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PROCEDURA OPERATIONALA
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Editia I, Revizia 0, Data: 29.06.2026

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnaitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 5
Membru CEAC,
Szuiogan Nadia- Responsabil Comisia
1.1. Elaborat Teodora de formare si 26.06.2026
dezvoltare 1n cariera
didactica !
1.2, Verificat Tamas Mariana Coordonator CEAC 26.06
1.3. Avizat Filip Marinela Lidia | precedinge SciM | 2906
1.4. Aprobat Filimon Ruben Director 29.06
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentat
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform OMEC nr. 29.06.2026
initiale 3858/2026 pentru

aprobarea Metodologiei-
cadru privind elaborarea si
gestionarea portofoliului
profesional al cadrului
didactic.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Didactic Toate cadrele | conform PV al | 26.06.2026
didactice CP din data de
26.06.2026
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator | Tamas Mariana | 29.06.202
CEAC
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator | Tamas Mariana | 29.06.202
CEAC
34. Arhivare | electronic Informatic Inginer de Popa Ovidiu 29.06.202
sistem

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeaza cadrul unitar, coerent si functional pentru structura, elaborarea,
actualizarea, gestionarea si arhivarea digitald a portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice din
cadrul Colegiului Tehnic ,,Mihai Viteazul” Oradea, asigurand organizarea documentelor, controlul
accesului si securitatea informatiilor, cu respectarea metodologiei-cadru si a legislatiei privind
protectia datelor cu caracter personal.

5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor cadrelor didactice de predare, precum si
personalului didactic de conducere, de indrumare si de control din cadrul colegiului, care isi
desfasoard activitatea in unitate incepand cu anul scolar 2026-2027.

Portofoliul profesional al colegiului se intocmeste si se depune exclusiv in format digital si nu se
solicita incarcarea in portofoliul profesional a documentelor care fac parte din dosarul personal al
angajatului si care sunt gestionate de secretariatul unitétii de Invatdmant.

6. Documente de referinta

a. Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgentd)
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profesionala a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de
competente profesionale si standardele profesionale;

6. Portofoliul digital Ansamblul documentelor in format electronic/digital, stocate
(e-portofoliu) in platforma digitala indicata de unitatea de invatamant, in
conditii de securitate informatica.
7. Opisul portofoliului Lista ordonata a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatii
profesional utilizate si a materialelor incluse in portofoliul profesional.
8. Dosarul personal al Totalitatea documentelor administrative gestionate de
cadrului didactic unitatea de invatamant in calitate de angajator, conform

legislatiei in vigoare, care reglementeaza obligatiile
angajatorului in raport cu documentele angajatului.

9. Elaborarea portofoliului Procesul sistematic de colectare, organizare, structurare $i
prezentare a documentelor si materialelor care atesta
activitatea profesionala si dezvoltarea competentelor cadrului
didactic.

10. | Gestionarea portofoliului Organizarea, analizarea, actualizarea si verificarea
conformitdtii continutului portofoliului cu cerintele
legislative, realizat la nivel individual de cadrul didactic care
a elaborat portofoliul profesional, respectiv la nivel
institutional, pentru toate portofoliile profesionale ale
cadrelor didactice din unitatea de Invatdmant preuniversitar.

b. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
3. SCIM Sistem de control intern/managerial
4. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
5. ROl Regulament de ordine interioard
6. E. Elaborare
7. V. Verificare
8. A, Aprobare
9. Ap. Aplicare
10. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Portofoliul profesional al cadrului didactic, denumit in continuare portofoliu profesional,
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Verificarea portofoliilor profesionale se realizeaza anual in perioada primului interval de
cursuri. Responsabilul/comisia desemnata pentru verificarea portofoliilor este: CEAC. Membrul/
coordonatorul CEAC verificd documentele din portofolii si completeaza fisa de monitorizare a
portofoliilor (Anexa nr. 4).

Verificarea administrativd urmareste, fard a substitui responsabilitatea cadrului didactic
pentru continut,:

e existenta celor patru sectiuni;
respectarea termenului de depunere de 1 octombrie;
respectarea formatului PDF;
respectarea ordinii cronologice;
existenta declaratiei previzute de metodologia-cadru;
identificarea documentelor care apartin dosarului personal si nu trebuie duplicate.

