A. Documentele ariei curriculare ”Tehnologii”

1. Portofoliul responsabilului ariei curriculare ”Tehnologii”

e Decizia de numire in functie a responsabilului de arie curriculara — format letric;

e Componenta ariei curriculare (catedre si/sau comisii metodice) — format letric;

e Zilele metodice si orarul sefilor de catedra/comisii metodice — format letric;

o Planul managerial al ariei curriculare — format letric;

e Atributiile responsabilului de arie curriculara — format letric;

e Analiza activitatii anuale si semestriale (anul scolar precedent) — format letric;

e Criterii de selectie a manualelor — format letric;

e Tematici de perfectionare — format letric;

e Testele predictive si rezultatul acestora pentru fiecare catedra/comisie metodica — format letric;
e Programul de pregatire pentru examenele nationale — format letric;

e Propuneri si manifestari stiintifice la nivel de scoala — format letric;

e Oferta educationald pentru CDS si CDL (cu indicarea agentului economic partener) — format letric;
e Fisa de evaluare a sefilor de catedre/comisii metodice — format letric;

e Registrul de procese-verbale.

2. Portofoliul sefului de catedra/comisie metodica

e Decizia de numire in functie a responsabilului de comisie metodice — format letric;

e Raportul de activitate (semestrial si anual) — format letric;

e Planurile manageriale anual si semestriale — format letric;

e Graficul de asistente la ore, semestrial si anual — format letric;

e Fisa postului operationalizata— format letric;

e Calendarul activitatilor pe anul in curs (ex. pentru examenele de certificare, olimpiadele si
concursurile  profesionale; activitatile metodice, de  perfectionare, asigurarea calitafii,
fundamentarea planului de scolarizare si restructurarea retelei scolare, miscarea personalului
didactic, gradatii si salarii de merit, admitere etc.) — format letric;

e Proiecte de perfectionare si de documentare — format letric;

e Dosar cu fise de asistenta la ore; fise de evaluare (pentru profesori) — format letric;



Indicatii privind modul de realizare al planificarilor / proiectarea didactica, modul de organizare si
utilizarea resurselor — materiale (sala, aparatura, materiale de invatare), de timp, umane, financiare
(daca este cazul) — format letric;

Fise cu optiunile elevilor pentru CDS/CDL - format letric.

. Banca de date pentru inviatiamantul profesional si tehnic

Legislatie utila:

- Structura invatamantului preuniversitar — format electronic;

- Documente privind politicile si strategiile MEN- format electronic;

- Ordin cu privire la structura anului scolar curent - — format electronic;

- Nomenclatoarele in vigoare pentru calificarile profesionale— format electronic;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitagilor de invatamant preuniversitar— format
electronic;

- Ordin nr. 4595/22.07.2009 cu privire la aprobarea criteriilor de performanta pentru evaluarea
cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar— format electronic;

- Planurile cadru, Programele scolare si Standardele de Pregatire Profesionala, Planurile de
invatamant— format electronic;

- Norme, instructiuni, regulamente, metodologii, documente curriculare si publicatii specifice
invatamantului profesional si tehnic; — format electronic;

Situatia incadrarii cadrelor didactice de specialitate din catedra/comisie metodica/arie curriculara (pe

posturi/catedre in conformitate cu prevderile centralizatorului si nr. de ore) — format electronic;

Date de contact despre directorii unitdtii de invatdmant si responsabilii celorlalte arii curriculare

din unitatea scolara (Anexa 1 a M.E.N.) — format electronic;

Date referitoare la profiluri, domenii, calificari profesionale autorizate/acreditate, forme de

invatamant si nr. de elevi din reteaua IPT (Anexa 2 a M.E.N.) — format electronic;

Modele de Fise sintetice referitoare la competentele profesionale ce trebuie formate pentru fiecare

modul/disciplina din catedra (conform S.P.P.) — format electronic;

Lista cursurilor optionale (pe discipline/module, tip si duratd optional, nume si prenume cadru

didactic propunator) — format electronic;

Programele si fisele de avizare pentru C.D.S./C.D.L. — format electronic;
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Copii dupa Planificarile calendaristice ale membrilor comisiei metodice (anuald, semestriala si pe
unitati de invatare) — format electronic;

Procese-verbale ale instructajelor de P.S.I., sdnatatea si securitatea muncii (acolo unde este cazul:
laborator tehnologic, pregitire practica) — format electronic;

Lista materialelor didactice existente si necesare, conform S.P.P. pe domenii profesionale din
unitatea scolara — format electronic;

Situatia manualelor scolare de specialitate pentru fiecare modul/disciplina de invatamant— format
electronic;

Parteneriate incheiate cu agentii economici (liste, acorduri, procese verbale ale intalnirilor cu
acestia, analiza S.W.0O.T. etc.) — format electronic;

