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APROBAREA PROCEDURII

Nr. | Responsabili | Nume, prenume | Functia Data Semnitura
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pentru instruire si
educatie
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1. | Aplicare | Toate catedrele | Administratie | Timofeev Olga
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Sceglov Marina
Godorojea Aliona
2. Informare | Administratie Directoare Timofeev Olga
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instruire practica
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3. | Arhivare | Contabilitate Contabil sef Stambol Tatiana
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3. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul unitar de organizare si desfasurare a evaluarii
performantelor profesionale ale cadrelor didactice si maistrilor instructori din IP Scoala Profesionala
Causeni, 1n vederea cresterii calitdtii procesului educational si dezvoltérii profesionale continue.

4. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si maistrilor instructori angajati in institutia de invatamant
profesional, indiferent de forma de incadrare, vechime sau statut.

5. Documente de referinta

* Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014

* Regulamentul -Cadru cu privier la modul de stabilire a sporului pentru performanta personalului din
unitdtile bugetare, Anexa nr. 3 la HG nr. 1231/2018

* Regulamentul intern al [P SP Causeni.

6. Responsabilitaiti
* Directorul institutiei — aproba procedura, planifica procesul de evaluare si confirma rezultatele.
» Directorii adjuncti — coordoneaza procesul de evaluare pe domenii (instruire teoretica/practica/educatie).
* Comisia de evaluare — analizeaza rapoartele, foile de evaluare, portofoliile si stabileste calificativul final.
» Cadrele didactice / Maistrii instructori — participa activ la procesul de autoevaluare si la discutiile privind
rezultatele.

7. Etapele procedurii
Evaluarea performantelor profesionale ale cadrelor didactice se realizeaza in cateva etape:

I Etapa - Planificarea evaluarii — evaluarea se desfisoara semestrial, conform graficului aprobat de
conducerea institutiei.

II Etapa —Autoevaluarea de citre angajat. Prin completarea fisei de evidenta angajatul se autoevalueaza
si 1si stabileste punctajul acumulat in baza criteriilor/indicatorilor de evaluare a performantelor. Punctajul
este stabilit in rubrica ,,A” (care semnificd “autoevaluare”)din fisa de evidenta a performantelor individuale
(Anexa 1). Evaluatul va aduce concretizari prin argumente despre activitatile desfasurate (data, tipul, locul
desfasurarii activitatii), In rubrica ”Argumente” si va anexa dovezi numai in caz de necesitate (cerute de
evaluator).

IIT Etapa - Observarea si analiza activititii — se realizeaza asistente la lectii, analizarea documentatiei
metodice.
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IV Etapd - Evaluarea angajatului de citre evaluator. In fisa de evidenta a performantelor individuale a
cadrului didactic , evaluatorul acorda punctajul si completeaza rubrica respectiva ”E” (care semnifica
“evaluare/evaluator”) numai in urma autoevaluarii de catre angajat .

V Etapd - examinarea Fisei de evaluare de ciatre comisia de evaluare a performantelor profesionale a
salariatilor si validarea prin semnatura de catre presedintele comisiei — directoarea institutiei ( Anexa 2 ).

VI Etapd — decizia angajatorului asupra rezultatelor evaluarii si acordarii sporului pentru
performanta prin emiterea ordinului.

VIl Arhivarea documentelor — documentele se pastreazi la contabilitatea institutiei.
8. Criterii generale de evaluare

Criteriile de evaluare reprezintd instrumente de masurare, reflecta cerintele / exigentele impuse calitatii
activitatii desfasurate de angajat; indicatori care atesta cantitativ si calitativ performantele salariatului;
abilitatile profesionale si comportamentul / aptitudinile necesare salariatului pentru a stabili performanta
profesionala.