Neconformitatile administrative se comunicd cadrului didactic, care le remediaza in
termenul stabilit de persoana desemnata.

In cadrul CA, unitatea de invdatdmant poate stabili calendare intermediare pentru
verificarea si actualizarea portofoliilor profesionale.

8.3.6. Arhivarea portofoliilor profesionale

Pastrarea si arhivarea portofoliilor profesionale in format digital se realizeaza prin
intermediul platformelor digitale/aplicatiilor stabilite la nivelul unitatii de invatdmant, timp de 3 ani
de la incetarea activitatii cadrului didactic in unitatea de invatdmant respectiva. La solicitarea scrisd
a cadrului didactic, unitatea de invatamant elibereaza portofoliul profesional.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Cadrele didactice:

¢ realizeazd portofoliul profesional prin elaborare initiald ori prin completare, dupi caz;

e claboreazd si actualizeaza permanent portofoliul profesional;

e au obligatia sa introduca in componenta portofoliului profesional doar documente care
reflectd/atestd in mod real activitatea proprie;

e asigurd calitatea si relevanta documentatiei introduse;

e verifica conformitatea portofoliului cu cerintele metodologice;

e organizeaza documentele in cadrul fiecarei sectiuni, respectand criteriul cronologic;

e respectd indicatiile tehnice de elaborare si incarcare a documentelor electronice in e-
portofoliul personal;

e actualizeaza opisul portofoliului ori de céte ori se adauga sau se elimind documente;

¢ asigurd disponibilitatea portofoliului pentru analiza si evaluare.




Ministerul Educatiei si Cercetirii

+MIHAI VITEAZUL” ORADEA
Str. Poienitei nr. 25 Tel. 0259431426

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
privind elaborarea si gestionarea portofoliului
profesional al cadrului didactic

Revizia: 0

COLEGIUL TEHNIC Cod: PO-4.41 Exemplar nr. 1

Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate
atrage rdspunderea disciplinard, civild si, dupd caz, penald, in conformitate cu legislatia incidentd
privind falsul in inscrisuri!

9.2. Conducerea unititii de invitimant:
e asigurd implementarea prezentei proceduri;
stabileste cadrul procedural pentru elaborarea si pastrarea portofoliilor;
stabileste calendarului de elaborare sau actualizarea a portofoliilor profesionale;
e asigurd indrumarea metodologica si consilierea tuturor cadrelor didactice din unitate;
e asigura introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ
rezultate din evaluare sau din analiza formarii continue a fiecarui cadru didactic;
e recalizeazd gestionarea institutionald a portofoliilor profesionale, conform prevederilor
metodologiei-cadru.

9.3. Consiliul Profesoral
e hotaraste daca documentele obligatorii din dosarul personal se introduc separat si In
portofoliul profesional sau daca documentele specifice dosarului personal se depun doar in acesta,
situatie 1n care gestionarea institutionald a portofoliului profesional vizeaza si documentele din
dosarul personal.

9.4. CEAC/persoana desemnatd cu monitorizarea:
¢ verifica documentele din portofolii;
e completeazd fisa de monitorizare a portofoliilor (Anexa 4);
¢ aduce la cunostinta intregului personal didactic procedura si se asigurd de publicarea pe
site-ul unitatii de invatdmant, pentru transparenta si accesibilitate;
e gestioneaza accesul si arhivarea portofoliilor.

9.5. Administratorul platformei digitale/Inginerul de sistem:
e asigurd functionarea tehnicd, drepturile de acces, backup-ul si masurile de securitate,
conform atributiilor stabilite;
e gestioneaza accesul si arhivarea portofoliilor.

10. Dispozitii finale

Prezenta procedurd intrd in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de administratie al
Colegiului Tehnic ,,Mihai Viteazul” Oradea.

Procedura se aduce la cunostinta intregului personal didactic si se publica pe site-ul colegiului, in
conformitate cu art. 13 alin. (4) din metodologia-cadru.

