SCOALA
GIMNAZIALA
LILIESTI,ORAS
BAICOI

Personal didactic

PROCEDURA OPERATIONALA
EVALUAREA PERSONALULUI

Editia: 11
Nr.de ex.:

Cod: P.O. -16

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Pagina 1 din 9

Exemplar nr.: 1

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz. a reviziei
in cadrul editiei procedurii de sistem.
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4.Scopul procedurii

Prezentarea modalititilor de evaluare periodica a personalului didactic. criteriile i
instrumentele utilizate in evaluare, in vederea mentinerii si imbunatatirii calitatii corpului
profesoral.

Obiectivele evaluarii vizeaza competeniele de:

- comunicare (cadru didactic-elev; cadru didactic-cadru didactic; cadru didactic-parinti)

- proiectare (planificarea si proiectarea activitatilor instructiv-educative: planificarea si
proiectarea curriculumului optional: planificarea si proiectarea activitatilor extrascolare).

- management educational (asigurarea mijloacelor de invatimant, a materialului didactic si a
auxiliarelor didactice; organizarea si amenajarea mediului educational; conducerea procesului
didactic).

- evaluare (elaborarea si utilizarea instrumentelor de evaluare: inregistrarea si valorificarea
rezultatelor copiilor)

- dezvoltare profesionali (identificarea nevoilor de formare si planificarea activitatilor
metodice: participarea la propria formare i valorificarea achizitiilor).

- conduita profesionali (manifestarca atitudinii morale si civice)

2.Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Scolii Gimnaziale Liliesti,Orasul Baicoi.

3.Documente de referinta

e -Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

e Ordin 3189/27.01.2021 privind modificarea si completarca Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprbatd prin
OMECTS nr. 6143/2011.

e Ordin 5447/31.08.2020-Regulamentul cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant

e ROI

4.Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
Procedura operationalid- prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati. a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitafii,
cu privire la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv

[§5]
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Editie a unei proceduri- Forma initiala sau actualizata, dupad caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul editiei- Actiunile de modificare. adaugare, actualizare. suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate i difuzate

4.2 Abrevieri

P.O. -Procedura operationala
E -Elaborare

V -Verificare

A -Aprobare

Ap.- Aplicare

5.Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Prezentarea modalitatilor de evaluare periodica a personalului didactic, criteriile i instrumentele
utilizate in evaluare. in vederea mentinerii si imbundtdtirii calitatii corpului profesoral

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista documentelor:

- Fisa de observare/evaluare a lectiei:

- Raportul de evaluare incheiat in urma auditurilor interne executate de comisia de evaluare si
asigurarea calitatii in educatie:

- Fisele de evaluarea a nivelului de instruire;

- Fisa de evaluare a cadrului didactic.

Evaluarea activititii personalului didactic din unitatile si institutiile de invatdmant
preuniversitar se realizeaza in urmétoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de
autoevaluare/evaluare si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in
fisa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii personalului didactic este realizatd la nivelul comisiei metodice sau
al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de cétre tofi membrii
comisiei pentru fiecare persoand evaluata.

¢) Evaluarea finald a activitatii personalului didactic se face in cadrul consiliului de
administratie al unitatii de invatdmant.

(o)
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Pentru fiecare etapa de evaluare prevazuta in metodologia de evaluare anuald a activitagii
personalului didactic, vor fi luate in considerare rezultatele auditarii periodice a resursei
umane din invatimantul preuniversitar realizata de inspectoratele scolare, conform
prevederilor art. 92 alin. (7) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011. cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si rezultatele altor evaluari externe din perioada analizatd prin
inspectie scolara. evaluare institutionald. daca acestea exista si fac referire explicita la
activitatea cadrului didactic.

Fisa de observare/evaluare a lectiei reprezinté un instrument de evaluare periodica a activitatii
personalului didactic. Activitatea se va finaliza prin intocmirea unei fise de asistenta in care,
atat persoana cvaluata cét si evaluatorul vor preciza: punctele tari, punctele slabe, actiunile
corective care se impun pentru imbunitatirea activitatii.

Neconformititile si observatiile cuprinse in raportul de evaluare incheiat in urma auditurilor
interne executate de comisia de evaluare si asigurarea calitatii in educatie.

Fisele de evaluarea a nivelului de instruire elaborate ca urmare a verificarii modului de
insusirea necesarului de cunostinte rezultate din tematicile de instruire pe linia calitatii in
educatie, a sdnatatii §i securitd(ii in munca si a situatiilor de urgenta.

Fisa de evaluare a cadrului didactic. reprezintd instrumentul final de evaluare prin care s¢
stabilesc: domeniile de evaluare. criteriile de performantd si punctajul aferent fiecarui
domeniu.

Evaluarea anuali a activititii personalului didactic este realizata la nivelul fiecarei unitati si
institutii de invatimant preuniversitar cu personalitate juridica.

