Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il
»Elie Radu”, Municipiul

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR

Ploiesti

Cod: PO - P03 - MC Exemplar nr. 1

1*. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1. Elaborat Maican Simona Responsabil CEAC 02.09.2019
2. Verificat Avram Carmen Director adjunct 04.09.2019
3. Aprobat Miritescu Ancuta Director 08.10.2019

2*, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia sau, Componenta revizuitad Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. dupa caz, aplica prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editiei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I - - 01.09.2011
2.2. Revizia 1 - - 17.09.2012
Revizia 2 18.09.2013
Revizia 3 18.09.2014
Revizia 4 11.02.2015
Revizia 5 10.09.2016
Revizia 6 19.09.2017
2.3. Revizia 7 - - 17.09.2018
24. Edtia II schimbare denumire unitate de invatamant 05.09.2019
Revizia 1 schimbare ROFUIP 08.10.2020
Revizia 2 Modificare legislatie : O.M. nr. 3189 din 27.01. 2021 - 20.05.2021
pentru modificarea si completarea OM
6143/01.11.2011
Revizia 3 Modificare antet in fise ME 1.11.2021

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

Nr. ert Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Nume si ]_)at.a“ Semnatura
prenume primirii
1 2 3 4 5 7
3.1 Aplicare 1 CA Presedinte Miritescu
C.A. Ancuta
32 Informare electronic Personalul unitatii Director Miritescu
de Invatdmant Ancuta
33 Evidenta 1 CEAC Coordonator Novischi
Angelica
34 Arhivare 1 Secretariat
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1. Scopul procedurii: stabilirea criteriilor de evaluare a personalului didactic si didactic
auxiliar de la Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti

2. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica personalului didactic si didactic auxiliar de la
nivelul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti

3. Documente de referinta:

- Legea Educatiei Nationle nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- OMECTS 6143/01.11.2011 — Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului

didactic si didactic auxiliar

- ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de

evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

- OMEN 3597/2014 si anexe, cu modificari si completari la Metodologia de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

- OMEN 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar ROFUIP

-R.I.si R.O.F. al L.T.E. ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

- Procedura — prezentare n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitétilor;

- Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

- Compartiment - domeniu de activitate Intr-o institutie.

4.2. Abrevieri

OMEN - Ordinul ministrului Educatiei Nationale

OMENCS - Ordinul ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice

ROFUIP - Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant
preuniversitar

L.T.E. ,,Elie Radu” — Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti

R.I. — Regulament intern

Pagina 2 din 47




Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il

»Elie Radu”, Municipiul - < —
Ploiesti EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
c, PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC

AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC Exemplar nr. 1

R.O.F. — Regulament de organizare si functionare

5. Descrierea procedurii

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza anual, conform graficului de
activitati de evaluare (anexa 1), pentru Intreaga activitate desfasuratd pe parcursul anului scolar si are
doud componente:
- Autoevaluarea
- Evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare (anexele 1-11), aprobata in Consiliul de
Administratie si validata de Consiliul Profesoral

Etape:

- Pe parcursul anului scolar, fiecare cadru didactic si didactic auxiliar colecteaza in portofoliul
personal dovezi pe baza cérora se face autoevaluarea.

- Cadrul didactic completeaza fisa de autoevaluare/ evaluare care i1 s-a adus la cunostinta la
inceputul anului scolar si intocmeste Raportul de autoevaluare justificativ pentru punctajul
acordat 1n fisa de autoevaluare si le depune la secretariatul unitétii de invatamant, conform
perioadei prevazute in Graficul din anexa 1.

- Fisele de autoevaluare / evaluare ale cadrelor didactice / didactice auxiliare se valideaza in
Consiliul Profesoral al unitatii de invatamant.

-Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitatii/institutiei de Invatamant
de catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilita din cadre didactice care nu fac
parte din consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii/institutiei de invatdmant. Componenta si numarul de
membri ai comisiei se stabilesc n functie de particularitatile unitatii/institutiei de invatdmant,
si este condusd de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului
unitatii/institutiei de Invatdmant pana la data inceperii activitatii de evaluare.

-Responsabilul de comisie sau de compartiment va lua de la secretariat fisele de
autoevaluare/evaluare si Raportul de autoevaluare aferent fisei, in vederea evaluarii activitatii
personalului didactic/didactic auxiliar. Aceasta evaluare va fi obiectivda — punctajul va fi
acordat de cétre toti membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

-La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a consiliului de
administratie, dacd este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la
raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare,
doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat in scoald si nu existd, ca obligatie, la
portofoliul personal

-Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare,
conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in anexa nr. 1

-Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea 1si desfasoara activitatea, conform
graficului activitatilor de evaluare prevazute n anexa 1

-Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare
mentionatd in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in
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baza procesului-verbal incheiat) si Tnainteaza consiliului de administratie fisele si procesul-
verbal din cadrul sedintei.

-La solicitarea directorului unitatii de invatamant se ntruneste consiliul de administratie al
unitatii de Tnvatdmant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de
evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

-Consiliul de Administratie evalueazd activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face 1n prezenta cadrului
didactic/didactic auxiliar, care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de
Administratie, acordarea punctajului de autoevaluare.

- Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

-In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte

-Calificativul anual si punctajul corespunzétor acordate de catre consiliul de administratie sunt
aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este
prezent la sedinta consiliului de administratie.

-Hotararea Consiliului de Administratie, cu punctajul si calificativul acordat, va fi comunicata in
termen de trei zile, prin secretariatul unitdtii de invatamant, cadrelor didactice, care nu au
putut fi prezente pentru evaluarea finald, la sedinta Consiliului de Administratie.

Contestatii

- Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat de Consiliul de Administratie.

- Toate contestatiile se Inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in doua zile lucratoare
de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

- Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formatd din
3-5 membri — cadre didactice din unitatea de invatamant, recunoscute pentru profesionalism
si probitate morala, alese de consiliul profesoral cu 2/3 din voturile valabile exprimate.

- Din comisie nu pot face parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat
evaluarea in Consiliul de Administratie.

- Contestatiile Inregistrate se solutioneaza de catre comisia de solutionare a contestatiilor , in cel
mult 3 zile lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere.

- Hotérarea comisiei de solutionare a contestatiilor este definitiva.

- La solicitarea persoanei care a contestat calificativul acordat, la lucrarile comisiei de contestatii
participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatdmant, in calitate de
observator care are drept de acces la toate documentele.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Ale personalului didactic/didactic auxiliar
- Sa cunoasca criteriile prevazute in Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar OMECTS 6143/2011 in completare ORDIN nr. 3189 din 27
ianuarie 2021
- Sa cunoasca descriptorii de calitate aprobati in Consiliul de Administratie si obligatiile
prevazute in fisa postului.
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- Sa se autoevalueze, conform graficului, completand fisa de autoevaluare/evaluare si sa
intocmeasca Raportul de activitate.

- Sé detind in portofoliul personal dovezile care sustin punctajul acordat si sa le prezinte, daca
este cazul, atunci cand este solicitat.

-Sa participe la sedinta Consiliului de Administratie in cadrul céruia se acorda calificativul final.