Se specifici urmatoarele criterii / indicatori de stabilire a performantei profesionale:
competente de management al dezvoltarii profesionale
competente de diseminare a experientei profesionale
contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii de invatamant
competente in elaborarea curriculei si suportului curricular pentru invatamantul professional tehnic
capacitatea de cooperare interdisciplinara/interinstitutionala
competente de proiectare a activitatilor extracurriculare corelate cu obiectivele, nevoile si interesele
educabililor, in cadrul institutiei
competente de comunicare scrisd la sedintele consiliilor/comisiilor/grupurilor de lucru interne
performante in activitatea de diriginte/maistru instructor

9. Acordarea punctajului pentru performanta stabilita.
9.1 Performantele profesionale stabilite in baza criteriilor/indicatorilor de performanta, pentru angajatul
evaluat vor fi apreciate cu un punctaj de 1, 2 sau 3, — in dependenta de nivelul /gradul de complexitate,
volum, cantitatea de efort psihoemotional depus, riscurile evidentiate, impactul activitatii asupra
dezvoltarii profesionale sau/si institutionale.

YV VVVVVY

Numairul de puncte | Nivelul/gradul de complexitate, volum, cantitatea de efort
psihoemotional depus, riscurile evidentiate, impactul activititii asupra
dezvoltarii profesionale sau/si institutionale, etc.,

1 punct Mic
2 puncte Mediu
3 puncte Inalt
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9.2 Punctele se vor atribui angajatului dacd criteriul/indicatorul de performantd este caracteristic

persoanei pe perioad

a de evaluare.

9.3 Punctajele se acorda numai pentru perioada respectiva de evaluare a performantelor angajatul s-a
manifestat in baza acestor criterii sau/si indicatori de performanta.
9.4 Punctajele acumulate in urma evaluarii performantei profesionale a angajatului vor fi convertite in
procente, care va determina sporul pentru performanta.

Schema de convertire a punctajelor in procente pentru cadrele didactice se va realiza dupa cum

urmeaza:

Procentaj (% ) spor
performanta

1% 2% 3% 4% 5% 6 % 7%

8 %

9%

10%

Punctaj total acumu
criteriile/indicatorii
de performanta

latla | 1-10 11-19 | 20-29 | 30-31 | 32-37 | 38-48 | 49-54

55-60

61-64

65 +

Nota finala

Nesatisfacator Satisfacator Bine

Forte bine

10. Conditii de reducere si retragere deplina a sporului pentru performanta.

10.1 Sporurile pentru performanta pot fi reduse/retrase numai in baza deciziei directorului

institutiei si in baza dovezilor intemeiate.

10.2 Sporurile pentru performanta pot fi reduse in marime procentuala, in baza urmatoarelor

conditii:

Conditii de reducere

Reducere %

1.

Eschivarea /neimplicarea in activitati extracurriculare
obligatorii organizate de elevi/profesori la nivel de
institutie, catedre, subdiviziuni in calitate de cadru
didactic.

5%

Eschivarea /neimplicarea 1in activitati de evaluare
internd obligatorii organizate de CEIAC, sef catedre,
subdiviziuni (neprezentarea portofoliului, documentelor
educationale, nepermiterea evaluatorului de a asista la
lectii).

5%

Incélcarea semnificativa a regimului de munca

5%

o

Incélcarea semnificativa a Regulamentului intern

5%

Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor conform fisei de
Post

5%

Neexecutarea 1in termen a actului administrativ
(ordinului, dispozitiei, proceselor verbale, situatiei
scolare), a solicitarii directiei, membrilor
administratiei, sef catedra.

2%

Nerespectarea orarului de lucru individual al elevilor si
lichidarii restantelor elevilor.

5%

10.

Neimplicarea cu actiuni de sustinere/ informare/
gestionare a conflictelor/ organizate 1n activitatea
grupului de elevi (pentru diriginti)

5%
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11. Absenta nemotivata de la consiliul profesoral/ consiliul | 5%
administrativ/sedintelor catedrei.

12. Intarzieri la lectii/ sedinte. 5%

14. Absente nemotivate de la ore. 7%

15. Catalogul electronic completat incorect, neincadrarea in | 7%
timpul stabilit de administratie, sau necompletat deloc.

17. Documente de planificare a activitatii educationale | 9%
(PLD, PD, .,) elaborate necalitativ, incoerent si
prezentate foarte tarziu sau nu sunt deloc prezentate.

