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1. Accesare instrument de acompaniere stagii practice

Cadrele didactice selectate sa faca parte din grupul tinta al proiectului si care au conturi in
platforma PPS vor putea accesa modulele specifice, pe baza utilizatorului si parolei setate.

Se va accesa link-ul https://stagiipps.isicj.ro. Pentru conectare se va utiliza adresa de email
utilizata in proiect si parola setata de fiecare cadru didactic. Pentru conectare se va completa

adresa de email si parola si se va da click pe butonul “Conectare”. in cazul in care ati uitat parola

o puteti modifica prin accesarea butonului: M UITAT PARGLA

Actiunile disponibile utilizatorului cu rol de Cadru didactic se regasesc in pagina Acasa, si pot fi
accesate prin click pe optiunea dorita.

Dupa conectarea in instrumentul de acompaniere stagii practice (platforma PPS) se vor putea
accesa principalele sectiuni.

e Completeaza planul de dezvoltare
e Propune un proiect didactic

e Propune un proiect inovativ

e Gestioneaza stagii de practica

PPS # i=module- IEcontinut~ WDiscuti @ Ajutor Romani ~ & Profesor test

igi
PREDARE
Pentischimbare

Predare Pentru Schimbare

Imbunatatirea calitatii si a accesului echitabil la educatie prin dezvoltarea competentelor didactice si profesionale
Actiuni Stiri

A completeaza planul de dezvoltare Consimtamant date personale elevi

Selectie Grup Tinta Etapa 2

. ) ) Selectie manageri scolari

W Propune un proiect didactic ) o e
Lista finald grup tinta etapa 1
Selectie Grup Tinta Etapa 1

A Propune un proiect inovativ

£ Gestioneaza stagii de practica
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2. Accesare sectiune Gestionare stagii de practica

Pentru programele de formare organizate in proiect se vor stabili, pentru obiectivele vizate la
nivel de proiect, o listd de actiuni ce vor fi derulate de cadrele didactice din unitatile scolare,
parteneri asociati in proiect.

n functie de stadiul de implementare al proiectului, de-a lungul unui an scolar cadrele didactice
vor derula actiuni specifice unuia sau mai multor programe de formare, unele dintre actiuni
urmand a fi luate in considerare pentru acordarea de instrumente de sprijin si altele pentru burse
de performanta. De exemplu, daca in primul an cadrele didactice participa la un singur program
de formare, in cadrul stagiilor de practica vor aplica actiunile stabilite pentru respectivul program
de formare.

Formatorii vor stabili parcursul pentru fiecare cadru didactic participant la programele de
formare. Astfel, fiecare cadru didactic va vizualiza in contul lui doar actiunile alocate de formator,
la care va trebuie sa incarce documente suport. Formatorii pot exclude anumite actiuni, in cazul
in care exista anumite constrangeri si situatii punctuale in care aceste actiuni nu se pot derula in
anumite unitati scolare. Monitorizarea actiunilor realizate in cadrul stagiilor de practica se va
realiza prin intermediul platformei PPS — instrumentul de stagii de practica.

Astfel, in sectiunea Gestioneaza stagii de practica, cadrele didactice vor incarca documente
pentru a justifica atingerea obiectivelor stabilite, prin intermediul actiunilor propuse.

Pentru a accesa sectiunea Gestioneaza stagii de practica se actioneaza butonul

= Cestioneaza stagii de praclicd g pagina principals. Tn fereastra urmitoare vor fi afisate

Obiectivele si actiunile asociate care trebuie parcurse de catre cadrul didactic si actualizate n
consecinta.
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Obiective si actiuni asociate

1. Cresterea ratei de frecventa scolard a copiilor in situatii de risc educational.

Fiecare cadru didactic va selecta elevi pe care 7i va monitoriza, la nivelul aceleasi unitati scolare, nu pot fi monitorizati aceeasi elevi de mai multe cadre didactice.