Date referitoare la implicarea scolii si a cadrelor didactice iIn proiecte nationale si internationale—
format electronic;

Dosar cu evidenta gradatiilor de merit acordate cadrelor didactice de specialitate in ultimii 5 ani —
format electronic;

Repere metodologice, note, regulamente, instructiuni, ghiduri, manuale, criterii si precizarii
specifice invatamantului profesional si tehnic— format electronic;

Evidenta formarii, perfectionarii si a contributiilor personale in domeniul specialitatii (copie dupa
actele de studii, certificatele si diplomele de perfectionare si formare continua, publicatii,
curriculum, auxiliare curriculare, initiere si derulare de proiecte, parteneriate, copie de pe
programele scolare elaborate si aprobate, copertile manualelor scolare, ghidurilor si cartilor, studii
si articole publicate, documentele prin care s-au omologat materialele didactice etc.) — format
electronic;

Planul de scolarizare (legislatia specificd, documentatia privind fundamentarea planului de
scolarizare) — format electronic;

Metodologia de miscare a personalului didactic din invagamantul preuniversitar — format
electronic;

Calendarul miscarii personalului didactic— format electronic;

Centralizatorul privind disciplinele de invatdmant, domeniile si specializarile, precum si
probele de concurs valabil pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar —

format electronic;



Metodologia de organizare si desfasurare a examenelor de certificare a calificarii profesionale a
absolventilor din invatamantul profesional si tehnic preuniversitar — format electronic;

Criterii si standarde de calitate — format electronic;

Legislatia in vigoare privind asigurarea calitatii (Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, aprobatd prin Legea nr. 87/2006, Standarde de referintd si
indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurareca calitdtii in invatamantul preuniversitar,
Metodologia de evaluare institutionald in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a
organizatiilor furnizoare de educatie, FISA-TIP realizatd in vederea evaludrii externe a calitatii
educatiei (evaluare periodicd), Ghidul Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii in unitatile
de invatamant preuniversitar, Calendarul anual al activitatilor de evaluare externa in vederea
autorizarii de functionare provizorie in invatimantul preuniversitar de stat etc.) — format

electronic.

. Examene, olimpiade si concursuri profesionale

. Examene de certificare a competentelor profesionale

Arhiva cu Deciziile de numire emise de 1SJ pentru centrele de examen din unitatea scolara in ultimii
5 ani — format letric;

Graficul de desfasurare a examenelor de certificare a calificarii profesionale din invatdmantului
profesional si tehnic preuniversitar — format letric;

Notificari interne referitoare la organizarea si desfasurarea examenelor de certificare a calificarii
profesionale a absolventilor din invatamantul profesional si tehnic preuniversitar— format letric;
Tematica proiectelor avizate pentru nivel 4 si pentru nivel 5 (repartizarea elevilor/temelor pe
indrumatori) — format letric;

Lista temelor pentru proba practica propusa de unitatea de invatamant la nivel judetean— format
letric;

Arhiva cu Rapoarte ale presedintilor de comisii, ale monitorilor de calitate, precum si cele raportate
la 1ISJ — format letric;

Statistica unitatii scolare pentru examene de certificare si absolvire — format letric;

Rapoarte privind monitorizarea examenelor de certificare a competentelor profesionale — format

letric.
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. Olimpiade si concursuri profesionale

Arhiva cu Deciziile de numire emise pentru comisia pe scoala — format letric;

Arhiva cu Deciziile de numire emise pentru comisia judeteana si anexele pentru centrele de concurs
— format letric;

Regulamentul si calendarul de desfasurare a olimpiadelor si concursurilor profesionale — format
electronic;

Precizari privind olimpiadele la disciplinele/modulele din aria curriculara ,,Tehnologii” si
concursurile profesionale profesionale — format electronic;

Programe scolare in vigoare pentru olimpiade si concursuri profesionale profesionale — format
electronic;

Modele de subiecte propuse cu diferite ocazii la disciplinele din aria curricularda “Tehnologii”
(olimpiade si concursuri profesionale, bacalaureat, titularizare, teste de evaluare, examene de
diferente etc.) — format letric;

Descriptori de performanta; arhiva de subiecte din anii anteriori la faza pe scoald, judeteana,
nationald la proba scrisa si la proba practica ale olimpiadelor / concursurilor profesionale si de la
alte concursuri/examene nationale profesionale — format electronic;

Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatiti pentru diferite concursuri profesionale — format
electronic;

Planificare a pregatirii suplimentare — format letric;

Rapoartele finale si statistica cu participarea elevilor si rezultatele notabile obtinute in ultimii 5 ani
(date referitoare la rezultatele elevilor si la implicarea profesorilor in pregatirea acestora la diferite

faze ale olimpiadelor/concursurilor scolare) — format letric/electronic.

