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Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova
Colegiul “Alexei Mateevici ,, din Chisinau
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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente Nume Functia Data Semndtu
privind §i prenume ra
responsabili de
operatiune
1.1 Elaborat Boaghi Elena Sef sectie Evaluarea | 1.10.2020
Internd §i Asigurarea
Calitatii
Rusu Irina Metodist
1.2. Verificat Boaghi Elena Sef sectie Evaluarea | 23.10.2020
Interna si Asigurarea
Calitatii
1.3 Aprobat Bercu Victoria | Director Cons. Administrativ
02.11.2020
Pr.verb.nr.3.

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

Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea | Data la care se aplica
revizia in cadrul ediiei revizuitd reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
2.1 Editia 1 X X 03.11.2029
2.2 | Revizia
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.
Nr. | Scopul Ex. | Compartime | Funcfia Numele si Data Semnatura
Crt | difuzarii nr. | nt prenumele primirii
3.1 | Aplicare |1 Director Curog Ludmila
Informare adjunct
instruire si
Activitatea | educatie
| didactica metodist Rusu Irina
1 Casu Diana
1 Efros Larisa
! i‘t’:::;’:a Sefi catedre | Banari Elena | g3 14 5059
1 SMC metodice Trudov Olga f
1 Cadrele Bodrug Aliona
didactice ‘ /
1 Harjevschi ?[}:;1,
Nina
32 |Arhivare |1 |Manualul | SefCEIAC | Boaghi Elena Z 27
procedurilor e
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I.GENERALITATI

1.1. Scopul:
Prezenta procedura are drept scop:

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

Portofoliul digital profesional al cadrelor didactice este util:

v’ pentru formarea continua a personalului didactic din invatamantul profesional ethnic;

v’ pentru a fi ca profesor mentor;

v/ pentru obtinerea performantelor profesionale.

1.2. Domeniu de aplicare.
Procedura este aplicatd la nivelul institutiei de invatdmant Colegiul ,, Alexei Mateevici”, fiind Intocmita in
scopul actualizarii si completarii portofoliilor digitale ale cadrelor didactice.

1.3. Documente de referinta
1. CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014;

2. PLAN-CADRU pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza
Sistemului de credite de studii transferabile, 2015;

3. REGULAMENTUL — CADRU de organizare si functionare a institutiilor de invatdmint profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nr. 550 din
10.06.2015;

4. REGULAMENTUL intern de activitate al Colegiului ”Alexei Mateevici” din Chisinau, 2018;

GHIDUL Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic, Chisinau 2017,

6. GHIDUL de autoevaluare Asigurarea internd a calitatii in invatamantul profesional tehnic din Republica
Moldova, Chisinau, 2017;

7. GHID de evaluare externa a institutiilor de Invatdmant profesional ethnic, Chisindu, 2016;

8. GHID de evaluare externa a programelor de formare profesionald in invatdmantul profesional ethnic,
Chisinau, 2016;

9. METODOLOGIA de evaluare externd a calitdtii In vederea autorizarii de functionare provizorie si
acreditarii programelor de studii si a institutiilor de invatamant profesional tehnic, superior si de formare
continua. Hotararea guvernului nr 616 din 18 mai 2016;

10. Standarte de competenta profesionald ale cadrelor didactice din invatamantul general. Ordinul Ministrului
Educatiei nr. 623 din 28 iunie ,2016;

11. Standarte de competenta profesionala ale cadrelor manageriale din invatdmantul general. Ordinul
Ministrului Educatiei nr. 623 din 28 iunie ,2016;

12. Regulamentul intern de organizare si functionare a Colegiului ”Alexei Mateevici”Chisinau, 2019.

4. Definitii si abrevieri:

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 efficient. Acest portofoliu este in variant electronica/digitala.

o

Abrevieri:
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Crt. Abrevieri Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. CEIAC Comisia de Evaluare interna si Asigurare a Calitatii
3. CA Consiliul Administrativ

4. CP Consiliul Profesoral

5. SMC Sistem de Management al Calitatii

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII . INSTRUCTIUNL
Portofoliului cadrului didactic este util atat in desfasurarea propriu-zisa a actului educational formal,
nonformal si informal, cat si in evaluarea activitatii didactice In orice moment de catre metodist, seful de
catedra/comisie metodica, directorul adjunct sau alte persoane autorizate.

