Anexa 1 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 3 la Metodologie)

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare,

in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ........ , se incheie astazi, 30.08.2019, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului:

Decizia de numire:

Tncadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat
Numar de ore sarcini de serviciu: 22 ore/saptamana
Numar ore de predare: 18 ore/saptamana

Norma an scolar: 1,00

Profesor diriginte la clasa:

Cerinte:

- studii: superioare

- studii specifice postului: Tn specialitatea postului
- vechime n invatamant:

- grad didactic:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie

metodica/catedra;

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

invatamant;

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

ca delegat.

TIC.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor



1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica
1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

2.5. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

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

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relatiei profesor familie.
3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.
3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

4.5. Coordonarea §i completarea portofoliilor educationale al elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

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

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

5.4. Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

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

6. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestéri stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor a abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONDUITA PROFESIONALA

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice, (limbaj, tinuta, respect, comportament).
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. PREVEDERI METODOLOGICE privind organizarea si desfasurarea activitatilor
specifice functiei de diriginte

(1) Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de director cu aceastd
responsabilitate.



(2) Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic de predare
si de instruire practica investit cu aceasta responsabilitate.

(3) Pentru activitatile educative, dirigintele se afla in subordinea directa a directorului sau a directorului
adjunct care raspunde de activitatea educativa scolara si extragcolara din unitatea de Tnvatamant.

Continutul activitatilor specifice functiei de diriginte

(1) Dirigintele desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare profesionala
pentru elevii clasei pe care o coordoneaza.

(2) Activitatile cuprind teme stabilite de catre diriginte pe baza programelor scolare pentru aria
curriculara "Consiliere si orientare" in vigoare si in concordantd cu specificul varstei si cu
interesele/solicitarile elevilor. Totodata, activitatile cuprind si teme privind educatia rutiera,
educatia si pregatirea antiinfractionala a elevilor, protectia civild, educatia antiseismica, educatia
antidrog, educatia Tmpotriva traficului de persoane etc, in conformitate cu prevederile actelor
normative §i ale strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Inovarii in colaborare cu alte ministere, institutii $i organizatii.

(3) Dirigintele desfasoara si activitdti educative extragcolare, activitdti pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si In concordantd cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru
colectivul respectiv de elevi.

(4) Pentru a se asigura o comunicare constantd, promptd si eficientd cu parintii, dirigintele
realizeaza activitati de suport educational si consiliere pentru parinti.

Dirigintele are urmatoarele atributii:

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 orientare 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 a parintilor acestora in legatura cu calitatea actului instructiv
educativ;

3. colaboreaza:

a) cu profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare pentru informarea cu privire la activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii
specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ,
care i1 implica pe elevi;

b) cu consilierul scolar, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

€) cu 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 sdlii de clasd, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale,
pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;

d) cu 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) cu Compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii
ale elevilor clasei;

) cu persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea bazei de date,
in vederea completarii i actualizarii datelor referitoare la elevii clasei,

4. informeaza:

a) elevii si parintii acestora despre prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
unititilor de 1invatdimant 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 intdlnirilor cu parintii, in ora destinatd acestui scop, la
sfarsitul fiecdrui semestru si an scolar, precum si ori de céite ori este nevoie;
d) familiile elevilor, in scris, in legatura cu situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

5. alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate cu
reglementarile in vigoare sau cu fisa postului.

Responsabilitatile dirigintelui:

1. raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotatd sala de clasa, alaturi de elevi, parinti si
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
fiecarui elev, in conformitate cu reglementarile Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

5. aplicd, daca este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar si regulamentul intern al scolii;

6. incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o consemneaza in
catalog si in carnetele de elev;

7. realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre
acestia la Invatatura si purtare;

8. propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in conformitate
cu prevederile legale;

9. Intocmeste semestrial §i anual si prezinta consiliului profesoral spre validare un raport scris
asupra situatiei scolare si comportamentale a elevilor;

10. completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza;

11. elaboreaza portofoliul dirigintelui.

Desfasurarea activitatilor specifice functiei de diriginte



(1) Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei pe
care o coordoneaza sunt desfasurate de diriginte, in functie de prevederile planurilor-cadru,
astfel:

a) in cadrul orei de orientare si consiliere, daca aceasta este prevazuta in planul-cadru;
b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este prevazuta ora de orientare si
consiliere. In aceasti situatie, dirigintele stabileste, consultand colectivul de elevi, un interval
orar in care dirigintele va fi la dispozitia elevilor pentru desfasurarea activitatilor de suport
educational, consiliere si orientare profesionald, intr-un spatiu prestabilit si destinat acestei
activitati. Intervalul orar este anuntat elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea
orei destinate acestor activitati se realizeaza cu aprobarea directorului unitatii de invatamant, iar
ora respectiva se consemneaza in condica de prezentd a cadrelor didactice.

(2) Planificarea activitatilor dirigintelui se realizeaza de catre acesta semestrial si anual si se
avizeazd de catre directorul adjunct sau directorul unitdtii de Invatdmant.
(3) Planificarea activitatilor extragcolare va contine minimum o activitate pe luna, activitate care
va fi consemnata in condica de prezenta a cadrelor didactice.
(4) Planificarea activitatilor dirigintelui va contine o ora pe saptamana in care dirigintele va fi la
dispozitia parintilor pentru desfasurarea activitatilor de suport educational si consiliere pentru
parinti, iar ora respectiva se consemneaza in condica de prezenta a cadrelor didactice. Intervalul
orar in care se desfasoara aceste activitafi va fi aprobat de directorul unitatii de invatdmant si va
fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor didactice. In cadrul acestei ore, se desfisoard sedintele
semestriale/ocazionale cu parintii, precum si intalniri individuale ale dirigintelui cu parintii. La
aceste Intalniri, la solicitarea parintelui si/sau a dirigintelui, poate participa si elevul.

Il. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum §i sa respecte normele, procedurile
de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

in conformitate cu prevederile Legii 319/2006 si a normelor metodologice de
aplicare ale acesteia HG 1425/2006, fiecare salariat trebuie si isi desfasoare activitatea, in
conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum s$i cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionalad
atat propria persoana, cat si elevii care pot fi afectati de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, salariatul are
urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de
productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd asigure instruirea si supravegherea elevilor privind sanatatea si securitatea in munca
si situatiile de urgenta;

e) sd comunice imediat angajatorului si administratorului orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea elevilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;



g) sd coopereze cu angajatorul si cu personalul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

1) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora,;

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

8. Disciplina muncii

8.1. Obligativitatea semndrii zilnice a condicii de activitate la catedrd si a condicii de
evidenta a orelor de munca prestate.

8.2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Ordine INterioard a ......o.vvveeivieennnieneennnnn. R

8.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) si sd nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

8.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunicd pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente
cum ar fi comunicarea unor informatii si date personale citre alte persoane, din greseald.

Tn activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, dirigintele trebuie si se
preocupe de securitatea datelor si sa adopte mdsuri tehnice si organizatorice pentru a
impiedica o procesare neautorizatd si nelegald si pierderea sau distrugerea accidentali a
datelor.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Prof. ..o
(nume, semnatura, stampila)

Am primit un exemplar n original,
Semnatura titularului de luare la cunostinta

Data: .....ccoeeee.