Ale secretariatului

-Primeste fisele de autoevaluare/evaluare de la personalul didactic si didactic auxiliar.

-Informeaza personalul didactic si didactic auxiliar care nu a putut participa la sedinta finala de
evaluare cu privire la calificativul acordat.

-Inregistreaza contestatiile depuse de personalului didactic/didactic auxiliar

Ale responsabilului de comisie

-Sé organizeze, conform graficului, sedinta in care se analizeaza si se hotaraste punctajul de
evaluare pentru fiecare cadru didactic ;

-Sa asigure obiectivitatea evaludrii colegiale pentru fiecare cadru didactic .

-Sé predea Consiliului de Administratie fisele de evaluare completate, Rapoartele de
autoevaluare si procesul-verbal incheiat in cadrul sedintei.

Ale Consiliului de Administratie

- Personalizeaza fisa de autoevaluare/evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar din
Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, in baza OMECTS
6143/2011.

- Primeste fisele de autoevaluare/evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar de la
responsabilul de comisie si solicitd cadrului didactic dovezi atunci cand diferentele existente
intre punctajul de autoevaluare si cel rezultat in urma evaludrii In comisie afecteaza
calificativul final.

- Sé organizeze sedinta de evaluare finald conform graficului si sa acorde calificativul final.

- S& comunice personalului didactic/didactic auxiliar calificativul anual acordat.

Ale Consiliului profesoral
- Valideaza fisa de autoevaluare/evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar din Liceul
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Municipiul Ploiesti, personalizata.

7. Formular evidenta modificari

Nr. Editia Data editiei Revizia Datareviziei | Nr. pag. Descriere Semnétura
Crt. modificare conducatorului
compartimentului
1. I 01.09.2011 0 - Elaborarea
editiei initiale
2. I 01.09.2011 1 20.09.2017
3. I 01.09.2011 2 17.09.2012
4. I 01.09.2011 3 18.09.2013
5. I 01.09.2011 4 18.09.2014
6. I 01.09.2011 5 11.02.2015
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I 01.09.2011 6 10.09.2016
I 01.09.2011 7 19.09.2017
. 11 02.09.2019 0 - denumire U.I
10. II 02.09.2019 1 08.10.2020 schimbare
ROFUIP
8. Formular analiza procedura
Nr. Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz Aviz
Crt. prenume de drept favorabil nefavorabil
conducator | sau delegat
Semnatura Data Observatii | Semnétur | Data
a
1. Management Miritescu 05.09.2019
Ancuta
2. Management Miritescu 08.10.2020
Ancuta
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment | Nume si prenume Data Semnatura | Data retragerii Data intrarii In Semnatura
Ex. primirii vigoare a procedurii

10. Anexe/ formulare
Anexa 1 - Graficul/calendarul activitatilor de evaluare
Anexa 2 - Fisa cadru a postului-cadru didactic in Invatdmantul preuniversitar
Anexa 3 - Criterii evaluare cadre didactice
Anexa 4 - Fisa de autoevaluare cadre didactice
Anexa 5 - Fisa de autoevaluare bibliotecar
Anexa 6 - Fisa de autoevaluare informatician
Anexa 7 - Fisa de autoevaluare laborant
Anexa 8 - Fisa de autoevaluare pedagog scolar
Anexa 9 - Fisa de autoevaluare secretar
Anexa 10 - Fisa de autoevaluare administrator financiar
Anexa 11 - Fisa de autoevaluare administrator de patrimoniu.
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Anexa 1
GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

. Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la

15 1unie-15 august . et
secretariatul unitatii

Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare

ale personalului didactic si didactic auxiliar

Evaluarea in comisia formata conform OM nr. 3189 din 27 ianuarie 2021

3-10 septembrie Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatdmant, a hotararii

consiliului de administratie catre toate cadrele didactice/didactice

auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finald

. . Depunerea contestatiilor
Pana la data de 15 septembrie - — - - - -
Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor

Anexa 2

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269

e-mail: energetic pl@hotmail.com
NR / 2014

FISA CADRU A POSTULUI-CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,in temeiul
contractului individual de munca, inregistrat la registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
, se incheie astazi, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele
Specialitatea
Denumirea postului
Decizia de numire
Incadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat
Numarul de ore sarcini de serviciu
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Numar ore de predare
Profesor diriginte al clasei

Cerinte:
- studii

- studii specifice postului
- vechime
- grad didactic

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;responsabil comisie metodica/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic,didactic auxiliar,personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activititi/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea curriculumului gcolar.

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0rganizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare.

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3 Integrarea si utilizarea TIC.

2.5 Asigurarea formarii competetelor specifice disciplinei.

2.6 Elaborarea propunerilor si a continturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1 Eficientizarea relatiei profesor-familie
3.2 Organizarea,coordonareasau/si implementareaactivitatilor extracurriculare.
3.3 Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare.
4.2 Administrarea instrumentelor de elaborare.
4.3 Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
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4.4 Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaludrii.
4.5 Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie.
5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.

5.5. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALASI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

7.1. Implicarae in realizare ofertei educationale.
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invataimant la
nivelul comunitatii locale.
7.3. Facilitarea procesuluide cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
7.4. Participarea si implicarae 1n procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

8. CONDUITA PROFESIONALA

8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
8.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1L ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specificeale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte sarcini
repartizate de abgajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU, in conditiile legii :
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Atributiile functiei de diriginte,ale responsabilului de comisie/catedra si a altor comisii functionale din scoala
sunt prevazute in prezenta fisd (daca este cazul).

Raspundere disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,

Ing. Miritescu Ancuta

Data,

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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Anexa 3

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR.SOS.VESTULUI NR. 22 TEL/FAX: 0244528269
e-mail :energetic_pl@hotmail.com.

NR. /

2021

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA AACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU
CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

1.2. Implicarea 1n activitatile de proiectare a
ofertei educationale la nivelul unitatii.

de activitati.

didactica, a documentelor specifice comisiilor

valoare Invatarii prin activitati practice si
teoretice specifice ofertei educationale a
unitatii scolare

- realizarea conexiunii procesului de
invatare cu cerintele actuale ale pietei
muncii

Domenii al o o . . < ibtori i Punctaj .
omentt aie Criterii de performan{a Indicatori de performant Descriptori de calitate AN Surse de dovezi
evaluarii maxim

L. Proiectarea||1.1 Respectarea programei scolare, a normelor de ||1.1a-Fundamentarea proiectarii curriculare - cunoagsterea programelor scolare si a 5 - planificari
activitatii ||elaborare a documentelor de proiectare, precum si||  b-Existenta, structura si continutul reglementarilor in vigoare calendaristice
adaptarea acesteia la particularitagile planificarilor calendaristice - intocmirea planificarilor calendaristice
grupei/clasei. pentru toate clasele din Incadrare conform
acestora
1.2 Elaborarea documentelor de proiectare - proiectarea didactica sustine si adauga 4 - documente de

proiectare didactica
- fise de lucru, de
documentare etc.

activitatilor
didactice

caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice.

