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o Procedura va fi aplicatd activiti{ii de evaluare a activitdtii si performantelor Inregistrate in activitate,
atat de personalul didactic, cét si de personalul didactic auxiliar;

o+ Stabilirea tuturor regulilor privind evaluarea personalului ajuta la identificarea tuturor pasilor care
trebuie respectafi in situatia implicarii tuturor comisiilor, compartimentelor, precum si a Consiliului de
Administratie.

o Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:
- Completarea figei de autoevaluare de cétre personalul didactic st de chitre personalul didactic

auxiliar;

- Depunerea fisei de evaluare insotitd de anexe, precum si de raportul justificativ la Secretariatul
Scolii, :

- Validarea de citre Consiliul profesoral a fifelor de autoevaluare/evaluare, atit pentru personalul
didactic, cét si pentru cel didactic auxiliar;

- Evaluarea personalului didactic in Comisiile metodice/Evaluarea personalului didactic auxiliar
de citre Comisia de asigurare a calitagii;

- Bvaluarea in Consiliul de administratie;

- Comunicarea, prin secretariatul Scolii, hotdrarii consiliului de administratie citre toate cadrele
didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finald, prin
secretariatul unitatii de invatamant.

o Compartimente_implicate in activitatea proceduratd:
- compartimente furnizoare de date: toate comisiile metodice, toate compartimentele, Comisia de
asigurare a calititii, Directorul, consiliul de administratie, consiliul profesoral;
- compartimente beneficiare a activitdtii procedurate: toate compartimentele/compartimentele mai sus

mentionate si elevii,

6. Legislatie aplicabili

6.1. Legislatie nationalii primari (legi, ordonante de urgenti)
- Legea educatici nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2. Legislatie nationald secundari (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

- Ordinul ministrului educatiei, tineretului si sportului nr, 4613/2012 privind modificarea Anexei 1 a
OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitifilor personalului
didactic si didactic auxiliar;
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500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

4. Analizi Activitate de a determina potrivirea, adecvarea §i eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.

7.2. Abrevieri:
Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat
1. PO Procedura operationald
2. E. Elaborare
3 V. Verificare
4. Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 PS Proceduri de sistem

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi:

Evaluarea activititii personalului didactic si didactic auxiliar de la nivelul Scolii se realizeaza anual,
pentru intreaga activitatea desfaguratd pe parcursul unui an scolar si are 2 componente, respectiv:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Rezultate scontate: Evaluarea personalului are ca finalitate asigurarea cadrului necesar pentru o
evaluare unitard, obiectivi si transparenti a personalului didactic si didactic auxiliar si asigurarea unui
sistemn motivational care sd determine cresterca performantelor profesionale individuale.

8.2. Modul de lucru:
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2. Utilizarea eficienti a resurselor materiale din unitatea de invi{imént in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

3. Diseminarea, evaluarea gi valorizarea activititilor;
4, Organizarea si desfagurarea activitdtilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat;

5. Formatea deprinderilor de studiu individual si in echipid in vederea formarii/dezvoltarii competentei
de "a invita si nveti".

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invitirii, cu urmatoarele criterii de performanta:

1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitdfilor de
evaluare;

2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de evaluare

unici;

4. Promovarea autoevaluérii §i interevaludrii;

5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

6. Coordonarea elaboririi portofoliului educational ca element central al evaludrii invitarii.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmétoarele criterii de performanta:

1. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient, pentru desfasurarea activitatilor
in conformitate cu particularitatile claset de elevi;

2. Monitorizarea comportamentului elevilor i gestionarea situatiilor conflictuale;
3. Cunoagterea, consilierea i tratarea diferentiatd a elevilor;

4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

¢) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltirii personale, cu urmitoarele criterii de

performanta;

1. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobéandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare;

2, Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
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Fisa de autoevaluare — documentul care se completeazi de catre cadrul didactic/didactic auxiliar si care
std la baza intregului proces de evaluare a personalului. Dupa completarea acesteia, cadrul didactic o preda la
secretariatul Scolii, insotitd de anexe (documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar
pentru activititile care nu s-au desfisurat in scoald si nu existd, ca obligatie, la portofoliul personal) si de
Raportul de autoevaluare a activititii,

Raportul de autoevaluare a activititii — reprezintd documentul Intocmit de cétre cadrul
didactic/didactic auxiliar in care sunt descrise/detaliate toate activitatile si performantele care stau la baza

evaludrii,

Fisele de autoevaluare, fnsotite de cétre Rapoartele de autoevaluare se valideazd de citre Consiliul
profesoral (in cazul cadrelor didactice) si de ciitre conducatorul/coordonatorul compartimentului functional
in care igi desfigoard activitatea cadrul didactic auxiliar.

Fiecare cadru didactic ¢ste evaluat in cadrul sedintelor organizate de cétre comisiile metodice din care
fac parte. In urma evaluarii, membrii comisiilor metodice completeazi rubrica de evaluare mentionats in fisa
de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic (In baza procesului-verbal incheiat) si nainteaza
fisele si procesul-verbal din cadrul gedintei consiliului de administratie.

La solicitarea Directorului Scolii, se intruneste Consiliul de administratie pentru acordarea punctajului
final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului didactic.

