	INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN BISTRIŢA-NĂSĂUD
DEPARTAMENTUL DESCENTRALIZARE ŞI MANAGEMENT INSTITUŢIONAL. DEZVOLTAREA RESURSEI UMANE
	Procedura operaţională privind

SELECŢIA PROFESORILOR MENTORI PENTRU INSERŢIA PROFESIONALĂ A PROFESORILOR /CADRELOR DIDACTICE STAGIARI/STAGIARE
	Ediţia  I

  Număr de exemplare 3

	
	COD P.O.M. 01.01   
	    Revizia 0

    Număr de exemplare 3

	
	
	    Pagina  6 din 11

	
	
	    Exemplar nr. 1














Aprobat,
Inspector şcolar general,
Prof. dr. Marc Vasile
PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
Cod: P 01. 37
Denumire : SELECŢIA PROFESORILOR MENTORI PENTRU INSERŢIA PROFESIONALĂ A PROFESORILOR /CADRELOR DIDACTICE STAGIARI/STAGIARE

Nr. pag. 10
Nr. de pag. anexe: 1
Exemplar nr. 1  
Evidenţa modificărilor:

	Ediţia/
revizia
	Data
	Pag. cu modificări
	Modificat
	Verificat
	Aprobat

	
	
	
	Nume 
	Semnătură
	Nume
	Semnătură
	Nume
	Semnătură

	    1/0
	
	Elaborat iniţial
	
	
	
	
	Marc Vasile
	

	   
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Lista persoanelor la care se difuzează ediţia/revizia procedurii operaţionale
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi prenumele
	Data primirii
	Semnătura



	avizare
	1
	conducere
	Inspector şcolar general
	Marc Vasile
	
	

	informare
	2
	conducere
	Inspector şcolar gen. adj.
	Romocea Mircea
	
	

	aplicare
	3
	conducere
	Director CCD
	Naroşi Ioan Leon
	
	

	aplicare/arhivare
	4(electronic)
	execuţie
	Inspector şcolar
	Câmpan Gavril
	
	

	informare
	4(electronic)
	execuţie
	Inspector şcolar
	Borş Elena 
	
	

	informare
	4(electronic)
	execuţie
	Şef birou reţea şcolară
	Pintea Maria 
	
	


1. Introducere
În această procedură se prezintă etapele parcurse pentru selecţia profesorilor mentori pentru inserţia profesională a profesorilor /cadrelor didactice stagiari/stagiare din cadrul Inspectoratului Şcolar Judeţean Bistriţa-Năsăud
2. Scopul procedurii

2.1. Reglementează responsabilităţile comisiei judeţene pentru mentorat;
2.2. Reglementează grila de evaluare a portofoliului candidatului si grila de evaluare a probei practice;
2.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

2.4. Detaliază calendarul activităţilor pentru selecţia profesorilor mentori; 
3. Definiţii, abrevieri

        3.1  Definiţii

Procedură  operaţională – prezentarea formalizată, în scris a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual.

Ediţie a unei proceduri - forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată.
Revizia în cadrul unei proceduri – acţiunile de modificare, adăugare, suprimare a uneia sau mai multor componente ale unei proceduri operaţionale, acţiuni ce au fost aprobate şi difuzate.

Decizie - act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care stabileşte direcţia unei acţiuni şi modul ei de realizare; hotărâre dată de o autoritate pentru cei aflaţi în subordinea sa;
Mentorat – “contribuţia semnificativă de la o persoană către alta pentru a ajuta tranziţia uneia dintre ele în termeni de cunoştinţe, experienţă profesională şi mod de gândire.“ (Megginson and Clutterbuck, 1995, p.13).

Mentor - “individul care ajută o altă persoană pentru a-şi atinge aspiraţiile“ (Montreal CEGEP, 1988).

Mentor de practică pedagogică - categorie profesională desemnată, de obicei, în actele normative utilizate în sistemul de învăţământ sub denumirea „îndrumători de practică pedagogică”.