- Utilizarea strategiilor didactice activ-

participative, stimularea gandirii critice

active centrate pe elev

- incurajarea invatarii in cadrul grupului

1.3 Folosirea TIC 1n activitatea de proiectare. 1.3 Desfasurarea de activitati si sisteme AEL. ||- realizarea proiectarii didactice in format 3 - documentele de
Utilizarea de material didactic in format clectronic proiectare didactica
electronic - proiectarea unor lectii AeL - suporturi

electronice pentru
lectii AeL

1.4 Proiectarea unor activitati extracurriculare Proiectarea activitatilor extra curriculare in |- cunoasterea nevoilor extra curriculare 3 - planificarea

corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si conformitate cu nevoile educationale ale ale elevilor activitatilor extra

interesele educabililor, planul managerial al elevilor - includerea in proiectele didactice a unor curriculare
unitatii. activitati extracurriculare in conformitate
cu nevoile si interesele elevilor
f [ [ s |
2. Realizarea|2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigura ||2.1-Respectarea curriculumului national; - utilizarea unei metodologii didactice 5 - chestionare

aplicate elevilor
- caietele elevilor
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de elevi, cu accent pe colaborare si
conlucrare in echipa

- utilizarea unor programe de educatie
diferentiatd: pentru elevii cu cerinte
educative speciale, provenind din grupuri
sociale defavorizate sau predispuse la
abandon scolar, pentru elevii supradotati
etc.

- achizitionarea de competente specifice

- portofoliul elevilor
- fige de asistenta

- rapoarte de
activitate

2.2 Utilizarea eficienta a resurselor materiale din
unitatea de Invatdmant In vederea optimizarii
activitatilor didactice-inclusiv resurse TIC.

2.2 Cresterea eficientei activitatii didactice
prin utilizarea manualelor, a auxiliarelor
curriculare autorizate si a bazei logistice
existente in unitatea de invatamant

- utilizarea auxiliarelor curriculare si a
mijloacelor de invatimant existente in
scoald

- diversificarea surselor de informare prin
utilizarea Internetului si a lectiilor AeL

- fige de asistenta
- suporturi
electronice pentru
lectii Ael

- rapoarte de
activitate

2.3 Diseminarea, evaluarea si valorizarea
activitatilor realizate.

2.3 Utilizarea feed-back-ului pentru
optimizarea activitatii de invatare

- realizarea feed-back-ului de la elevi si
de la parinti

- optimizarea activitatii didactice pe baza
acestui feed-back

- chestionare de
satisfactie pentru
elevi

- chestionare de
satisfactie pentru
parinti

2.4 Organizarea si desfasurarea activitatilor
extracurriculare, participarea la actiuni de
voluntariat.

2.4 Realizarea obiectivelor extracurriculare

- desfasurarea de activitati extra
curriculare care sa {ina cont de nevoile
suplimentare ale elevilor

- organizarea unor actiuni de voluntariat
si Incurajarea si stimularea elevilor de a
participa activ

- rapoarte de
activitate

- adeverinte,
diplome de
participare

- liste de prezentad a
elevilor la aceste
activitati

2.5 Formarea deprinderilor de studiu individual si
in echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de "a invata sa inveti".

2.5. Promovarea invatarii centrate pe elev

- dezvoltarea, prin metodologia specifica,
a capacitatii elevilor de a invata din
experientd si din practicd

- aplicarea de metode active in cadrul
lectiei, in special a celor bazate pe munca

in echipa

- planuri de lectie
- fige de asistenta
- fige de lucru
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3. Evaluarea||3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a 3.1 Aplicarea procedurilor de optimizare a - elaborarea unor criterii clare si 4 - sisteme de evaluare
rezultatelor |[procedurilor de evaluare si a rezultatelor evaluarii invatarii cunoscute de cétre elevi si parinti privind moderne
invatarii ||activitatilor de evaluare. succesul si insuccesul scolar, a sistemului - chestionare
de recompense si sanctiuni - planificarea
- aducerea la cunostinta elevilor si a sustinerii lucrarilor
parintilor a planificarii activitatilor de semestriale (teze)
evaluare i a metodologiei utilizate - corespondenta cu
parintii
3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea si ||3.2 Administrarea instrumentelor de evaluare;||- aplicarea testelor predicative 4 - teste si punctajul
comunicarea rezultatelor. urmarirea progresului scolar - elaborarea de concluzii si strategii de aferent
invatare pornind de la rezultate
- comunicarea rezultatelor
3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, (|3.3 Cresterea calitatii activitatilor educative ||- notarea ritmica a elevilor 4 - cataloage scolare
inclusiv a celor din banca de instrumente de - diagnosticarea punctelor tari si a - rapoarte de
evaluare unica. punctelor slabe ale colectivului de elevi activitate
- preocuparea constanta pentru
imbunatdtirea procesului educativ
3.4 Promovarea autoevaludrii si interevaludrii. 3.4 Dezvoltarea competentelor de - utilizarea si incurajarea sistemului de 3 - chestionare
autoevaluare si interevaluare autoevaluare pentru elevi - fige de asistenta
- utilizarea interevaludrii
3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor 3.5 Aprecierea calitatii activitatii de evaluare ||- nivelul de satisfactie a beneficiarilor 2 - cataloage scolare
educationali. educationali - chestionare de
- obtinerea de rezultate care sa satisfaca satisfactie
nevoile elevilor si ale parintilor - intalniri cu parintii
3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului 3.6 Incurajarea studiului individual, - indrumarea elevilor 1n a-si alcatui 3 - portofoliul
educational ca element central al evaluarii motivarea elevilor in sensul obtinerii portofoliul educational educational al
rezultatelor invatarii. performantei scolare - verificarea periodica a calitatii si a elevului
acuratetei acestuia
f [ [ L 20 ]
4. Manage- ||4.1 Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de 4.1 Cresterea calitatii activitatilor educative |- planificarea si realizarea activitatilor de 3 - planificare
mentul clasei||conduita, atitudini, ambient) pentru desfasurarea consiliere si orientare tindnd cont de activitatilor
deelevi ||activitatilor in conformitate cu particularitagile particularitatile fiecarei clase in parte educative
clasei de elevi. - stabilirea, Impreuna cu elevii, a regulilor - planuri de
de conduita 1n cadrul activitatilor activitate
educative - regulamente ale
- asigurarea respectdrii de catre elevi a colectivului de elevi
Regulamentului intern
4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si  ||4.2 Asigurarea coeziunii colectivului de elevi,||- asigurarea unui climat de securitate si 3 - fige personale
gestionarea situatiilor conflictuale. dezvoltarea unor personalitati armonioase incredere 1n timpul procesului educativ - dosarul clasei
- luarea de masuri imediate §i adecvate in - sedinte cu parintii
cazul unei situatii conflictuale
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|| || ||— colaborarea continud cu parintii || ||
4.3 Cunoasterea, consilierea si tratarea 4.3 Dezvoltarea personalitatii elevului - cunoasterea personalitatii fiecarui elev, 3 - fise personale ale
diferentiata a elevilor. a cadrului familial si social de elevilor
provenienta - caracterizari
- asigurarea unei consilieri adecvate - teste de
pentru fiecare elev, bazata pe un personalitate
tratament diferentiat
4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea 4.4 Realizarea obiectivelor activitatilor - Incurajarea §i aprecierea unor elevi in 3 - diplome
exemplelor de buna practica. educative fata colectivului - premii
- diseminarea unor exemple de buna - popularizare la
practica oferite de invitati avizierul scolii
- articole in revista
scolii
f [ [ L2 |
5. Manage- ||5.1 Valorificarea competentelor stiintifice, 5.1 Formarea continua a cadrelor didactice - participarea la programe de formare 2 - certificate de
mentul [|didactice si metodice dobandite prin participarea continud participare
carierei i al ||la programele de formare continud/perfectionare. - participarea la cursuri de perfectionare - adeverinte
dezvoltarii - participarea la consiliile clasei si - diplome de
personale profesorale absolvire
5.2 Implicarea in organizarea activitatilor 5.2 Activitatea metodica si stiintifica a - sustinerea unor activitati metodice la 2 - procese verbale ale
metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil. ||cadrelor didactice nivelul catedrei/comisiei/ariei sedintelor de catedra
curriculare/cerc - raportul de
- participarea la lectii demonstrative, activitate
sustineri de referate, simpozioane, - adeverintad
concursuri gcolare
5.3 Realizarea/actualizarea portofoliului 5.3 Perfectionarea continua a cadrelor - intocmirea portofoliului profesional 2 - curriculum vitae
profesional si dosarului personal. didactice - actualizarea portofoliului profesional - portofoliul
profesional
5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si 5.4 Competente de comunicare si colaborare ||- disponibilitatea de a comunica si 1 - fige de evaluare
relationare 1n interiorul si in afara unitatii (cu in mediul formal si informal relationa cu ceilalti profesori, cu elevii si - caracterizari
elevii, personalul scolii, echipa manageriala si cu cu parintii acestora
beneficiarii din cadrul comunitatii-familiile - capacitatea de a lucra in echipa
elevilor). - capacitatea de a raspunde solicitarilor
din partea echipei manageriale
5.5 Manifestarea atitudinii morale si civice 5.5 Dezvoltarea si promovarea culturii - adoptarea unui comportament moral si 1 - chestionare
(limbayj, tinutd, respect, comportament), organizationale civic adecvat statutului de profesor
respectarea i promovarea deontologiei - respectarea tuturor elevilor si tratarea lor
profesionale. in mod egal
| | | L s |
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6. 6.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte 6.1 Dezvoltarea de parteneriate locale, - participarea la parteneriate locale,
Contributia |leducationale in vederea dezvoltarii institutionale. ||nationale, europene judetene, regionale, nationale,
la internationale
dezvoltarea - utilizarea rezultatelor proiectelor
institutionala derulate in cadrul activitatii educative din
sila scoald
Promovarea |\ 5 promovarea ofertei educationale. 6.2 Actiuni de popularizare a ofertei - contributii la alcétuirea ofertei
1me}g~1n.1_1 educationale educationale a scolii
unitagi - popularizarea ofertei scolii
scolare

