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Structura portofoliului

 Dosar personal
 Legislaţie
 Documente de evidenţă
 Documente de proiectare
 Documente de organizare
 Documente de monitorizare, control şi evaluare
 Proiecte
 Documente de corespondenţă
 Activitatea de formare



DOSARUL PERSONALDOSARUL PERSONAL

  Ordinul MECT/decizia I.S.J. de numire în 
funcţie

  Curriculum- Vitae (EUROPASS)
  Contractul de management educaţional
  Fişa individuală a postului
  Calificativele anuale acordate de ISJ



LEGISLAŢIELEGISLAŢIE

 Legi
  Ordonanţe de urgenţă
  Hotărâri de guvern
  Acte normative emise de M.E.C.T.S.



DOCUMENTE DE EVIDENŢĂ

 Baza de date a 
unităţii de 
învăţământ

(bază materială, 
încadrare, resurse 
umane, etc)



DOCUMENTE DE PROIECTARE

 Proiectul de dezvoltare al şcolii (PDS)
  Proiectul planului de şcolarizare
  Planul managerial anual 
 Planurile manageriale semestriale
 Oferta educaţională
 Programul activităţilor educative şcolare şi extraşcolare
 Programele de activităţi semestriale şi anuale ale
 catedrelor/comisiilor metodice şi ale altor comisii de lucru
  Statele de funcţii 
  Proiectul de buget



DOCUMENTE DE ORGANIZARE

 Regulamentul intern
 Activitatea  Consiliului Profesoral
 Activitatea Consiliului de Administraţie
 Registrul de evidenţă al deciziilor şi notelor de 

serviciu emise de director
 Dosarul deciziilor şi notelor de serviciu emise de 

director
 Dosarul fiecărei catedre/comisie metodică
 Dosarul comisiilor de lucru



Activitatea  Consiliului Profesoral

 Componenţa Consiliului Profesoral
 Tematica Consiliului Profesoral
 Registrul de procese-verbale ale 

Consiliului profesoral
 Anexele proceselor verbale: rapoarte, 

programe, informări, tabele, liste, solicitări, 
memorii, sesizări sau alte materiale 
prezentate în şedinţele Consiliului 
Profesoral



Activitatea Consiliului de 
Administraţie

 Componenţa Consiliului de Administraţie
 Tematica Consiliului de administraţie
  Registrul de procese-verbale ale CA
 Dosarul Consiliului de administraţie 

(conţine anexele proceselor verbale: 
rapoarte,programe, informări, tabele, liste, 
solicitări, alte materiale)



DOCUMENTE DE CONDUCERE 
OPERAŢIONALĂ, MONITORIZARE,

CONTROL/EVALUARE

 Graficul de monitorizare şi controlGraficul de monitorizare şi control
 Planificarea interasistenţelorPlanificarea interasistenţelor
 Instrumente pentru evaluarea Instrumente pentru evaluarea 

activităţiloractivităţilor
 Rezultate ale evaluRezultate ale evaluărilor: rapoarte, note ărilor: rapoarte, note 

de control, situaţii statistice,  etc.de control, situaţii statistice,  etc.