Mentor de stagiu - categorie profesională care îşi asumă misiunea de a facilita procesul inserţiei sociale şi profesionale a debutanţilor (cadre didactice– în cazul nostru) în unităţile şcolare de învăţământ în care îşi desfăşoară activitatea.
Stagiar - cadrul didactic începător aflat în perioada de stagiu într-o unitate şcolară (în care este angajat) şi care beneficiază de îndrumare şi asistenţă din partea mentorului de stagiu şi a altor factori implicaţi în asistarea acestuia până la obţinerea definitivării în învăţământ. 
3.2.  Abrevieri

M.E.C.T.S. – Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului

I.Ş.J. BN – Inspectoratul Şcolar Judeţean Bistriţa-Năsăud
CCD Bistriţa-Năsăud – Casa Corpului Didactic Bistriţa-Năsăud
C.A. – Consiliul de administraţie 
I.ş.g. – Inspector şcolar general

I.ş.g.a. – Inspector şcolar general adjunct

I.ş.s. – Inspector şcolar de specialitate 
I.ş.s.m. – Inspector şcolar de specialitate pentru metorat

C.j.m. – Comisia judeţeană pentru mentorat
4. Documente de referinţă

· Legea nr. 1/2011, Legea Educaţiei Naţionale
· OMECTS nr. 5485 din 29 septembrie 2011, pentru aprobarea Metodologiei privind constituirea corpului profesorilor mentori pentru coordonarea efectuării stagiului practic în vederea ocupării unei funcţii didactice;

· Standardele Internaţionale de Management /Control Intern;
· R.O.I. al I.Ş.J. Bistriţa-Năsăud
   5. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor
	Activităţi / Etape
	Răspunde
	Mod de desfăşurare / Termene
	Riscuri semnificative

	1. Emiterea deciziei de numire a comisiei
	Inspector şcolar pentru mentorat
	- 28 decembrie 2011: Inspector şcolar general propune componenţa Comisiei judeţene pentru mentorat şi o supune aprobării C.A al I.Ş.J. Bistriţa-Năsăud.
	

	2. Convocarea Comisiei
	Preşedinte 
Cjm
	- 20 – 25 ianuarie 2012: Preşedintele C.j.m. convoacă comisia în vederea reglementării responsabilităţilor comisiei judeţene, grila de evaluare a portofoliului candidatului si grila de evaluare a probei practice. 
	Neconvocarea membrilor sau absenţa acestora din comisie

	3. Elaborarea procedurii care reglementează responsabilităţile comisiei şi grilele  de evaluare a portofoliului, respectiv a probei practice
	Membrii Cjm
	-20 – 27 ianuarie 2012: Membrii Cjm dezbat Metodologia privind constituirea corpului profesorilor mentori pentru coordonarea efectuării stagiului practic în vederea ocupării unei funcţii didactice  şi elaborează :
1. calendarul detaliat al concursului, responsabilităţile comisiei judeţene pentru mentorat.

2. grila de evaluare a portofoliului candidatului 

3. grila de evaluare a probei practice 

cu respectarea criteriilor prevăzute în anexele nr. 1 si 2 la Metodologia aprobată prin OMECTS nr.5485 /29.09.2011.
	Absenţa membrilor la convocările comisiei
Grile elaborate subiectiv şi nerealist

	4. Avizarea procedurii în C.A.
	Preşedinte C.j.m.
	- 27 ianuarie 2012:  Preşedintele C.j.m. supune aprobării CA:  

 - procedura operaţională privind selecţia profesorilor mentori pentru inserţia profesională a profesorilor /cadrelor didactice stagiari/stagiare;
- grila de evaluare a portofoliului cadrului didactic în vederea obţinerii funcţiei didactice de profesor mentor;

- grila de evaluare a probei practice cu cele două componente:

I. Fişa de evaluare a lecţiei/ activităţii didactice 
II.  Fisa de evaluare a asistenţei la lecţie/activitate didactică
	Neaprobarea criteriilor în CA

	5. Postarea, pe site-ul I.Ş.J. BN/ CCD BN a procedurii şi a grilelor de evaluare 
	Preşedinte Cjm/I.ş.s.m.
	- 01.10 februarie 2012: Preşedintele Cjm/Inspectorul pentru mentorat preia grilele de evaluare aprobate şi calendarul concursului şi le diseminează prin intermediul site-urilor I.Ş.J. BN /  respectiv CCD  BN
	Postarea pe site cu întârziere, depăşindu-se calendarul prevăzut de metodologie.