Activitatea de evaluare vizeazi personalul didactic incadrat in unitatea respectiva. avand in
vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

in cazul in care un angajat. personal didactic, isi desfagoara activitatea intr-o unitate de
fnva{amant preuniversitar cu personalitate juridica o perioadd mai mica decat un an scolar,
atunci evaluarea partiala a activitaii se realizeaza pentru perioada efectiv lucrata in unitatea
sau institutia de invafamant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de
minim de 1/2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul
stabilirii calificativului respectiv.

Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauza, cu respectarea
prevederilor anterioare.

In cazul in care un angajat. personal didactic, desfasoara activitate in doud sau mai multe
unitati sau institutii de invatgmant, evaluarea anuala a activitatii se face in fiecare unitate cu
personalitate juridicd in care angajatul functioneaza.

Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare in ficcare
unitate de invagimant. Unitatea de invatamant respectiva are obligatia de a elibera o
adeverinta din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte.

Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic la unitatea de invatamant unde are functia
de bazi. Media punctajelor se va realiza pe domenil, in consiliul de administratie al unitatii de
invitimant unde se face evaluarea finala si acordarea calificativului.
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Rezultatele activititii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratic priv ind
acordarea calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile metodologiei actuale,
este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine:

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

- de la 70.99 pana la 61 de puncte. calificativul Satisfacator:

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatistacator

Activitatea desfisurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic, prezentata in
raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei de autoevaluare/evaluare, {indndu-se
seama de urmatoarele domenii si criterii de performantd care trebuie indeplinite de fiecare
cadru didactic. in perioada pentru care se face evaluarea.

Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si
criterii de performanta:

a) Domeniul Proiectarea activititii, cu urmatoarele criterii de performanta:

- respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare.
precum si adaptarea acesteia la particularitétile grupei/clasei:

- implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii:

- folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare:

- proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitéii.

b)Domeniul Realizarea activititilor didactice. cu urmitoarele criterii de performanta:

_ utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice:

_ utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TI1C:

- diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor:

- organizarea si desfisurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de
voluntariat;

- formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltérii
competentei de "a invata sd inveti”.

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmitoarele criterii de performanta:

- asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare:

- aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

- utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de¢
evaluare unica;

- promovarea autoevaludrii si interevalurii:

- evaluarea satisfactici beneficiarilor educationali:

- coordonarea elaboririi portofoliului educational ca element central al evaludrii invatarii.

L]
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d) Domeniul Managementul clasei de elevi. cu urmatoarele criterii de performanta:

- stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient. pentru desfagurarea
activitatilor in conformitate cu particularitdile clasei de elevi:

- monitorizarea comportamentului elevilor gi gestionarea situatiilor conflictuale:

- cunoasterea, consilicrea si tratarea diferentiatd a elevilor:

- motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica. e) Domeniul
Managementul carierei si al dezvoltirii personale, cu urmitoarele criterii de performanta:
- participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare;

- implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil

- realizarea si actualizarea portofoliului si dosarului personal:

-Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii;

-Manifestarea atitudinii morale si civice, respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionali si promovarea unititii scolare. cu
urmitoarele criterii de performanta:

- dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale:

- promovarea ofertei educationale;

- promovarea imaginii scolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri,
competitii;

- realizarea/participarea la programe si activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesinétoase in mediul scolar;

- respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul unitatii de invatimant. precum si a sarcinilor
suplimentare;

- implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

g. Conduita profesionali- manifestarca atitudinii morale si civice

Cadrul didactic are obligatia si isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfagurate.
Fisele postului pentru fiecare functie didactica se operationalizeazd/ individualizeaza de catre
directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de invatamant.

Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de
administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.

Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecarei unitati/institugii de
invatamant, impreuna cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al
compartimentelor functionale. cu respectarea domeniilor i criteriilor din figele cadru.
Consiliul profesoral, reunit conform graficului prevazut in metodologie. valideaza, prin vot
majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul didactic, in baza cdrora se stabileste
calificativul annual.

Fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate impreuna cu raportul de autoevaluare a activitiii
se va depune la secretariatul unitatii de invatamant, conform perioadei previzute in graficul
din metodologia de evaluare anuali a activitatii personalului didactic
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Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisic metodica,
pe specialitati. arii curriculare conform graficului activitdtilor de evaluare prevazut in
metodologia de evaluare anuala.

La solicitarea comisiilor metodice functionale sau a consiliului de administratie, daca este
cazul. cadrele didactice depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative
pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfisurat in
scoald si nu exista, ca obligatie. la portofoliul personal.

Fiecare comisie metodica completeaza rubrica de evaluare mentionatd in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic .

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare sia raportului justificativ la secretariatul unitagii
in perioada 15 iunie - 15 august. conform calendarului.

in perioada 3 septembrie -10 septembrie se vor efectua:

- validarea de citre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare ale personalului
didactic;

- evaluarea in comisii;

- evaluare 1n consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unittii de invatamant, a hotararii consiliului de administratie
citre toate cadrele didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala- in termen de
3 zile lucratoare de la data sedintei consiliului de administratie de acordarea calificativelor.
Depunerea contestatiilor. solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor se
va face pana la data de 15 septembrie

Dupa completarea rubricii de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare/evaluare pentru
fiecare cadru didactic de citre comisie metodica. fisele se vor inainta in cadrul sedintei
consiliului de administratie .

La solicitarea directorului se intruneste consiliul de administratie al unitatii de invatamant
pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza figei de evaluare a personalului
didactic.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza figelor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare.

Evaluarea finali se face in prezenta cadrului didactic in cauzi care argumenteaza, la
solicitarea membrilor Consiliului de Administratic acordarea punctajului la autoevaluare.
Consiliul de administratie completeaz fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic si
stabileste punctajul final de evaluare.

in baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru
ficcare angajat in parte.

Hotirarea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie sunt
aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta
consiliului de administratie.
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Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata. in
termen de 3 zile. prin secretariatul unitatii de invagamant, cadrelor didactice care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie

Cadrele didactice au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului acordat de consiliul
de administratie, in conformitate cu graficul prevazut metodologie.

Toate contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitatii de invatamant in 2 zile lucratoare de
la expirarea termenului final de acordare i comunicare a calificativului

Prin decizia directorului se va constitui comisia de solutionare a contestatiilor formatd din 3-5
membri - cadre didactice din unitatea de invatamant, recunoscute pentru profesionalism si
probitate morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Contestatiile inregistrate in termen legal se solufioneaza de citre comisia de solutionare a
contestatiilor, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacatd la instanta de contencios
administrativ competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul gi/sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate
solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii

In scopul imbunatatirii calitdtii, orice evaluare trebuie si produca a serie de consecinte.
Acestea pot fi individuale sau institutionale.

La nivel individual

Rezultatele evaluirii pot avea consecine la nivelul salarizrii si al relatiilor de munca, care
vor fi reglementate printr-o proceduré operationala.

I.a nivel institutional

Rezultatele evaludrii se vor consemna si vor fundamenta strategia de dezvoltare profesionala
stabilita conform standardelor de performantd si standardelor de referinta aprobate prin H.G.
21/2007 si, respectiv, HG 1534/2008.

Ca rezultate asteptate a aplicrii prezentei proceduri, in cadrul programelor de imbunétatire a
calitatii se vor mentiona:

- planuri individuale de remediere a punctelor slabe evidentiate:

- recomandari privind dezvoltarea profesionala ulterioara;

- aprecierea meritului didactic.

5.2.4. Valorificarea rezultatelor activititii:

- asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitard, obiectiva si transparentd a personalului
didactic:

- asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Director:

- semnezi fisa de evaluare a personalului didactic;

- convocarea Consiliului de Administratie pentru acordarea punctajului final de evaluare pe
baza fisei de evaluare a personalului didactic:




SCOALA PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 11

GIMNAZIALA EVALUAREA PERSONALULUI | Nr.de ex.:

LILIESTL,ORAS Revizia: -
BAICOI Nr.deex. : -

Personal didactic Pagina 1 din 9

Cod: P.O. -16

Exemplar nr.: 1

- convocarea Consiliului de Administratie pentru aprobarea fiselor:

- numeste prin decizie scrisd comisia pentru solutionarea eventualelor contestatii privind
acordarea calificativelor.

Comisia metodica:

- efectueaza evaluarea activitatii cadrelor didactice pe specialitii, arii curriculare;

- responsabilul comisiei metodice semneaza fisa de autoevaluare:

Consiliul de Administratie:

- completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic stabilind punctajul final pe baza
ciruia se va acorda calificativul:

- aprobi fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic;

Secretar:

- primeste figele de autoevaluare a activitatii desfasurate impreund cu raportul de autoevaluare
de la fiecare cadru didactic din unitatea de invatimant:

- inregistreaza fisele de evaluare pentru fiecare cadru didactic:

- preda Consiliului de Administragie fisele de evaluare;

- primeste de la Consiliului de Administratie fisele de evaluare cu punctajul final;

- inregistreaza contestatiile privind acordarea calificativelor;

- anexeazi la dosarul personal al fiecarui angajat fisa cu calificativul aprobat:

- elaboreazi si redacteaza decizia de numire a comisiei pentru solutionarea contestatiilor
privind acordarea calificativelor cadrelor didactice din unitatea de invatamant;

- arhiveaza fisei de evaluare a personalului didactic.
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