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FISA POSTULUI
PERSONAL DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a

Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr. 600/2018 al

Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitatilor publice, Contractului colectiv de muncd unic la nivel de ramurd invatdmant

preuniversitar si a Contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a

contractelor individuale de munca cu numarul....
fisd a postului:

Numele si prenumele

...., s¢ Incheie astdzi,................., prezenta

Specialitatea

Denumirea postului

Decizia de numire

Tncadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat
Numarul de ore sarcini de serviciu

Numar ore de predare

Profesor diriginte al clasei
Cerinte:

studii

studii specifice postului

vechime

grad didactic

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar,personalul unitatii de invatamant;


mailto:scoalaunubailesti@yahoo.com

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca
delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

ELEMENTE DE COMPETENT /INDICATORI DE PERFORMANTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

- ldentificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice ;

- Corelarea continutului disciplinei de invatamant si a activitdtilor de invatare cu obiectivele
urmarite prevederile programei si timpul de invatare;

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

- Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit $i monitorizarea activitatii elevilor
astfel Incat sa se obtind maximum de eficienta a lectiilor.

- Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu
particularitatile grupului instruit si gradul de interes manifestat de elevi

- Selectarea celor mai eficiente tehnici in, vederea facilitarii invatarii si reglarii procesului
instructiv-educativ in functie de posibilitatile si ritmul de asimilare proprii grupului instruit;
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

- Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma elevul
ntr-un actor activ al propriei formari;

- Construirea situatiilor de Invatare care solicitd participarea creativa a cat mai multor elevi.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

- Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitatilor de
invatare, asigurand parcurgerea completa a continuturilor propuse;

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invitare care presupun utilizarea
resurselor TIC.

- Facilitarea invatarii prin alegerea cu discerndmant a materialelor didactice, adaptate cu
situatiile concrete din clasa, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente (videoproiector, PC,
AEL, Power-point, platforme educationale, etc.)

1.6. Proiectarea activitatilor-suport pentru invitarea in mediul online

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

- Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectata, din punctul de vedere al realizarii
planificarii, adaptand si reanalizand planificarea in conformitate cu situatia reald si situatiile

de invatare existente;



1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare.

- Implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a unitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare.

- Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteaza
receptarea;

- Creeaza conditii optime in vederea receptarii cunostintelor (material,vizual,relevant,in
cantitate suficientd)

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

- Analizeaza situatia de Invatare si identificd necesarul de material didactic;

- Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare, astfel incat
acestea sa constituie un suport in procesul instructiv/educativ;

- Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu
situatii concrete din clasa, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente;

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

- Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de invatare,
astfel Incat acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ;

2.4. Organizarea si desfisurarea activititilor didactice curriculare in mediul scolar si
online

- Utilizarea diferitelor platforme educationale G-Suite, Microsoft 365, Zoom, etc.;

2.5. Identificarea si valorificarea posibilititilor de invatare a elevilor.

- Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor Tn scopul diagnozei, prognozei sau selectiei
elevilor;

- Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii a deficientelor procesului
educational, 1n functie de rezultatele inregistrate la evaluare;

2.6. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

- Creeaza conditii optime in vederea receptdrii cunostinfelor(material vizual relevant si
suficient);

- Evita excesul de detalii, transmiterea cunostintelor facindu-se gradat, intr-o succesiune
logica;

- Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare
adecvate tipului de deprinderi care trebuie formate;

- Selectarea situatiilor de invatare care sa stimuleze gandirea elevului, sa-i formeze

deprinderile de munca si studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti;



2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

- Capacitatea de analizd a resurselor materiale si umane existente in unitate, in vederea
corelarii acestora cu curriculum optional si necesitatile elevilor;

- Capacitatea de selectare a continuturilor pentru curriculum optional, astfel incat acestea sa
raspunda obiectivelor propuse si nevoilor elevilor;

- Identificarea resurselor informationale adecvate continuturilor stabilite;

- Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru ,astfel Incat acestea sa capete un
caracter formativ.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfisurarea activititilor extracurriculare in
mediul scolar, extrascolar si in mediul online

3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate

3.4. Organizarea si desfasurarea de activititi prin participarea la actiuni de voluntariat
4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de elaborare.

- Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele evaluarii;

- Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor;

- Creativitatea in privinta formatului ales, respectand particularitatile de varsta ale elevilor,
obiectivele si continuturile evaluarii;

- Decide asupra baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat sa se obtina o evaluare cat
mai obiectiva;

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare

- Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, In vederea
obtinerii unei evaludri obiective si unitare a tuturor elevilor;

- Consecventa n administrarea probelor de evaluare;

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activititii online

4.4. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

- Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaluarii
elevilor;

4.5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

- Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea
obtinerii unei evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor;

- Consecventa in administrarea probelor de evaluare;



4.6. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

- Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

- Organizarea, coordonarea $i monitorizarea colectivelor de elevi In vederea asigurdrii unui
climat pozitiv de invatare ;

5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

- Capacitatea de a explica si de a stabili continuu cu elevii regulile sociale(cu particularitatile
de varsta ), de a evalua obiectiv comportamentul social al acestora

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor -
familie.

- Capacitatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor
si sanctiunilor, ca urmare a evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor existente in
unitate, familie societate;

5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.

- Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES)

- Tratare diferentiata prin activitati diferentiate in cadrul orei de curs a elevilor apti pentru
performantd scolara dar si a elevilor cu ritm lent de invatare ;

5.5. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

- Analiza acuratetei si integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul
transmis, in vederea stabilirii disfunctionalitatii canalului de comunicare ;

- Inlaturarea perturbatiilor care afecteaza calitatea comunicarii;

5.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art.
89 alin. 2 si art. 96 alin. 1 —Legea 272/2004 republicata)

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare conduce la identificarea necesarului de
autoinstruire In functie de dinamica informatiei iIn domeniu;

6.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc.

- Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari
stiintifice etc. in concordanta cu legislatia in vigoare;

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.



- Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin
studiul individual,
- Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de
functionalitate adecvati;
7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.
- Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care sa fie in concordantd cu optiunile
elevilor si parintilor ;
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant
la nivelul comunitatii locale.
- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatdmant la nivelul
comunitdtii locale prin intermediul rezultatelor obtinute la clasd sau la olimpiade si
concursuri scolare, proiecte educative etc.
7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.
- Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatii ;
- Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de
valori al elevului;
7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la
elaborarea si implementarea proiectului institutional.
- Implicarea n comisii la nivelul unitatii, inspectoratului scolar, etc.;
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
- Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
7.6. Promovarea de activitiati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologieli
7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar
si/sau in mediul online
8. CONDUITA PROFESIONALA
8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,

eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;



3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a
elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc
relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa i randamentul muncii.
8.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitagile
pe le are in atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea ganditd si infaptuitd in comun,
coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
9. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii, obligativitatea
serviciului pe unitate, cu ducerea la indeplinire a atributiilor in calitate de cadru didactic de
serviciu pe unitate.
1) sa realizeze norma didactica si atributiile conform fisei postului;
2) sa respecte disciplina muncii si prevederile stabilite de Codul de etica;
3) sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara, Regulamentului intern,
Contractul colectiv de munca si Contractul individual de munca;
4) sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;
5) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;
6) sa semneze zilnic condica de prezentd, condica de evidenta a starii echipamentelor din
laboratoare;
7) sa desfasoare actiuni de prevenire a violentei si a bullying-ului;
8) sa monitorizeze, cel putin saptamanal, absenteismul;
9) sa respecte prevederile procedurii de efectuare a serviciului in institutie;
10) sa fie punctual si sa respecte cu strictete programul orar al institutiei, Atributiile functiei
de diriginte, conform Ordinul M.E. nr. 4183/2022, privind aprobarea Regulamentului cadru
de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar;
Tn perioada In care cursurile sunt suspendate, in scopul asigurarii continuirii procesului
educational, activitatea de predare-invatare se realizeaza on-line. Se vor realiza urmatoarele

activitati:



- colecteaza informatii necesare accesului si participarii elevilor la activitatea de
predare-invatare-evaluare desfasurata on-line;

- proiecteaza activitatea suport pentru invatarea on-line, din perspectiva principiilor
didactice si a celor privind invatarea on-line;

- desfasoara activitatea didactica in sistem on-line si sunt responsabile de asigurarea
calitatii actului educational;

- elaboreaza, adapteaza, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse si mijloace care
pot fi utilizate, in procesul de invatare on-line.

- eclaboreaza instrumente de evaluare aplicabile on-line, pentru inregistrarea progresului
elevilor;

- ofera feedback constructiv permanent fiecarui elev, in urma participarii la activitatile
desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;

- raporteaza conducerii unitatii de invatamant activitatea desfasurata, tindind seama de
modalitatile si termenele de raportare stabilite de catre aceasta;

- participd la activitatile de formare si webinariile recomandate de catre ME,
Inspectoratul Scolar si conducerea unitatii de invatamant.

Orice alte atributii desemnate de conducerea unitétii in conditiile legii:




10. ATRIBUTIILE EDUCATOAREI / INVATATORULUI / PROFESORULUI
DIRIGINTE

(1) Organizeaza si coordoneaza:

A) activitatea colectivului de elevi;

B) activitatea consiliului clasei;

C) sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;

D) actiuni de orientara scolara si profesionala pentru elevii clasei;

E) activitati educative si de consiliere;

F) activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia.

(2) Monitorizeaza:

A\) situatia la invatatura a elevilor;

B) frecventa elevilor;

C) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

D) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

E) participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;

F) nivelul de satisfactie a elevilor si al parintilor acestora in legdtura cu calitatea actului
instructiv-educativ.