	6. Pregătirea dosarelor de către candidaţi 
	Candidaţi/directori de unităţi şcolare
	10 – 20 februarie 2012: Candidaţii depun la secretariatul/conducerea unităţii şcolare fotocopii ale documentelor doveditoare şi originalul acestora, în vederea certificării de către directorul unităţii.

Directorul este responsabil de veridicitatea documentelor.
	Parafarea fotocopiilor fără verificarea documentelor în original.

	7. Depunerea dosarelor de către directorii unităţilor şcolare
	Directori de unităţi şcolare
	- 11 – 20 februarie 2012: Directorul unităţii şcolare preia dosarele candidaţilor din unitate şi le depune la registratura IŞ.J. BN, însoţite de adresă de înaintare.
	Dosare depuse în afara termenului

	8. Evaluarea dosarelor de către membrii comisiei
	Membrii Cjm
	- 21 februarie - 14 martie 2012: Preşedintele Cjm/Inspectorul pentru mentorat preia de la registratura I.Ş.J. BN dosarele candidaţilor şi, împreună cu membrii comisiei, analizează şi evaluează fiecare dosar, conform grilei din anexă.
Fiecare echipă din comisie întocmeşte o listă cu punctajele obţinute de candidaţi. Sunt consideraţi „admişi” candidaţii care au obţinut cel puţin 85 de puncte la evaluarea calitativă a portofoliului. Candidaţii care nu au respectat criteriile formale sunt declaraţi respinşi, fără drept de contestaţie. 
	Evaluări subiective, omiterea unor documente din dosare

	9. Anunţarea candidaturilor admise
	Preşedinte Cjm/I.ş.s.m.
	-15 – 20 martie 2012:  Preşedintele/ I.ş.s.m. întocmeşte lista cu rezultatele candidaţilor şi o diseminează prin afişarea la avizierul I.Ş.JBN şi pe site-ul I.Ş.J. /C.C.D. Bistriţa-Năsăud.
	Omiterea unor candidaţi din listă

	10. Depunerea contestaţiilor şi stabilirea graficului de soluţionare
	Candidaţi / I.ş.s.m
	· 21 martie 2012: 

- 1000 - 1500: Candidaţii depun contestaţiile la registratura I.Ş.J. BN
- 1500 - 1600: I.ş.s.m. centralizează contestaţiile şi stabileşte graficul şi intervalul orar în care contestaţiile vor fi soluţionate. Graficul se afişează la sediul I.Ş.J. BN şi pe site.
	Nerespectarea intervalului orar de depunere
Neafişarea graficului în timp util

	11. Soluţionarea contestaţiilor
	Membrii comisiei
	- 22 – 23 martie 2012: Membrii comisiei soluţionează, în prezenţa candidaţilor, contestaţiile conform grilei. Candidaţii, care nu se prezintă în intervalul stabilit, nu li se ia în consideraţie contestaţia şi rămân cu punctajul iniţial. 
	Redactarea cu întârziere a rapoartelor de activitate

	12. Afişarea rezultatelor finale
	Preşedinte Cjm/I.ş.s.m.
	- 23 martie 2012 ora 16,00: Preşedintele /I.ş.s.m. întocmeşte lista finală cu rezultatele candidaţilor admişi şi o diseminează prin afişarea la avizierul I.Ş.J BN şi pe site-ul I.Ş.J. /C.C.D. BN. 
	Omiterea unui candidat din listă

	13.  Programarea  probelor practice pentru candidaţii admişi
	Preşedinte Cjm/I.ş.s.m.
	- 27 – 31 martie 2012: Preşedintele/ I.ş.s.m., în funcţie de numărul candidaţilor admişi, mediul de rezidenţă şi disciplina la care susţin probele, realizează o programare a probelor practice. 
	Programare ineficientă
Membrii care nu au disponibilitate de a participa