Obligatia de structurare, completare si depunere a portofoliului profesional potrivit metodologiei
si prezentei proceduri se aplicd incepand cu anul scolar 2026-2027.
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11. Formular evidentd modificiri:
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. | Descriere modificare Semnitura
crt. reviziei | pag. conducatorului
departamentului
1. | 29.06.2026 0 18 Elaborarea editiei
initiale
12. Formular analizi procedura:
Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semnatura | Data
compartiment
|
13. Lista de difuzare a procedurii:
Tuturor persoanelor vizate de prezenta procedurd, conform PV din cadrul C.P. din data de
26.06.2026.
14. Anexe/formulare:
Nr. Denumirea anexei/ Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ formularului exemplare loc perioadd
cod
formular
FO1-PO- STRUCTURA- CEAC - - - Arhiva Conform
4.41 CADRU a nomenclator
portofoliului arhivistic
profesional al cadrului
didactic
F02-PO- DECLARATIE Cadre Arhiva Conform
4.41 privind autenticitatea didactice nomenclator
documentelor si arhivistic
prelucrarea datelor
personale
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F03-PO- MODEL OPIS al CEAC Arhiva Conform
4.41 portofoliului nomenclator

profesional arhivistic

F04-PO- Fisa monitorizare a CEAC Arhiva Conform
4.41 portofoliilor nomenclator

arhivistic

Anexa 1: Structura-cadru a portofoliului profesional al cadrului didactic
ANEXA Nr. 1

ia metodologie

STRUCTURA-CADRU
a portofoliului profesional al cadrului didactic

Dhgiaasenesi o poforingd passtvs SEGCIEOT O ST OO I poiiedolid i e fostoe

1) Activitatea specificd normei
didactice de predare-invatare-
evaluare

1.1. Proiectarea si planificarea
activitatilor didactice

a) activitdti didactice de predare-
invatare-evaluare si de instruire
practica

b) activitati de invatare remediald

1.2. Realizarea activitatilor didactice,
pregdtire pentru evaludri/examene
nationale si obtinerea performantef
educationale si evaluarea rezuitatelor
invatarii

12

e Planificari anuale/calendaristice

* Proiectarea curriculumului la decizia elevuiui din
oferta scolii {programa, planificare, suport de
curs)

* Proiecte de lectie sau proiectarea unor secvente
didactice reprezentative

* Plan de activitati remediale/de ameliorare

* Planuri de interventie personalizatd pentru elevii
cu cerinte educationale speciale

e Fise de lucru diferentiate si/sau resurse
educationale deschise utilizate

¢ [nstrumente de evaluare {inclusiv digitale}
initiala, formativa, sumativa

« Documente care atestd implicarea in
organizarea si desfastirarea activitatilor de
pregétire a elevilor pentru examenele nationale,
competitiile scolare si alte forme de obtinere a
performantei educationale
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-~ activitati de prevenire a
absenteismuiui
— parteneriate cu familia

4) Evolutia in cariera didacticd  4.1. Dezvoltarea profesionala
si dezvoltarea profesionald

4.2, Activitate metodica, stiintifica si
publicatii

4.3, Activitate in cadrul proiectelor si
programelor educationale (proiecte de
reforma educationald, proiecte
finantate de Uniunea Europeand/
Banca Mondiald/granturi SEE/PNRR
5.a.)

14

avizat de directorul unitatii de invatdmant

¢ Analiza progresului realizat la nivelul clasei

» Grafic consultatii cu parintii/tutorii legali,
procese-verbale ale sedintelor cu parintii/tutorii
legali si comitetul de parinti

e informarea elevilor si a parintilor/tutorilor legali
privind regulile de conduitd, regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de
Invatamant preuniversitar, regulamentul de
ordine interioard, procedura de acces

s Informarea parintilor/tutorilor legali privind
abaterile disciplinare, monitorizarea frecventei si
calitatea educatiei

» Orice forma de certificare care atesta
participarea la programeie de formare continud

* Adeverinte privind numarul de credite
transferabile europene/profesionale (ECTS/CTP)
si/sau pentru studiile finalizate in anul scolar
curent, in vederea stabilirii stadiului de indeplinire
a conditiei de formare continua

» Adeverinta, certificat sau diploma de participare
la activitati metodice si stiintifice (workshopuri,
conferinte, simpozioane, cercuri pedagogice etc.)
emisa de organizator

¢ Documente care atesta calitatea de prezentator
sau sustinerea unei activitati si nivelul acesteia,
emise de organizator