18. Documente de elaborare a probelor pentru evaluarea | 9%
finala (teze, pretestari ) elaborate necalitativ, incoerent,
nu corespund procedurilor si/sau prezentate nu in
timpul stabilit de administratie.

10.3 Sporurile pentru performanta pot fi retrase deplin in baza urmatoarelor conditii:

Conditii de de retragere deplina

1. Aplicarea sanctiunilor disciplinare (art,. 2016. Codul Muncii al R.M).

2. Aflarea in concediu de ingrijire a copilului

3. Aflarea in concediu neplatit, inclusiv si in concediu de studii

4. Aflarea in concediu de boala

5. Derogarea de la prevederile Codului de etica profesionala

6. Cazuri de excrocherie fata de elevi

7. Cazuri de coruptionare fata de elevi

8. Cazuri de violenta emotionald, fizica,comunicativa, etc., fata de elevi
nregistrate prin demersuri, plangeri si alte forme.

9. Cazuri de violenta emotionala, fizica, comunicativa, etc., fata de alti
angajati ai institutiei , inregistrate prin demersuri, plangeri si alte forme.

10. Incalcarea valorilor morale, de dreptate, echitate, umanism, patriotism, alte valori.

11. Neasigurarea securitatii vietii si sanatatii elevilor in procesul de studii.

12. Aplicarea pedepselor degradante, discriminare, neglijare a elevilor.

13. Neinterventia pentru a stopa formele de abuz si neglijare a elevilor.

13. Necomunicarea imediata despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare,

exploatare sau trafic din partea semenilor sau adultilor.

14.

Promovarea propagandei sovine, nationaliste, politica, religioase, militarista n
procesul educational.

15.

Implicarea elevilor in actiuni politice (mitinguri, demonstratii, pichetari)

16.

Neasigurarea confidentialitatii si securitatii informatiei care contine date cu caracter
personal, n conformitate cu legislatia in domeniul protectiei cu caracter personal.

17.

Prestarea de servicii cu plata elevilor cu care interactioneaza direct in grupa
academica 1n activitatea didactica.

18.

Colectarea de bani sau alte bunuri din partea elevilor, familiilor acestora pentru
acordarea favorurilor.
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11. Dispozitii finale

11.1 Valoarea totala planificatd/alocata pentru calcularea mijloacelor financiare aferente sporului de
performantd constituie 10% din suma anuala a salariilor de baza la nivel de unitate bugetara.

11.2 Sporul de performanta pe persoand nu se limiteaza. Prin decizia Consiliului de administratie
sporul de performantd poate fi modificat.

11.3 Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor are loc semestrial.

11.4 Perioada concreta de evaluare a performantelor profesionale se stabileste prin ordinul
directorului Institutiei.

11.5 Evaluarea nu va fi efectuata, daca salariatul a lucrat mai putin de un semestru in functia
respectiva la data ordinului prin care e declansata procedura de evaluare.

11.6 Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor cadrelor didactice.

12. Revizuirea procedurii
Procedura se revizuieste de cate ori este necesar, in functie de modificarile legislative sau de
recomandarile consiliului profesoral.



Anexa 1. Fisa de evidenta a performantelor individuale CADRU DIDACTIC
1.Date generale:

Institutia de invatimant IP Scoala Profesionala Causeni

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuta

Perioada de evaluare

Numele si prenumele evaluatorului/Functia

2. Aprecierea performantelor profesionale prin acordarea punctajului.

Note privitor la procesul de completare a fisei de evidenta:

1. Activitatile evaluate nu se vor puncta daca ele au fost desfasurate pentru procedura de atestare a cadrului didactic.
2.Se va acorda punctajul stabilit din regulament numai daca activitatile au fost desfasurate in semestrul respectiv de evaluare , exceptie facand unele
criterii valabile pe tot parcursul activitatii cadrului didactic.
3. Personalul care nu a fost sanctionat disciplinar, dar care la evaluarea performantelor trimestriale a obtinut calificativele ,,nesatisficator” sau
»satisfacator” nu beneficiazd de spor pentru performanta.
4.Rubrica ”Argumente” cadrul didactic o va complete dupa caz, va indica tema, data, locul, tipul desfasurarii activitatii, sau alte dovezi
confirmative.
5. Tn rubrica Punctaj acordat” pentru ”P” este specificat numarul de puncte acordat criteriilor, pentru ”A” se va specifica punctajul acordat de
cadrul didactic in urma autoevaludrii ; si pentru ”E” se va specifica punctajul acordat de cétre evaluator.