	14. Susţinerea probei practice de către candidaţi
	Candidaţi, membri Cjm
	- 2 aprilie – 31  mai 2012: În funcţie de graficul stabilit, I.ş.s.m. propune, cu 48 de ore înainte de susţinerea probei, componenţa comisiei de evaluare a probei practice. Comisia este numită, prin decizie a I.ş.g. 
Proba practică se  anunţă  cu 48 de ore înainte şi constă în susţinerea unei lecţii/activităţi didactice pentru disciplina/disciplinele pe care o/le poate preda, în concordanţă cu specializarea/ specializările înscrisă/înscrise pe diplomă, de către candidat şi asistenţă la o lecţie/activitate pe care o va evalua.
Evaluarea probei practice se face conform criteriilor prevăzute în anexa nr. 3.

Fiecare membru al comisiei acordă un punctaj pentru cele două activităţi, iar coordonatorul comisiei calculează media celor 6 punctaje, cu două zecimale fără rotunjire, care devine punctajul la proba practică. Pentru a fi declarat admis, punctajul minim pe care trebuie să-l obţină candidatul la proba practică este de 85 puncte.
	Anunţarea probei practice fără a se respecta termenul de 48 de ore

	15. Anunţarea rezultatelor selecţiei  
	Preşedintele/I.ş.s.m.
	- 1 – 15 iunie 2012:  Preşedintele /I.ş.s.m. întocmeşte lista finală privind rezultatele selecţiei cadrelor didactice care vor fi cuprinse în corpul profesorilor mentori în calitate de profesori mentori pentru stagiatură şi o diseminează prin afişarea la avizierul I.Ş.J BN şi pe site-ul I.Ş.J. /C.C.D. BN.
	Neafişarea listei în timp util

	16. Emiterea deciziilor de numire
	I.ş.g./I.ş.s.m.
	* 1 – 15  iunie: I.ş.s.m. elaborează deciziile de numire a candidaţilor admişi în corpul profesorilor mentori şi le transmite spre semnare/parafare I.Ş.G.; în baza deciziilor de numire de către  I.Ş.G., se încheie un act adiţional la contractul de muncă şi i se completează fişa postului cu atribuţiile specifice, actualizată la începutul anului şcolar următor promovării concursului.
	Emiterea deciziilor cu întârziere

	17. Înscrierea  cadrelor didactice în corpul profesorilor mentori
	I.ş.s.m. / referent informatizare
	- 1 – 15  iunie: I.ş.s.m. elaborează registrul  electronic împreună cu referentul informatizare pe care îl postează pe site-ul I.Ş.J. BN şi înscrie profesorii mentori. Înscrierea unui cadru didactic în corpul profesorilor mentori se face în baza deciziei de numire în funcţia didactică de profesor mentor emisă de inspectorul şcolar general ca urmare a promovării concursului organizat pentru constituirea corpului profesorilor mentori.
	Omiterea unui cadru didactic

	17. Repartizarea stagiarilor profesorilor mentori 
	Cjm
	- 15 – 31  august : Comisia judeţeană pentru mentorat repartizează profesorilor mentori 1-2 profesori/cadre didactice stagiari/ stagiare, în funcţie de:

a) apropierea unităţilor de învăţământ în care profesorul mentor, respectiv profesorul/cadrul didactic stagiar îsi desfăsoară activitatea;

b) punctajul obţinut la concursul pentru funcţia de profesor mentor;

c) calificativul obţinut în anul scolar anterior pentru activitatea de mentorat, dacă este cazul.
	Distanţe foarte mari între şcolile de provenienţă ale mentorului-stagiarului
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7. Înregistrări anexe

	Cod formular
	Denumire formular
	Nr. pagini
	Locul arhivării
	Durata păstrării

	F01-P.0.M. 01.01
	Calendarul detaliat al concursului


	1
	I.ş.s.m.
	2 ani

	F02 – P.0.M. 01.01
	Grila de evaluare a portofoliului candidatului
	2
	I.ş.s.m.
	1 an

	F03 – P.0.M. 01.01
	Grila de evaluare a probei practice
	2
	I.ş.s.m.
	1 an
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