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INSPECTORATUL 
ŞCOLAR JUDEŢEAN
MARAMUREŞ

PORTOFOLIU PROFESIONAL

AL DIRECTORULUI ADJUNCT AL UNITĂȚII ȘCOLARE
1. Documente de proiectare
1. 1 Contract de management, fişa postului, decizie

1.2 Grafic de control al directorului adjunct 

2. Documente de evidenţă
2.1. Documente privind activitatea educativa

2.2. Caiet de asistenţe la ore: numărul de asistenţe, distribuirea acestora pe discipline/cadre didactice

2.3. Organizarea unităţii şcolare pe compartimente, catedre, comisii. Existenţa deciziilor de constituire a catedrelor/comisiilor.

2.4. Orarul şcolii, comisia de întocmire, decizia pentru comisia de orar

2.5. Graficul serviciului pe şcoală-cadre didactice şi elevi

2.6 .Planificarea şi evidenţa concediilor pentru cadrele didactice

2.7. Procente de promovare-corigenţă, repetenţi (în anul şcolar trecut)

2.8. Elevi cu note de 7 şi sub 7 la purtare

2.9.Rapoarte privind analizarea periodică a rezultatelor şcolare (pe baza raportărilor şefilor de catedră)

2.10.Elevi cărora li s-au aplicat sancţiuni disciplinare

3. Documentele comisiilor/catedrelor
3.1 Evidenţa membrilor comisiei/ catedrei, date personale, atribuţii etc.

3.2. Programe manageriale anuale şi semestriale ale catedrelor/comisiilor metodice

3.3. Graficul de utilizare a laboratoarelor, cabinetelor, săli de sport.

3.4. Graficul de interasistenţă.

3.5. Lista cu elevii capabili de performanţă.

3.6. Rezultate la concursuri şi olimpiade şcolare

3.7 Rezultate la examene naţionale, analize şi plan de măsuri în urma acestora – dacă este cazul (numai la dosarele catedrelor unde sunt incluse discipline de examen)

3.8. Program de pregătire:

· pentru elevii performanţi;

· pentru recuperare;

· pentru examene naţionale.

3.9 Materiale prezentate în şedinţele comisiei/catedrei.

3.10. Graficul activităţilor metodice si documentele aferente

3.11. Dosar cu propunerile pentru oferta educaţională; programe şcolare avizate de I.S.J.

3.12. Instrumente de evaluare şi notare;  bareme minimale

3.13. Monitorizarea parcurgerii programei la fiecare clasă şi aprecieri asupra modului cum se realizează evaluarea elevilor/ritmicitatea notării.

3.14. Organizarea recapitulărilor finale.

3.15. Evaluarea membrilor catedrei/comisiei şi propunerile pentru calificativele anuale, în baza unui raport motivat.

3.16. Documente privind cercetarea pedagogică.

3.17. Informaţii semestriale asupra activităţii comisiei/catedrei.

3.18 Grafic de desfăşurare a tezelor semestriale

4. Documentele laboranţilor
4.1. Program de activitate semestrială.

4.2. Raport anual.

5. Documentele bibliotecarei
5.1. Program de activitate anuală.

5.2. Program de activitate semestrială.

5.3. Registrul de organizare a fondului de carte.

5.4. Registrul de evidenţă a cititorului; fişe de cititor.

5.5. Evidenţa activităţilor (organizarea sau participarea de / la acţiuni specifice: lansare de carte, întâlniri literare, simpozioane, vitrine şi expoziţii de cărţi, standuri de noutăţi sau de colecţii de cărţi, prezentări de manuale opţionale)

6. Documentele privind perfecţionarea cadrelor didactice

6.1. Programe de perfecţionare (pe categorii)

6.2. Evidenţa perfecţionării.

6.3. Decizie de numire a unui responsabil cu perfecţionarea.

6.4. Dosare personale ale cadrelor didactice
7. Documentele cadrelor didactice

7.1. Proiectare anuală.

7.2. Planificări calendaristice semestriale.

7.3. Proiectarea unităţilor de învăţare.

7.4. Plan de lectie

8. Documentele Coordonatorului de proiecte şi programe educative

8.1. Proiectarea activităţilor la nivelul comisiei diriginţilor

8.2.Programul activităţilor extraşcolare, inclusiv programe iniţiate pentru elevi în timpul vacanţelor şcolare

8.3. Programe si proiecte educationale avizate

8.4.Monitorizarea implementarii proiectelor si valorificarea exemplelor de buna practica la nivelul scolii

9. Consiliul elevilor - numai la unităţile liceale!

9.1 Componenţă  

9.2 Procese-verbale ale activităţilor şi iniţiativelor CE

10. Consiliul clasei – componenta si activitate


11. Consiliul Reprezentativ al părinţilor

11.1 Componenţă

11.2 Procese-verbale lectorate cu părinţii
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