Portofoliul digital se va considera 0 mapa digitala, care care cuprinde mai multe mape denumite cu
domeniile respective, fiecare avand dovezile necesare. Dupa dorinta profesorului poate fi organizat portofoliul
digital cu dovezile sus numite si sub forma de PPT.

Fiecare profesor titular trebuie sa detina portofoliul didactic care corespunde cu Fisa ,, Portofoliul digital al

cadrului didactic” (Anexa 1)
Cadrul didactic isi va autoevalua continutul si structura portofoliului conform Fisei ,, Portofoliul digital al
cadrului didactic” (Anexa 1)
Fisa ,, Portofoliul digital al cadrului didactic” (Anexa 1, va fi completata in fiecare an de studiu.
In urma autoevaluarii , daci este cazul va completa, va actualiza sau va modifica continutul in corespundere
cu cerintele Tnaintate de CEIAC si metodistul institutiei referitor la cerintele de completare si actualizare a
portofoliului.
Autoevaluarea portofoliului cadrului didactic se va realiza in fiecare an de studiu, cu completarile de rigoare
Portofoliul cadrului didactic trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:
1. Materialele trebuie sa fie sistematizate conform domeniului din fisa prezentata .
2. Materialele sa fie actuale , din ultimii 3-4 ani de activitate
3. Nu trebuie sa fie surplus de materiale, se indica doar exemple-model ( si nu toate materialele de care
dispunem si cu care lucram, acestea pot fi intr-un portofoliu lucrativ personal).
4. Materialele sa fie indeplinite cu acuratete, lizibilitate si corectitudine .
5. Materialele sa fie completate in varianta dactilografiata, dupa caz vor fi poze, documente PDF sau
scanate. .
6. In ziua stabilitd pentru verificarea portofoliului digital de catre Administratie, mapa cu dovezi Se va
afla pe masa de lucrul al computatorului din catedra metodica.
Evaluarea Portofoliului cadrului didactic se va realiza:
> pentru cadrele didactice titulare;
» de catre metodistul institutiei, administratie si CEIAC;
» 1n perioada stabilita pentru evaluarea catedrei;
» 1n baza Fisei ,, Portofoliul digital al cadrului didactic” (Anexa 1)
» Metodistul institutiei/persoana responsabild va consemna constatdrile in urma evaluarii
portofoliului digital, pentru fiecare profesor.
In baza constatirilor din cadrul evaluarii portofoliului cadrului didactic se va elabora, de citre metodistul
institutiei un raport privind monitorizarea portofoliului digital al cadrelor didactice de la catedra respectiva.
Rapoartele privind monitorizarea portofoliilor digitale ale cadrulor didactic pentru catedre vor fi date
coordonatorului CEIAC pentru a servi dovada si baza pentru elaborarea Raportului de Audit Intern a Sistemului
de Management al institutiei.
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Etapele de desfasurare a monitorizarii portofoliilor didactice vor corespunde ordinii dupa cum

urmeaza:

Nr.
d/o

Etapa

Operatiunea

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

Metodistul/Sef CEIAC
» decide perioada de evaluare a portofoliilor
didactice, elaborand un grafic de evaluare;
» 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,
prezentandu-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 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 fisa
de monitorizare si evaluare a portofoliului didactic.

Intrunirea Comisiei

Comisia de evaluare a portofoliilor se va intruni si va
determina punctele forte si recomandarile pentru
imbunatatire a portofoliilor. Rezultatele se
consemneaza In Raportul privind monitorizarea
pportofoliilor didactice de catre metodist.

Rezultatele evaluarii portofoliului

Recomandarile consemnate in Raportul privind
monitorizarea 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 portofoliului didactic

In caz de stabilirea unui numar foarte mare de
neconformitdti, sau cadrul didactic din anumite
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motive nu prezintd portofoliul comisiei se stabileste
operioadd pentru reevaluare.Cadru didactic va
complete portofoliul in corespundere cu cerintele

stabilite.