- participarea la Targul de oferte
educationale

- pliante cu oferta
scolii
- fotografii

6.3 Promovarea imaginii scolii in comunitate prin
participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitati extracurriculare
si extrascolare.

6.3 Contributia la cresterea calitatii serviciilor

educationale

- pregétirea elevilor pentru participarea la
olimpiade, concursuri, competitii scolare,
acivitati extracurriculare si extragcolare

- obtinerea de diplome de participare

- obtinerea de premii $i mentiuni

- planificarea orelor
de pregitire
suplimentara

- diplome de
participare

- premii $i mentiuni
- articole reviste,
ziare

6.4 Realizarea/participarea la programe/activitati
de prevenire i combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar,
familie §i societate.

6.4 a-Asigurarea securitatii tuturor celor
implicati in activitatea scolara
b- Respectarea regulamentelor scolare

- organizarea de activitati de prevenire a
violentei scolare

- asigurarea respectarii Regulamentului

scolar

- asigurarea disciplinei la clasa, crearea

unui climat securizat optim desfasurarii

activitatilor didactice

- planificarea
activitatilor
educative

- rapoarte de
activitate

- note de control
- dosarul clasei

6.5 Respectarea normelor, procedurilor de

6.5 Asigurarea securitatii tuturor celor

- prelucrarea normelor, procedurilor de

- fise de securitate a

sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU implicati in activitatea scolara, in timpul sanatate si securitate a muncii si de PSI si activitatii
pentru toate tipurile de activitati desfagurate in desfasurarii programului ISU pentru toate tipurile de activitati - procese verbale de
cadrul unitatii de Invatamant precum si a desfasurate in cadrul unitatii de la sedintele de
sarcinilor suplimentare. invatamant precum si a sarcinilor prelucrare a

suplimentare normelor

- asigurarea respectarii normelor,

procedurilor de sanatate si securitate a

muncii i de PSI si ISU pentru toate

tipurile de activitati desfasurate in cadrul

unitatii de invatamant precum si a

sarcinilor suplimentare
6.6 Implicarea activa n crearea unei culturi a 6.6 Contributia la cresterea prestigiului scolii ||- promovarea imaginii scolii In - articole
calitatii la nivelul organizatiei. comunitate ziare/reviste

- contributii la cresterea prestigiului scolii - diseminarea

prin aport profesional personal

activitatilor scolii in
comunitate prin alte
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7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 7.1. Adoptarea unui comportament adecvat  ||- utilizarea unui limbaj apartinand 2 -chestionare de
(limbayj, tinutd, respect, comportament). profesiei registrului formal si semi-formal satisfactie ale
7. -adoptarea unei tinute decente, fara elevilor si ale
Conduita extravagante vestimentare si de stil parintilor
profesiona -adopatrea unui comporament civilizat in
la relatiile cu elevii, parintii, conducerea
scolii, ceilalti profesori si pesonal
nedidactic
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei 7.2. Exercitarea profesiunii respectand codul ||- respectarea confidentialitatii 3 -chestionare de
profesionale. deontologic al profesorului informatiilor scolare satisfactie ale
- detectarea si evitarea conflictelor de elevilor si ale
interese parintilor
- respectarea legilor in vigoare -avizul Consiliului
- constiintd profesionald, profesionalism de administratie
- asumarea propriei responsabilitati
- respectarea drepturilor si libertatilor
celorlalti
- evitarea discrimindrilor de orice fel
- descurajarea practicilor imorale
| [ [ [ s |l
| | | | L 100 ||
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Anexa 4

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

LICEUL TEHNOLOGIC EENERGETIC ,, ELIE RADU ”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR.SOS.VESTULUI NR. 22 TEL/FAX: 0244528269

e-mail :energetic_pl@hotmail.com.

NR.

2021

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul figei POStUIUL: ..c.oovirieieiieieeeeee e
Numele si prenumele cadrului didactic: ........cccvveeverieirerereieeeeee

Calificativil @COTAAL: ........ccuevvieeiiiiieieieeteeiee et

Specialitatea: .........
Perioada evaluata:
Punctaj Punctaj Valida
Domenii ale N < . . < maxim re
ludirii Criterii de performanta Indicatori de performanta cP
cvaluarn Auto ||Evaluare||Evaluare
evaluare || comisie CA

1. Proiectarea ||1.1 Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum ||1.1. a-Fundamentarea proiectarii curriculare 5
activitatii si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei. 1 1. b-Existenta, structura si continutul planificarilor calendaristice

1.2. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii. 1.2 Elaborarea documentelor de proiectare didactica, a documentelor specifice comisiilor de 4

activitati.