Punctaj acordat Argumente
Criterii/indicatori de performanta
P| A | E

I.Competente de management al dezvoltirii profesionale
Participarea la sesiuni interne de formare didactica. (seminare, mese rotunde, atelier de lucru,etc., ) 1
Participarea la sesiuni externe de formare didactica (seminare, mese rotunde, atelier de lucru, etc.,) 2
Formator/raportor/organizator la sesiuni interne de perfectionare didactica (seminare, mese rotunde, 2
atelier de lucru) .
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Detinerea portofoliului cadrului didactic Tn stare excelenta.

TOTAL PUNCTE

I1.Competente de diseminare a experientei profesionale

Mentor pentru cadrele didactice debutante

3

Desfasurarea lectiilor publice/demonstrative.

(Punctajul se va acorda pentru fiecare lectie publica. Lectia publica este planificata din timp cu seful
catedrei si administratia, si anuntata prin plasaraea avizului cu 3 zile inainte de desfasurare cu calificativul
bine si foarte bne).

2

Asigurarea activitatii cercurilor de creatie , de arta, de dans, sportive, dezvoltare personala a elevilor,
training-uri pentru elevi, etc.,suplimentar decat cele tarifate.

TOTAL PUNCTE

7

II1.Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii de invatimant

Implicarea n realizarea de parteneriate / proiecte / programe / activitati / contracte de colaborare cu alte 2
institutii nationale
Indrumarea si stimularea elevilor in vederea participarii la activitati de promovare a imaginii scolii 2
(concursuri, competitii , expozitii, concerte, festivaluri)
Participari la activitati educationale la nivel national: concursuri, festivaluri, etc., 2
Implicare in proiecte educationale privind dezvoltarea institutionala, inclusiv a specialitatilor. 3
Contributia la realizarea/ actualizarea retelelor sociale a institutiei. 1
TOTAL PUNCTE 10
IV. Competente Tn elaborarea curricula si suportului curricular pentru invatamantul profesional tehnic
Elaborare/Actualizarea curricula invechita pentru specialitate, conform noii metodologii. 5
Elaborarea suportului de curs ,ghidurilor metodologice, indicatiilor metodice, agenda practicii, manuale 5
etc.,
(Pentru fiecare suport curricular aprobat la catedra metodica se va acorda cate 2 puncte.)
Consultant metodic Tn elaborarea/actualizarea curriculei/suportului curricular,programe de studiu, pentru |3
specialitate.
Elaborare PEI, cu organizarea activitatilor diferentiate pentru elevul cu CES, n grupa care se preda. 3

PEI este coordonat si avizat de director adjunct/ sef catedra.

10
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TOTAL PUNCTE ‘ 18 ‘ ‘
V.Capacitate de cooperare interdisciplinari/interinstitutionala
Calitatea de membru in comisii/consilii la nivel institutional:
CEIAC 2
Comisia de examene de calificare 3
Comisia de atestare a cadrelor didactice 3
Comisia de stabilire a sporului pentru performanta profesionala 3
3

Comisia pentru elaborarea subiectelor pentru examenul de calificare
Consiliul de etica 2
Consiliul Administrativ 3

TOTAL PUNCTE 19

VI.Competente de proiectare si desfasurare a activititilor
extracurriculare corelate cu obiectivele, nevoile si interesele educabililor,
n cadrul institutiei.

Organizarea activititilor extracurriculare de complexitate mare . 3
(Ex: Implicarea/organizarea unui numar mare de elevi , Sarbatorile de iarna, Sarbatoarca de 8

martie, Ziua profesorului, etc.,)

Punctajul va fi acordat in cazul in care profesorul a prezentat administratiei planul activitatii extradidactice.