III.LRESPONSABILITATI:

» Director adjunct:
Sa asigure corectitudinea desfasurarii procesului evaluarii portofiilor didactice didactice

» Metodist:
Sa initieze perioada de desfasurarea a evaluarii portofoliului digital al cadrelor didactice

Sa desfasoare procesul de evaluare a portofoliilor digitale ale cadrelor didactice conform : prezenta
procedura; privind perioada de desfasurare; respectarea principiilor echitatii, obiectivitatii, coerentei etc.,
Sa elaboreze Raportul privind monitorizarea portofoliilor didactice

> Sefi catedre:
Raportul pe care comisia il va intocmi in urma investigatiei si evaludrii portofoliilor digitale ale cadrelor

didactice va fi discutat in toate colectivele de la catedra, cu scopul de a se intreprinde masurile ce se impun
in vederea consolidarii aspectelor pozitive si al elimindrii abaterilor si disfunctionalitatilor.
Sa respecte prevederile prezentei proceduri.

» Cadru didactic
Sa participle activ in procesul de autoevaluare si evaluare a portofoliilor digitale.

Sa prezinte dovezile actuale, necesare de evaluare cerintelor.
Sa fie deschis la aprecieri, critici, observatii realizate de evaluator, in vederea actualizarii portofoliului.

Sa actualizeze continutul portofoliului conform recomandarilor.

IV.NOTE FINALE:

» Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este implementata,
respectata si aplicata.

» Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEIAC.

Orice procedura nou realizata dar si revizuirile procedurilor se supun validarii si aprobarii C.A.

» Membrii CEIAC se fac responsabili de informarea C.A. de procedurile care trebuie aplicate in institutie

A\
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Anexa 1.Structura portofoliului digital al cadrului didactic

n/o Domeniul Continut
1 PREZENTAREA Curriculum Vitae Europass
CADRULUI DIDACTIC
2 ACTIVITATEA Planul de lunga durata al unei disciplini predate
DIDACTICA Proiecte didactice pentru disciplinele predate (2 proiecte)

Subiecte pentru probe de evaluare finala: examen/teza (cate un exemplar)

Subiecte pentru probe de evaluare curentd/formativa: fise individuale,
chestionare, teste de evaluare etc. (cate un exemplar)

Suport curricular pentru elevi ,elaborat de profesor: suport de curs, agende
de practica, ghiduri metodice, fise de lucru individuale, lucrari de laborator
, etc.

Produse ale elevilor: proiecte, lucrari practice/de laborator, fise de lucru,
etc. (5 produse)

ACTIVITATE Adrese, pagini web, link-uri ale documentelor/surselor utilizate la lectii
DIDACTICA DIGITALA | (filme educationale/documentare/stiintifice, cirti digitale, teste on-lain,
expozitii virtuale, etc)(5 surse)

Produse digitale elaborate PPT, link-ul pentru: test on-lain, platforma
educationald, jocuri interactive, scheme, tabele, fise de lucru etc.)(5 produse).

3 ACTIVITATEA Proiect al unei activitati extracurriculare

EXTRACURRICULARA | Poze ale activititii extracurriculare desfasurate

4 PERFECTIONARE Certificate grad didactic
METODICA

Certificate de participare la cursuri de formare

Certificate pentru participari la sesiuni de perfectionare profesionala:
seminare, webinare, mese rotunde, conferinte, etc.
intern/national/international (ultimii 5 ani).

Comunicari la sedintele catedrei/Consiliului profesoral/Conferinte
nationale/internationale

5 ACTIVITATE Articole in reviste/ziare. Publicatii stiintifice si de popularizare.
PUBLICISTICA
6 ACTIVITATEA DE Certificate/ordine  privind activitatea de mentor la nivel de
MENTORAT institutie/national

Certificate/Diplome privind activitatea de formator la nivel de
institutie/national/international

7 PARTENERIATE SI Dovada implicarii in proiecte si parteneriate educationale la nivel de
PROIECTE institutii/national/international
8 MERITE Diplome, Scrisori de multumire

PROFESIONALE
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