. Examene de titularizare si suplinire

Evidenta cadrelor didactice care au obtinut posturi didactice, pe domenii si specializari (titulari,
suplinitori) — format electronic;

Decizia de numire post pentru suplinitori calificati/necalificati) — format letric;

Procedura de organizare a concursului la nivelul scolii) — format letric;

Deciziile de numire emise pentru comisia pe scoald) — format letric;

Variantele de subiecte propuse pentru sustinerea probei scrise, biletele cu subiecte pentru proba

orald, intrebari pentru interviu— format electronic.



. Alte concursuri/competitii

Competitia nationala ,,Business Plan”;
Concursul locale/judetene/zonale/nationale pe teme de sanatate si securitate in munca;

Concursul ,,Festivalul sanselor tale” etc.

. Resurse umane
Baza de date cu cadrele didactice de specialitate (profesori si maistri instructori) — format
electronic) — format electronic;
Fisier cuprinzand CV-urile membrilor comisiei metodice, dovezi ale activitatii - format electronic;
Incadrarea cu nr. de ore/saptimani/catedra conform centralizatorului — format electronic;
Modulele/disciplinele din care este constituita catedra si numarul de ore aferent fiecaruia
— format electronic;
Orarul personal pentru activitatea de predare — format electronic;
Tabel centralizator cuprinzand: statutul cadrului didactic (titulari, suplinitori calificati/necalificati),
gradul didactic, date personale de contact (adresa, tel., e-mail etc.), specializarea de pe diploma —

format electronic.

. Planul de scolarizare
Proiectul Planului de scolarizare propus de unitatea scolard — format letric;
Aprobarea de catre ISJ a Planului de scolarizare — format letric;
Analiza realizarii planului de scolarizare (planificat/realizat, analiza S.W.O.T.) — format letric;
Analiza comparativa pe ani scolari, domenii, specializari, identificarea calificarilor profesionale pe
baza tendintelor economico-sociale, expertiza nevoilor de formare profesionala conf.
recomandarilor PRAI, PLAI si PAS, culegerea si analiza optiunilor elevilor si completarea
situatiilor statistice etc.) — format letric;
Evidenta absolventilor (insertia socio-profesionald); vor fi evidentiate iesirile din sistem din
ultimii 4 ani (integrati pe piata fortei de munca — in specializarea de pe diploma / alte calificari, in
somaj sau scolarizati in continuare) — format letric;
Prioritatile de etapa privind elaborarea/revizuirea documentelor de planificare strategica a

invatamantului profesional si tehnic 2011-2013 si monitorizarea implementarii masurilor din PRAI-

PLAI-PAS, CNDIPT - format letric/electronic;



P.R.Alsi P.L.A.L actualizate (cu anexele statistice) — format letric/electronic;
P.A.S. si anexele statistice — format letric/electronic;
Raport privind Tematica comuna de control ITM privind verificarea modului de desfasurare a

instruirii practice si aplicarea legislatiei privind securitatea si sandtatea muncii 1n atelierele si

laboratoarele din unitatea scolara — format letric/electronic;

Lista calificarilor din unitatea scolara, autorizate sau acreditate de ARACIP (listd pe domenii si
calificari) — format letric/electronic;

Lista monitorilor de calitate din unitatea scolara formati la nivel national sau judetean. — format

letric/electronic.

. Perfectionare si formare continui pentru cadrele didactice de specialitate

Lista cadrelor didactice din unitatea scolard metodisti si membri ai Consiliului Consultativ pentru
Tnvatamantul profesional si tehnic, insotite de deciziile de numire — format letric/electronic;
Evidenta activitatilor de perfectionare si formare organizate la nivelul unitdtii de Tnvatamant —
format letric/electronic;

Evidenta activitatilor de perfectionare si formare organizate de catre M.E.N./ C.C.D. /

I.S.J. cu participarea cadrelor didactice din catedra/comisia metodica de specialitate —

format letric/electronic;

Evidenta nominala a cadrelor didactice aflate in curs de perfectionare sau formare — format
letric/electronic;

Lista cadrelor didactice — formatori nationali si locali — format lectric/electronic;

Fisa/fisele de evaluare a activitatii metodice si stiintifice la nivel de scoald, judet, national, insotita

de documentele justificative — format letric.

. Corespondenta intre MEN-1SJ-unitatea scolara — catedra/comisia metodica de specialitate
Dosar de corespondenta (documente): catre MEN, ISJ, autoritati publice locale si judetene,
parteneri sociali, unitati scolare, catedre, cadre didactice, CLDPS, CEAC etc. cu Precizari,
Notificari, Metodologii, Scrisori metodice, Regulamente, publicatii, adrese etc. (alte documente
specifice specialitatii primite si trimise de la / la MEN);

Sezisari si reclamatii (rezolvate/nerezolvate).