Nota: informatiile privind monitorizarea se constituie in baza de date pentru diriginte, se
consemneaza in Caietul dirigintelui/Mapa dirigintelui, se pdstreaza la Portofoliul dirigintelui
si se valorifica in activitatile cu elevii, parintii, in sintezele si rapoartele Intocmite de unitatea
scolara.

(3) Colaboreaza cu:

A) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare, pentru informare privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii
specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-
educativ, care-i implica pe elevi;

B) consilierul scolar (psiholog) in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

C) conducerea scolii, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale,
pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de

elevi;



D) parintii si comitetul de parinti al clasei pentru toate aspectele care vizeaza activitatea
elevilor si evenimentele importante in care acestia sunt implicati si cu alti parteneri implicati
in activitatea educativa scolara si extrascolara;

E) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare, a actelor de studii ale
elevilor clasei, a dosarelor pentru programele de protectie sociala;

F) persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea bazei de date,
n vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevii clasei;

(4) Informeaza:

A) Elevii si parintii acestora despre prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar si ale regulamentului intern al scolii;

B) Elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari
nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al
elevilor;

C) Parintii despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre frecventa acestora
la ore. Informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, In ora destinatd acestui scop,
la sfarsitul fiecarui semestru si an scolar, precum si ori de cate ori este nevoie;

D) Familiile elevilor, in scris, in legatura cu situatiile de corigentd, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

(5) Alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant

Responsabilitatile dirigintelui:

(1) raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi de elevi, parinti,
consiliul clasei;

(2) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

(3) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar;

(4) stabileste, impreuna cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz, nota la purtare
a fiecdrui elev, in conformitate cu reglementarile Regulamentului de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar;

(5) acorda recompense si aplica sanctiuni elevilor in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a unitagilor de invatamant preuniversitar si Regulamentul de ordine
interioara al scoli;

(6) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o

consemneaza n catalog si in carnetele de elev;
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(7) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre
acestia la invatatura si purtare;

(8) propune consiliului de administratiec acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in
conformitate cu prevederile legale;

(9) intocmeste, semestrial si anual, si prezintd consiliului profesoral, spre validare, un raport
Sscris asupra situatiei scolare i comportamentale a elevilor;

(10) completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza;
(11) elaboreaza Portofoliul dirigintelui si Caietul dirigintelui.

11. RESPONSABILULUI DE COMISIE METODICA

1. Elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de Invatamant si strategia
acesteia

2. Conduce activitatea comisiei metodice/catedrei si raspunde de calitatea desfasurarii
acesteia

3. Prezintd membrilor catedrei structura anului scolar

4. Stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice/catedrei

5. Stabileste programul activitatilor comisiei metodice/catedrei

6. Organizeaza sedinte ale comisiei metodice/catedrei pe baza unui grafic intocmit la
inceputul anului scolar sau ori de cate ori situatia o impune

7. Tine evidenta documentelor comisiei metodice/catedrei

8. Consiliaza cadrele didactice in procesul de elaborare a proiectdrii didactice si a
planificarilor semestriale

9. Vizeaza planificérile anuale si semestriale ale membrilor catedrei

10. Tine evidenta participarii membrilor catedrei la activitatile metodice

11. Acorda sprijin cadrelor didactice din comisie/catedra pentru pregatirea diferitelor
activitati si materiale

12. Selecteaza cele mai bune materiale din activitatea colectivului si le valorifica prin diferite
mijloace (prezentare in cadrul unor fintélniri cu alte comisii metodice, popularizare prin
afisare pe site-ul liceului)

13. Evalueazd activitatea fiecdrui membru al comisiei metodice/catedrei §i propune
consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora

14. Efectueaza asistente la membrii catedrei, alaturi de unul din directori, in special la cadrele
didactice nou-venite in unitatea de invatamant si la cei in activitatea carora se inregistreaza
disfunctii (prin sesizari ale parintilor, elevilor sau ale altor cadre didactice)

15. Raspunde de intocmirea si pastrarea documentelor pentru fiecare activitate

11



16. Intocmeste semestrial si anual rapoartele de activitate a catedrei

17. Monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa

18. Organizeaza Tmpreuna cu inspectorul scolar de specialitate activitdtile metodice,
concursurile scolare, olimpiadele la nivelul scolii (local-judetean)

19. Prezinta conducerii scolii portofoliul comisiei/catedrei atunci cind este cerut

20. Asigura circulatia informatiei specifice catedrei transmisa de directori (sau inspectori,
minister, etc.).

12. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinfa: ...

Director, Lider de sindicat,
Prof. Viorel Gruia

Data

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doua) exemplare, unul fiind indosariat in documentele unitatii,
iar al doilea exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar
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