1.3 Folosirea TIC 1n activitatea de proiectare didactica. |1.3 Desfasurarea de activitati si sisteme AEL. Utilizarea de material didactic in format electronic |2 || ||

1.4 . Proiectarea activitatilor- suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de 1.4 a- Existenta proiectarii activitatilor in mediul online 2

evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica 1.4.b —Existenta proiectarii instrumentelor de evaluare in mediul online

1.5. Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si 1.5 Proiectarea activitatilor extracurriculare in conformitate cu nevoile educationale ale elevilor 2

interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

| [1s | |

2. Realizarea  ||2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea 2.1-Respectarea curriculumului national; 5
activitatilor competentelor specifice. - Utilizarea strategiilor didactice activ-participative, stimularea gandirii critice
didactice

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea optimizarii 2.2 Cresterea eficientei activitatii didactice prin utilizarea manualelor, a auxiliarelor curriculare 4

activitatilor didactice, inclusiv resurse TIC. autorizate si a bazei logistice existente in unitatea de invatamant

2.3. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de [[2.3 a Utilizarea resurselor educationale deschise, aplicatii online 4

invatare pe platforme educationale 2.3. b Utilizarea platformelor educationale online

2.4 Diseminarea, evaluarea §i valorizarea activitatilor realizate. ‘2.4 Utilizarea feed-back-ului pentru optimizarea activitaatii de invétare ‘4 H H

2.5 Organizarea si desfasurarea activittilor didactice, curriculare si extracurriculare, |in mediul 2.5 Realizarea obiectivelor extracurriculare 2

scolar, extragcolar si in mediul online.

2.6 Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii 2.6. Promovarea invatarii centrate pe elev 4

competentei de "a invata sd inveti".

2.7 Organizarea si desfasurarea de activita{i prin participare la actiuni de voluntariat. 2.7 a Organizarea activitatilor de voluntariat 2

2.7. b Participarea la activitati de voluntariat
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| | || | | | |
3. Evaluarea 3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitagilor de  |(3.1 Aplicarea procedurilor de optimizare a evaluarii invatarii 4
rezultatelor evaluare.
invatarii - . - - . - - -
! ‘3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor. H3.2 Administrarea instrumentelor de evaluare; urmarirea progresului scolar H4 H H H H ‘
‘3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online H3.3 Cresterea calitatii activitatilor educative H3 H H H H ‘
|3.4 Promovarea autoevaludrii §i interevaluarii. ||3.4 Dezvoltarea competentelor de autoevaluare §i interevaluare ||3 || || || || |
|3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali. ||3.5 Aprecierea calitatii activitatii de evaluare ||2 || || || || |
3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii rezultatelor 3.6. Elaborarea portofoliului educational 1
invatarii.
3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea 3.6 Incurajarea studiului individual, motivarea elevilor in sensul obtinerii performantei scolare 3
rezultatelor evaluarii i oferirea de feedback fiecarui elev
| | | EC | | | | |
4. Manage- 4.1 Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduita, atitudini, ambient) pentru desfasurarea 4.1 Cresterea calitatii activitatilor educative 3
mentul clasei ||activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi.
de elevi
|4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale. ||4.2 Asigurarea coeziunii colectivului de elevi, dezvoltarea unor personalititi armonioase ||3 || || || || |
|4.3 Cunoagsterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor. ||4.3 Dezvoltarea personalitatii elevului ||3 || || || || |
‘4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica. H4.4 Realizarea obiectivelor activitatilor educative H3 H H H H ‘
| [ [ L
5. Manage- 5.1 Participarea la programele de formare continud/perfectionare si valorificarea competentelor 5.1 Formarea continud a cadrelor didactice 2
mentul carierei ||stiinifice, didactice si metodice dobéandite
si al dezvoltarii - N - P - - . - P . PSR .
personale |5.2 Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei /catedrei/ responsabilului. ||5.2 Activitatea metodica si stiintificd a cadrelor didactice ||2 || || || || |
|5.3 Realizarea/actualizarea portofoliului profesional si dosarului personal. ||5.3 Perfectionarea continud a cadrelor didactice ||2 || || || || |
5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii, |[[{5.4 Competente de comunicare si colaborare in mediul formal si informal 2
personalul gcolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii-familiile elevilor).
| | | ER | | | | |
6. Contributia |6.1 Dezvoltarea de parteneriate §i proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale. ||6.1 Dezvoltarea de parteneriate locale, nationale, europene ||2 || || || || |
la dezvoltarea - - — 3 - -
institutionald si |6.2 Promovarea ofertei educationale. ||6.2 Actiuni de popularizare a ofertei educationale ||3 || || || || |
13 promovarea |16 3 Promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarea si prin rezultatele elevilor la 6.3 Contributia la cresterea calititii serviciilor educationale 4
maginit olimpiade, concursuri, competitii, activitafi extracurriculare si extragcolare realizate in mediul
unitatii scolare scolar, extragcolar si in mediul online.
6.4 Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire §i combatere a violentei si 6.4 a-Asigurarea securitatii tuturor celor implicati in activitatea scolara 2
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar, familie si societate. b- Respectarea regulamentelor scolare
6.5 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii i de PSI si ISU pentru 6.5 Asigurarea securitatii tuturor celor implicati in activitatea scolara, in timpul desfasurarii 1
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant precum si a sarcinilor programului
suplimentare.
6.6 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei. ||6.6 Contributia la cresterea prestigiului scolii ||1 || || || || |

Pagina 18 din 47




Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il

»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR
Cod: PO - P03 - MC

Exemplar nr. 1

6.7. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente 6.7. Utilizarea instrumentelor realizate cu ajutorul tehnologiei in activitati de invatare interactive  ||2
realizate cu ajutorul tehnologiei
| | | [ | | |
7. Conduita |7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament). ||7.1. Adoptarea unui comportament adecvat profesiei ||2 || || || ||
profesionald ‘7.2. Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice). H7.2. Exercitarea profesiunii respectand codul deontologic al profesorului H3 H H H H
| | | sl | | |
| | | O | | |

Data:....ccccoveeeeieenenns Numele si prenumele:Semnaturi:
Cadru didactic evaluat:...
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

Ploiesti EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
o, PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC

AUXILIAR
Cod: PO -P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

Anexa 5

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269

e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIILE

DE

BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR iN iINVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ......cccceeevvueeeineecnns
Numele si prenumele titularului: ......coeeievviiiisninssninssnenssnncsssnncssencssssscssssscssssssnns
Perioada evaluata: .........eeoeeeiienninnnnennicniennnnnsnenneennesiissesseessisssessssssssssessses
Calificativul acordat: .........ceeeiiecnennneensennseecsenseensnecssnecsessssesssessseeanes

Punctaj | Validare

Indicatori Punctai evaluare | consiliul
Domenii oo e < Punctaj Punctaj J consiliu | profesoral
< e Criterii de performanta de . evaluare
ale evaluarii . | maxim | autoevaluare . de
performanta compartiment . .
admini
stratie

Pagina 20 din 47




Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR
Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

1. Proiectarea
activitatii

1.1.Respectarea normelor biblioteconomice
in vigoare recomandate pentru functionarea
bibliotecii scolare.