Organizarea activititilor extracurriculare de complexitate medie . 2
(Ex:Organizarea unui numar de elevi mediu , realizarea posterilor care corespund cerintelor de elaborare,
TVC, concursul Ce, unde,cind?, invitatia ONG-urilor, etc.,)

Punctajul va fi acordat in cazul in care profesorul a prezentat administratiei planul activitatii extradidactice.

Organizarea activititilor extracurriculare de complexitate mica. 1
(Ex: vizite la muzeu, alte vizite, spectacole, excursii etc.,)

TOTAL PUNCTE 6

VII.Competente de comunicare scrisa la sedintele consiliilor/catedrelor/grupurilor de lucru interne

Secretar la sedintele catedrelor metodice

Secretar la sedintele consiliului administrativ

Secretar la sedintele consiliului profesoral

W wwlw

Secretar la sedintele CEIAC
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Secretar la sedintele consiliului de etica

|1

TOTAL PUNCTE

| 13

VIIL. Performante in activitatea de diriginte/maistru in

structor

Competente de management al clasei de elevi de pina la 20 elevi

1

Competente de management al clasei de elevi mai mare de 20 elevi.

Valorificarea parteneriatului scoala-familie prin organizarea sedintelor cu parintii.

Monitorizarea elevilor problema/restantieri si gestionarea eventualelor situatii aparute.

Centralizarea eficienta si calitativa a documentelor grupei de elevi in portofoliul dirigintelui/maistrului
instructor
Dosarele personale a elevilor. Registrul grupei academice.

NININ W

Abilitati de elaborare coerenta, consecventa si in termenul stabilit a documentelor cerute de administratie
(rapoarte, note informative, situatia scolara la module si la sfirsit de semestru, borderoul reusitei si
frecventei elevilor. etc.,)

Realizarea unui ambient adecvat studiului in sala de clasa/institutie:
e Prin mentinerea in buna stare a dotarilor grupei, pastrarea curdteniei in salile de clasa, |,
participarea la actiuni de Inverzire a terenului aferent a institutiei etc.,

Pregatirea/sustinerea grupei de elevi in participarea la activitatile extracurriculare organizate de alti
profesori.

Activitatea cu elevi cu CES (dizabilitati , orfani etc.,) din grupa de elevi.

TOTAL PUNCTE

21

TOTAL PUNCTE ACUMULATE

100

SEMNATURA

12
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Anexa 2. Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale
CADRU DIDACTIC

1.Date generale

Institutia de invatamant

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuta

Perioada de evaluare

2. Aprecierea performantelor profesionale prin acordarea punctajului

Nr. Criterii/indicatori de performanta Total
crt. puncte

l. Competente de management al dezvoltarii profesionale

. Competente de diseminare a experientei profesionale

II. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii
unitatii de invatamant

V. Competente Tn elaborarea curriculei si suportului curricular pentru
invatamantul profesional tehnic
V. Capacitatea de cooperare interdisciplinara/interinstitutionala
VI. Competente de proiectare a activitatilor extracurriculare corelate cu
obiectivele, nevoile si interesele educabililor in cadrul institutiei
VII. Competente de comunicare scrisa la sedintele consiliilor/comisiilor/
grupurilor de lucru interne
VIII. Performante Tn activitatea de diriginte/maistru instructor

Total puncte

| Total puncte acumulate |

3. Convertirea punctajului total acumulat in % .
Procentaj (% ) spor 1% 2% 3% 4% 5% 6% 7% 8% 9% 10%
performanta
Punctaj total acumulat la | 1-10 11-19 | 20-29 | 30-31 | 32-37 | 38-48 | 49-54 | 55-60 | 61-64 | 65+
criteriile/indicatorii
de performanta
Nota finala Nesatisfacator Satisfacator Bine Forte bine

4,Comentariile angajatului evaluat.

Semnitura angajatului evaluat Data:

5. Validarea de catre directorul institutiei a fisei de evaluare

Semnétura directorului Data:
institutiei

13
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