+ Copie a copertei manualului/auxiliarului didactic
sau a paginii cu date de identificare (titlu, autori,
editurd, an, 1SBN) sau a articolului publicat (prima
pagind a revistei cu titlu, {SSN, an si pagina cu
articolul unde apare numele autorului}

» Contract, decizie sau adeverinta de participare
in proiect

* Produse ale activitatii (materiale elaborate,
rapoarte de implementare)
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4.4, Functii de conducere, indrumare si
control

didmant.
Sectivnea o) Date personcie si de id@atiﬁcm'@ profesionold, cu compe
Furopuss completat, semnat si datat],  a} 2. Date de identificors /

nastere/documentele :t:”',iv/nn s

COMPETente profes a studiilor: eeale pedogo

COMY T profesion o care se gnexe

L Cadral didoctic inciude docyment

i h i
niveiulul i corier

;':_iz' tde pe Carteo de identitale

vimbaored zzzwmh’u;/, gl 3. Studdti {Diplome/Certificare de ool

» Ordine de ministru/Decizii de numire in functie
* Documente relevante privind activitatile
specifice de management si leadership in comisiile
sau structurile de conducere ale unitatii de
nvatamant preuniversitar, precum siin alte
structuri cu atributii in domeniul educatiei

s sy ey
nte pertry activitatea 5o,

cicdetjod 5T procedarii interne o UGG

nentele w}l 1. Curricudum vitoe

profesionald, certificatele de competente profesionole, dupd coz} i o} 4. Sf::;'?‘m ;:vm]mimm! {documente core alesy

imea, gradul didoctic st rezu:’z‘r;«‘u/ ewiludirii anuale,

incadraren,

post/catedrd, Contractul individua! de munct /4 747’/;:’0;'7(‘:/(" ale acestiia 5 fi

de 7(1)2’”(f¢ re uvf;uu,v irif in inviitémidnt

Y

personal aflot la seceetariatid sc (z’/,

15

F ] 'UH"“ v

Documeniul de aumire/ transfer repartizare e

sa postului aferentd functiel ocupate, Certiticate

tru acordarea gre [({Jur ficigetin

e evoudng ac
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Anexa 2: Declaratie privind autenticitatea documentelor si prelucrarea datelor personale

ANEXA Nr. 2
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DECLARATIE
Subsemnata/Subsemnatul, ..........cocoioiiiiiiiiiiice e , domiciliat(a)
M e, s SET. e nr. ... , bl. .. , ap. e ,
judetul/sectorul .........ccevvvirnrennnnnn, , legitimata/legitimat cu ............ seria ........... 1) SRR ,
CNP ot , Incadrata/incadrat in anul scolar ..........c.cocceceeeirennnn. in unitatea
de TNVATAMANT/INSTITULIA ....vvieiiieiiieie ettt ece ettt cesareesae et eerreabeeeneeeainans pe functia didactica

......................................................................... , declar ca am luat cunostintd de drepturile prevazute
de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE si imi exprim consimtamantul pentru prelucrarea datelor mele cu caracter personal de cétre

unitatea de Invatamant.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe
propria raspundere ca documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale

documentelor autentice care confirma/certifica activititile desfasurate si imi apartin.

Data cooeeeeieieeeeeeee, SEMNAtULA ..ovvvneeeie i,
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Anexa 3: Structura digitald a portofoliului profesional
Colegiul Tehnic ,,Mihai Viteazul” Oradea
Nume si prenume:
Functia:
Disciplina/domeniul:
An scolar:
Denumirea Fisier B
Nr. Sectiune Data Observatii
documentului PDF
1. 01 Activitate didactica_si_instruire
practica
2. 02 Activitati_complementare
3. 03 Managementul_clasei
4, 04 Evolutie si_dezvoltare profesionala
Anexa 4: Fisa de monitorizare administrativi
Criteriu DA NU Observatii

Portofoliul este depus digital

Termenul de 1 octombrie este respectat

Cele 4 sectiuni sunt create

Documentele sunt in format PDF

Documentele sunt ordonate cronologic

Declaratia prevazuta de metodologia-cadru este depusa

Data verificarii:

Persoana desemnata: Semnatura:

17