1.2 Respectarea procedurilor existente la

nivelul unitatii cu privire la:

ecfectuarea operatiilor in documentele de
evidentd (RFM, RI, Fisele de evidenta,
Fise de cititor);

etransmiterea informatiilor in interiorul si
exteriorul unitatii.

1.3 Realizarea planificarii calendaristice a
activitatii bibliotecii in concordantd cu
structura anului scolar si adaptatd la
particularitatile unitatii scolare.

1.4 Proiectareca anumitor activitagi de
initiere i valorizare a dimensiunii
educative a tehnologiei informarii §i
comunicdrii (TIC) in cadrul bibliotecii.

1.5 Elaborarea de instrumente de
planificare pe tipuri de activitati:
pedagogice, culturale, de comunicare si de
gestionare a bibliotecii.

20

2. Realizarea
activitatii

2.1 Organizarea resurselor bibliotecii in
vederea  punerii lor la  dispozitia
utilizatorilor in cadrul activitatilor.
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR
Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

2.2 Realizarea completd/corectd/legald a
operatiilor biblioteconomice (catalogare,
clasificare/indexare, depozitare, evidenta,
imprumut, inventariere, casare) prin
colaborare cu alte compartimente.

2.3 Gestionarea prin securitate $i bund
pastrare a dotdrii si colectiilor bibliotecii.

promovarca

2.4 Organizarea de expozitii, vizite si
intalniri tematice, ateliere de creatie privind
ofertei ~ bibliotecii  1n
comunitate si atragerea cititorilor.

2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe
baza nivelului de conceptie, de analizd si
sinteza a activitatii.

30

3.1 Asigurarea unei bune comunicari si
3. Comunicare si | relationari la nivel intern (cu elevii, cadrele
relationare didactice, didactic-auxiliare).

3.2 Comunicarea eficientd cu utilizatorii
externi (parinti, comunitate) si parteneri.

3.3 Atragerea elevilor catre activitatile
bibliotecii si stimularea lecturii (numarul
fiselor de cititor).

comunitate.

3.4 Consolidarea relatiei dintre scoala si
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR
Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

3.5 Colaborarea cu institutii de culturd si
educatie in vederea realizdrii unor proiecte
cu caracter cultural si educativ.

20
4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei
4. Managementul | pregatiri profesionale.
carierei si al 4.2 Participarea permanentd la cercuri si
dezvoltarii activitati metodice la nivel local/ judetean/
personale national.
4.3 Participarea la programe de formare in
vederea dezvoltarii profesionale.
10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala  si
la  promovarea
imaginii scolii

5.1 Realizarea integrala si la timp a
atributiilor stabilite prin fisa postului.

5.2 Respectarea  Regulamentului  de
organizare s$i functionare a bibliotecii
scolare si a Regulamentului intern al
bibliotecii gcolare, respectarea normelor de
conservare si securitate a colectiilor, a
normelor si procedurilor de sanitate si
securitate a muncii, PSI si ISU.

5.3  Promovarea valorilor culturale
romanesti prin realizarea de parteneriate
educative nationale si internationale.
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR
Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

5.4 Initiative personale privind stimularea
donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in
scopul dezvoltarii resurselor bibliotecii.

5.5 Utilizarea rationala si eficientd a
alocatiilor  bugetare pentru  achizitii,
abonamente.

15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
profesionala (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
Total 100

Data: Nume si prenume:Semnaturi:

eCadru didactic auxiliar evaluat;:

eResponsabil compartiment:

eDirector:

eMembrii consiliului de administratie:
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Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il
»Elie Radu”, Municipiul - - —
Ploiesti EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
., PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR Exemplar nr. 1
Cod: PO — P03 - MC parnr.

Anexa 6

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269
e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

INFORMATICIAN
Numarul fisei postului: ........cceeevereecnrencnnnnns
Numele si prenumele titularului: ......coeeievviicivninisninssnenssnnessssncssencssssscssssscssssscnns
Perioada evaluata: .........eeoeeeneennenineniennnneniiinnenniennesnisssisseessesssssssssssssessses
Calificativul acordat: .......eeeveenreensennsensennsnensennsnensenssseessesssessseessss
Punctaj | Validare
Indicatori . Punctaj evaluare | consiliul
. . Punctaj o
Domenii co e < de Punctaj evaluare consiliu | profesor
< e Criterii de performanta . autoevaluar .
ale evaluarii performant | maxim e compartimen de al
a t administ
ratie
1.Proiectarea 1.1 Gestionarea si verificarea permanenta a starii de
activitatii functionare a echipamentelor de calcul din dotare si
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

AUXILIAR
Cod: PO -P03 - MC

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

asigurarea utilizarii in bune conditii a acestora.

1.2 Intretinerea si administrarea retelei INTERNET
a scolii.

1.3 Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei
educationale la nivelul unitatii.

1.4 Participarea la  activitdti extracurriculare
corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii.

20

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1 Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de
alta specialitate decat informatica in timpul orelor
desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt
laborator de informatica.

2.2 Utilizarea si gestionarea eficientd a resurselor
puse la dispozitia postului: biblioteca de software si
documentatii, echipamente de tehnica de calcul si
auxiliare, etc.

2.3 Participarea la  activitati extracurriculare,
precum si participarea la actiuni de voluntariat.

30

3.Comunicare si
relationare

3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare cu elevii.

3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare cu personalul scolii.
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

AUXILIAR
Cod: PO -P03 - MC

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare cu echipa manageriala.

3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare in cadrul comunitatii.

3.5 Relationarea cu firmele producatoare de softuri,
de echipamente de calcul, cu firmele care asigurd
service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu

providerul de INTERNET.
15
4. Managementul | 4.1 Valorificarea competentelor stiintifice,
carierei si al dobandite prin participarea la programele de
dezvoltarii formare/perfectionare.
personale 4.2 Implicarea in organizarea activitatilor metodice
la nivelul comisiei/catedrei de informatica.
4.3  Realizarea/actualizarea  portofoliului  si
dosarului personal.
15

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
la promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1 Dezvoltarea de parteneriate si  proiecte
educationale Tn vederea dezvoltarii institutionale.

5.2 Promovarea ofertei educationale.

5.3 Realizarea/participarea la programe/activitati de
prevenire §i  combatere a  violentei  si
comportamentelor nesandtoase in mediul scolar.
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

AUXILIAR
Cod: PO -P03 - MC

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sandtate
si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatdmant precum si a sarcinilor suplimentare.

5.5 Implicarea activd in crearea unei culturi a
calitatii la nivelul organizatiei.

15
7. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, 2
profesionala tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si  promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100

Data: Nume si prenume:Semnaturi:

eCadru didactic auxiliar evaluat:
eResponsabil compartiment:

eDirector:

eMembrii consiliului de administratie
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Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il
»Elie Radu”, Municipiul - - —
Ploiesti EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
., PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR Exemplar nr. 1
Cod: PO — P03 - MC parnr.

