
la nivel nafional/internalional/de institu{ie.

8. Parteneriate E i pro;iecte CertificatelOrdine referitor la implicarea in proiecte
qi parteneriate educafionale la nivel nafionaV
intemational/local

9. Merite profesionale Diplome, scrisori de mullumire etc.