Evaluarea finald se realizeaza in prezenta cadrului didactic in cauzi care argumenteaza, la solicitarea
membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Consiliul de administratic completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic si stabileste
punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:
- de la 100 péana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 péana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de 1a 70,99 péné la 61 de puncte, calificativul Satisfacétor;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacitor.
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Contestatia — reprezintd documentul elaborat de céfre cadrul didactic/didactic auxiliar, atunci cand se
considerd nedreptitit n activitatea de evaluare, fie este nemultumit de cum s-a desfésurat procesul in sine, fie
este nemulfumit de punctele acordate care au condus la calificativul final.

Toate contestatiile se inregistreazi la secretariatul Scolii in 2 zile lucritoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numitd prin decizia directorului si este formatd din 3-5
membri - cadre didactice din cadrul Scolii, recunoscute pentru profesionalism gi probitate morald, alese de
consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate,

Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de sclufionare a contestatiilor
in cel mult 3 zile lucritoare de la expirarea termenului de depunere, iar activitatea acesteia se consemneaza
ntr-un proces verbal care std la baza intocmirii Hotaririi care este definitiva si poate fi atacati la instanta
de contencios administrativ competenti,

8.4. Valorificarea rezultate[_or activitatii

* Analizarea procesului de derulare a activitiitii de evaluare a personalului didactic, precum si a
celui didactic auxiliar al Scolii, din punct de vedere al performantei si conformitétii acestuia cu prevederile
legale, necesitatile si obiectivele autoritifii contractante, reprezinti o etapd necesard si oportuna pentru a face
retrospectiva planificirii initiale, managementului si calitdfii procedurilor derulate, tehnicilor §i intrumentelor
utilizate. - .

» Prezenta procedurd va evidentia experienta acumulatd de personalul implicat in procesul de
derulare a activitifii de evaluare a activitdfii si performantelor cadrelor didactice si va orienta echipele
viitoare cétre cele mai bune practici in domeniu,

) Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de Tmbunététire a prezentei proceduri.

Modalititi de control intern:

1. autocontrolul
- fiecare cadru didactic/didactic auxiliar poate controla Intregul proces de evaluare a activititii,

atét prin faptul ci se implicd personal (completeazi fisa de autoevaluare/posibilitatea de a se prezenta la
sedintele Consiliului de administra{ie), dar si prin faptul ci poate depune contestaii atunci cind se considerd
lezat/nedreptafit.
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Fiecare angajat — realizeazi autoevaluarea activitatii sale pe baza figei de autoevaluare/evaluare

a)
si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare;
b) Comisia metodicd sau compartimentul functional — realizeazi evaluarea activitafii personalului

didactic/didactic auxiliar, prin evaluare obiectivd — (punctaj acordat de catre toti membrii comisiei pentru
fiecare persoand evaluatid/conducatorul ierarhic superior din cadrul compartimentului functional);

)

Consiliului

didactic/didactic auxiliar.

de administratie

Arhivarea documentelor:

vigoare, de catre Secretar.

- realizeaza evaluarca finald a activitatii

personalului

Arhivarea tuturor documentelor mai sus mentionate se realizeazi conform reglementarilor in

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
“formular loe perioadi
Copertd | meeemeemeee [ e Arhivil Cf,
nomenclator
arhivistic
Anexa | Fisa cadru de Cadru Consiliul Arhivi Cf.
autoevaluare didactic profesoral nomenclator
) arhivistic
Anexa 2 Graficul / Calendarul | ............ Arhivi Cf.
activitatilor de 1101]1(?11?]‘6:1.‘01‘
arhivistic
evaluare
11. Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul procedurii
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.

gestionarea situatiilor conflictuale.

4.3 Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiati a
elevilor.

4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de
buni practica.

12

5. Managementul
carierei si al

- e

dezvoltarii personale

5.1 Valorificarea competentelor stiintifice, didactice si
metodice dobandite prin participarea la programele de
formare continud/perfectionare.

5.2 Implicarea in organizarca activititilor metodice la
nivelul comisiei/catedrei/responsabilului.

5.3 Realizarea/actualizarea. portofoliului profesional
st dosarului personal.

5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si
relafionare in interiorul si tn afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriali si cu beneficiarii
din cadrul comunititii-familiile elevilor).

5.5. Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj,
finutd, respect, comportament), respectarea  si
promovarea deontologiei profesionale

6. Contributia la
dezvoltarea
institutionali si Ia
promovarea imaginii
unititii scolare

i

6.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte
educationale in vederea dezvoltirii institutionale.

6.2 Promovarea ofertei educationale.

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

6.4 Realizarea/participarea la programe/activititi de
prevenire  si combatere a  violentei i
comportamentelor nesindtoase in mediul scolar,
familie si societate,




Anexa 1

GRAFICUL / CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE

ACTIVITATI N

15 iunie - 15 august

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului justificativ la secretariatul
unitatii

L

3-10 septembrie

Validarea de citre consiliul profesoral a
figelor de autoevaluare/evaluare ale
personalului didactic si didactic auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente 7

Evaluare in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de
Invatdmant, hotararii consiliului de
administratie citre toate cadrele didactice
didactice auxiliare care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald, prin secretariatul
unitéfii de Invatamant

Pana la data de 15 septembrie

Depunerea contestatiilor 1

Solufionarea contestatiilor si comunicarea in
seris a rezultatefor