Anexa 7

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269
e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

LABORANT

Numarul fisei postului: ........ccceevereevnrercnnnnns

Numele §i prenumele titularului: ......ooeeievviiissnininninssnenssnnessssncssencssssscssssscssssscnns

Perioada evaluata: .........eeoeeeneennenineniennnneniiinnenniennesnisssisseessesssssssssssssessses

Calificativul acordat: .......eeneenreennennsensennseensecnsnensenssecssessssesssesssnes

. Punctaj Validare
.. . . . . Punctaj -
Domenii oo e < Indicatori de | Punctaj Punctaj evaluare consiliul

< Criterii de performanta < . evaluare o

ale evaluarii performantd | maxim | autoevaluare . consiliu de | profesoral

compartiment . . .
administratie

1. Proiectarea
activitatii

1.1 Corelarea activitatii cu programa
scolara si cu normele de elaborare a
documentelor de proiectare.

1.2 Implicarea 1n activitatile de proiectare a
ofertei educationale la nivelul unitatii.

1.3 Folosirea tehnologiei informarii si
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII

PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

comunicdrii (TIC) 1n activitatea de
proiectare.

1.4 Proiectarea de activitati extracurriculare
corelate cu obiectivele curriculare extrase
din planul managerial al unitatii.

20

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1 Realizarea wunor experimente didactice
care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si
formarea competentelor specifice.

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale
din wunitatea de invatdmant in vederea
optimizarii activitatilor didactice inclusiv a
resurselor TIC.

2.3 Participarea la activitati extracurriculare,
precum  si participarea la actiuni de
voluntariat.

30

3. Comunicare si
relationare

3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare cu elevii.

3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare cu personalul scolii.

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare cu echipa manageriala.

3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relationare in cadrul comunitatii.
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII

PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

3.5 Relationarea cu firmele producétoare de
resurse materiale necesare laboratoarelor de
specialitate si cu firmele care asigura service-
ul dispozitivelor din dotare.

20
4.1 Valorificarea competentelor stiintifice,
4. Managementul | {obandite prin participarea la programele de
carierei si al formare/perfectionare
dezvoltarii 4.2 TImplicarea in organizarea activitatilor
personale metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabilului
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si
dosarului personal
10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1 Dezvoltarea de parteneriate §i proiecte
educationale in  vederea dezvoltarii
institutionale.

5.2 Promovarea ofertei educationale.

53 Realizarea/participarea la
programe/activitdti de prevenire i combatere
a violentei si comportamentelor nesanatoase
in mediul scolar.

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de
sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate
in cadrul unitatii de invatdmant precum si a
sarcinilor suplimentare.
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Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il
»Elie Radu”, Municipiul

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1

Ploiesti
e, PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC

AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC Exemplar nr. 1

5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi a
calitatii la nivelul organizatiei.
15
8. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
profesionala (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100

Data: Nume si prenume:Semnaturi:
eCadru didactic auxiliar evaluat:

eResponsabil compartiment:
eDirector:
eMembrii consiliului de administratie
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Liceul Tehno]ogic Energetic PROCEDURA OPERA'“ONALA Editia: Il
»Elie Radu”, Municipiul - - —
Ploiesti EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
., PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR Exemplar nr. 1
Cod: PO — P03 - MC plarnr.

Anexa 8

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269
e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

Numarul fisei postului: .......ccceevvereecerencnnnenne

PEDAGOG SCOLAR

Numele si prenumele titularului: ......coeeievviiiisninnsninssnncnssnnesssncssencssssscssssscssssssnns

Perioada VAIUALA: .....ccovveeeeereireeeeereeeenneesseseeseesesssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssee

CalifiCaAtiVU] ACOTUAL: «..veeeeeeeerieeeereeeennneseeeeeeeeenersssssssecssssssssssssssssssssassasens

Indicatori de Punctaj Punctaj Punctaj Validare
performanta | Punctaj | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
Domenii ale Criterii de performanta maxim compartiment | consiliude | profesoral
evaluarii administratie

1. Proiectarea
activitatii

1.1. Corelarea continutului activitatii
de pedagog scolar cu obiectivele
generale ale institutiei.

1.2. Realizarea planului managerial al
pedagogului scolar.

1.3. Aplicarea reglementarilor legale
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Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul

Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII

PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

in vigoare ce au in vedere activitatea
pedagogului scolar.

20

2. Realizarea

2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu
specifice postului.

activitatii

2.2. Utilizarea rationala si eficientd a
resurselor materiale, financiare,
informationale si de timp.

2.3. Contributii la dezvoltarea
personalitatii elevului.

30

3. Comunicare si

3.1.Capacitatea de a se integra/de a
lucra 1n echipa.

relationare

3.2. Realizarea comunicarii cu elevii.

3.3. Realizarea comunicarii cu factorii
de raspundere din scoala.

3.4.. Realizarea comunicarii cu
familia.

3.5. Monitorizarea situatiilor
conflictuale din camin.

20

4. Managementul

4.1. Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

carierei si al
dezvoltarii

4.2. Participarea la stagii de formare/
cursuri de perfectionare etc.

personale

4.3. Aplicarea cunostintelor /
abilitatilor/competentelor dobandite.

10
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Liceul Tehnologic Energetic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII Revizia: 1
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR
Cod: PO - P03 - MC

Exemplar nr. 1

5.1. Manifestarea unei atitudini
5. Contributia la | proactive in legatura cu activitatile

dezvoltarea specifice caminului.
institutionala si 5.2.Promovarea in comunitate a
promovarea activitatii institutiei, participand la
imaginii scolii programe si parteneriate/pregatind
participarea elevilor la
programe/parteneriate.

5.3.Realizarea unui climat de
disciplina si de siguranta in cadrul
caminului de elevi.

15
9. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si 2
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume:Semnaturi:
o Cadru didactic auxiliar evaluat:
o Responsabil compartiment:
o Director:
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o Membrii consiliului de administratie:

Anexa 9

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269
e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
SECRETAR IN iINVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ........cccevveeeecnrercnnnnns

Numele §i prenumele titularului: ......coeeievviininninnsninssnncsssnnenssnncssencssssscssssscssssscnns

. y
Perioada eVALUALA: ....ceeceereenreeerenneeeeenneeeeeessecssesseccssessessesssssssssssssssssasssssssasssssssassessss

CalifiCaAtiVU] ACOTUAL: ..veeeeeeeerieeeereeeenneerseeeeeseeenersssssssccssssssssssssssssssssassesens

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de | Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
evaluarii performanta | maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment | consiliu | profesoral
de
administ
ratie

1. Proiectarea

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale
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activitatii

scolii.

1.2.Implicarea

scolii, la nivelul compartimentului.

in proiectarea activitatii

1.3.Realizarea planificarii calendaristice a
compartimentului.

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei In

vigoare.

1.5.Folosirea
proiectare.

tehnologiei informatice in

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

2.2.  Asigura
documentelor unitatii.

ordonarea i arhivarea

2.3. Gestionarea documentelor pentru
resursa umand a unitatii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal
nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor n
programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor
de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

30

3. Comunicare si
relationare

3.1.Asigurarea fluxului informational al
compartimentului.

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea
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institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind
comunicarea cu beneficiarii directi si
indirecti.

20
4. Managementul | 4.1. Identificarea nevoilor proprii de
carierei si al dezvoltare.
dezvoltarii 4.2. Participarea la activititi de formare
personale profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile
organizate de inspectoratul scolar.
10
5.Contributia la 5.1. Planificarea activitatii compartimentului
dezvoltarea prin prisma dezvoltarii institutionale si
institutionala si la | promovarea imaginii scolii.
promovarea 5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu

imaginii scolii

reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de
seful ierarhic superior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea derularii in bune
condifii a atributiilor aflate In sfera sa de
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responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a
procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant.
15
10. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
profesionala (limbaj, inuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100

Data: Nume si prenume:Semnaturi:
e(Cadru didactic auxiliar evaluat:
eResponsabil compartiment:
eDirector:
eMembrii consiliului de administratie:

Anexa 10

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI
STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269

e-mail: energetic pl@hotmail.com
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) IN iNVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ........cceeevereecnrencnnnnns
Numele §i prenumele titularului: ......coeeievviiiisninnsninsnnesssnnessssncsssncssssscssssssssssesnns
Perioada evaluati: ........eeeeneeiennieniecninnneneenensnenncsssssesssessesssessssssssssssssssesssssssssns
Calificativul acordat: ........eeevenenineneenennneneenensnenseesecssessnessnsssesnenns
Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
evaluarii performanta maxim | autoevaluare evaluare evaluare consiliul
compartiment | consiliu de | profesoral
administratie
1. Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale ale
activitatii scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii
scolii, la  nivelul  compartimentului
financiar.
1.3.Cunoagterea si aplicarea legislatiei in
vigoare.
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in
proiectare.
20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2 Inregistrarea si prelucrarea informatica
periodicd a datelor in programele de
contabilitate.
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2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul
periodic al personalului care gestioneaza
valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

30
3.1. Asigurarea fluxului informational al
3. Comunicare si | compartimentului.
relationare 3.2.Raportarea periodica pentru conducerea
institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment.
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile
sau incredintdrilor directe.
20
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri
4. Managementul | profesionale.
carierei si al 4.2. Formare profesionald si dezvoltare in
dezvoltarii cariera.
personale 43. Coordonarea  personalului  din
subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea la instruirile organizate de
inspectoratul scolar.
10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea

5.1. Planificarea bugetara
dezvoltarii institutionale si
imaginii scolii.

prin prisma
promovarea

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu
reprezentantii comunitatii locale privind
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| imaginii scolii

activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de
seful ierarhic superior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune
conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de
sdnatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant.

15
11. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
profesionala (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100

Data: Nume si prenume:Semnaturi:

Anexa 11

eCadru didactic auxiliar evaluat:
eResponsabil compartiment:

eDirector:

eMembrii consiliului de administratie:

MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC ,,ELIE RADU”, MUNICIPIUL PLOIESTI

STR. SOS. VESTULUI NR. 22; TEL/ FAX: 0244528269

Pagina 42 din 47




Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul
Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII

PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

e-mail: energetic pl@hotmail.com

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Numarul fisei postului: ........cceeevereecnrencnnnnns

Numele §i prenumele titularului: ......coeeievvnicivnininiinsnnnenssencsssnncsssencsssnscssssscssssssens

Perioada evaluati: ........eieeeeeiennnenecninnneneesensnennssnsssssseessesssessssssessssssssssessassssssas

Calificativul acordat: .......eeeneenreensennsensennseensennsnenssenssseessessssesssecssns

. Punctaj Validare
.. . . . . Punctaj -
Domenii S < Indicatori de | Punctaj Punctaj evaluare consiliul
< e Criterii de performanta < . evaluare o
ale evaluarii performantd | maxim | autoevaluare . consiliu de | profesoral
compartiment . . .
administratie

1. Proiectarea
activitatii

1.1 Elaborarea  documentelor de
proiectare a  activitdtii  conform
specificului postului si corelarea acestora
cu documentele de proiectare ale unitatii
de invatamant.

1.2 Implicarea in elaborarea
documentelor de proiectare a activitatii
compartimentului functional.

1.3 Folosirea tehnologiei informarii si
comunicdrii (TIC) 1n activitatea de
proiectare.
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1.4 Elaborarea tematicii si graficului de
control ale activitatii personalului din
subordine.

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor
optime, prin consultare cu conducerea
unitatii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei
materiale a unitatii de invatamant.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice In vederea
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a
unitdtii de Invatdmant.

2.4 Gestionarea inventarului mobil si
imobil al wunitatii de Invatimant in
registrul inventar al acesteia si In
evidentele contabile.

30

3. Comunicare si
relationare

3.1 Relationarea eficientd cu Intregul
personal al unitatii de invatdmant.

3.2 Promovarea wunui comportament
asertiv in relatiile cu personalul unitatii
de invatdmant.

Pagina 44 din 47




Liceul Tehnologic Energetic
»Elie Radu”, Municipiul

Ploiesti

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATII

PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC
AUXILIAR

Cod: PO - P03 - MC

Revizia: 1

Exemplar nr. 1

33 Dezvoltarea  capacitatii de
comunicare si relationare in interiorul si
in afara unitatii (cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriala si in cadrul
comunitatii).

20
4. Managementul | 4.1 Identificarea nevoilor proprii de
carierei si al dezvoltare.
dezvoltarii 4.2 Participarea la stagii de formare/
personale cursuri de perfectionare etc.
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a
cunostintelor/abilitatilor/competentelor
dobandite prin formare continud/
perfectionare.
10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
la promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1 Promovarea sistemului de valori al
unitatii la nivelul comunitatii.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere,
intelegere, insusire si respectare a
regulilor sociale.

5.3 Participarea si implicarea in procesul
decizional in cadrul institutiei si la
elaborarea §i implementarea proiectului
institutional.

5.4 Initierea si derularea proiectelor si
parteneriatelor.
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5.5 Atragerea de sponsori in vederea
dezvoltarii bazei materiale a unitaii.
15
12. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si
profesionala civice (limbaj, {inutd, respect, 2
comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale.
5
TOTAL 100

Data: Nume si prenume:Semnaturi:

eCadru didactic auxiliar evaluat:
eResponsabil compartiment:
eDirector:

eMembrii consiliului de administratie:
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11. Cuprins

Numarul
ci%?uli(;?zzguiﬁi Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1/47
dupa caz, a reviziei 1n cadrul editieiprocedurii

2% Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 1/47

3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1/47
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 2/47

2. Domeniul de aplicare 2/47

3. Documente de referinta 2/47

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 2/47

5. Descrierea procedurii 3/47

6. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 4/47

7. Formular evidentd modificari 5/47

8. Formular analiz procedura 5/47

9. Lista de difuzare a procedurii 5/47

10. Anexe/Formulare 5/47

11. Cuprins 47/47

Pagina 47 din 47