1.1. Rata frecventa scolara raportata la semestrul anterior

Atentie! Se va incérca o adeverintd asumata de conducerea unitatii de invatdmant din care sa reiasa pentru elev numéarul de absente nemotivate din semestrul anterior si cel
din semestrul ce tocmai s-a incheiat. Valoarea tinta este in procente si reprezinta procentul cu care a scazut numérul de absente nemotivate fata de semestrul anterior. Se

vor monitariza minimum 3 elevi.
Valoare tintd pentru activitate: 10=

Valoare curentd pentru activitate 5=

Documente atagate:
© Sub Categ PPS.docx
[ Actiunea a fost validata de catre evaluator si nu mai poate fi modificata.
1.2. Ore de predarea in care bancile au fost asezate in cerc
Atentie! Se vor incarca pentru fiecare activitate: Descrierea activitatilor, fotografii (maxim 5 documente de activitate, desfasurata). Titlul documentului va contine in

denumire numdrul activitatii si data. Ex. "A1.2_01.03.2019_Act_nr.1_Fotografie 1

Valoare tintd pentru activitate: 5

Actiunile sunt de doua feluri:

1. Pentru obtinerea de instrumente de sprijin (subventie) — identificate ca fiind afisate pe
fundal verde in platforma, respectiv actiunile pentru programul Evaluarea si Dezvoltarea
personald a Copiilor si Elevilor: A1.6, A1.7, A1.8, Ad4.3, Ad4.4, A4.5, A5.1, A6.1, A7.3, A7 .4,
A7.5, A8.5, A8.6, A10.2, A10.3, A10.4.

2. Pentru obtinerea de burse de performanta — identificate ca fiind afisate pe fundal mov
in portal in platforma, respectiv actiunile pentru programul Evaluarea si Dezvoltarea
personald a Copiilor si Elevilor: A1.1, A1.2, A1.3, A1.4, A1.5, A2.1, A2.2, A2.3, A2.4, A3.],
A.3.2,A3.3,A4.1,A4.2,A6.2, A7.1,A7.2, A8.1, A8.2, A8.3, A8.4, A9.1, A9.2, A9.3, A9.4,
Al10.1.
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4.2. Fige psihopedagogice
Atentie! Se vor inc3rca pentru fiecare activitate: Fise psihopedagogice Titlul documentului va contine in denumire numarul activitétii si data. Ex
"A4.2_01.03.2019_Act_nr.1_Fisa psihopedagogica”
Actiune pentru

valoare tinta pentru activitate: 51 obtinerea de bt.lrse
. de performanta.
Valoare curent3 pentru activitate: 0=

+ iINCARCA DOCUMENTE

Documente atagate

SALVEAZA ACTIVITATEA TRIMITE ACTIVITATEA PENTRU APROBARE

43T

preuns cu 3 elevi, completat testul de personalitate accesibil la linkul: https://www.16p de-p litate-gratuit si testul Holland

Atentie! Se vor incérca rapoartele generate din hitps://www.16personalities.com/ro/test-de-personalitate-gratuit, mentionand numele elevului si testele Helland completate.
Atentie! Se va incarca un singur pdf pentru fiecare elev.
Actiune pentru

Valoare {int pentru activitate 5k obtinerea de
B . instrumente de
Valoare curenta pentru activitate: [V
sprijin.
= INCARCA DOCUMENTE

Documente atagate:

SALVEAZA ACTIVITATEA TRIMITE ACTIVITATEA PENTRU APROBARE

ATENTIE: Pentru a se justifica modul de aplicare a cunostintelor dobandite de cadrele didactice
la programele de formare organizate in cadrul proiectului, toate cadrele didactice vor incarca
documente justificative pentru urmatoarele actiuni (pentru programul Evaluarea si Dezvoltarea
personald a Copiilor si Elevilor): A1.6, A1.7, A1.8, A4.3, A4.4, A4.5, A5.1, A6.1, A7.3, A7.4, A7.5,
A8.5, A8.6, A10.2, A10.3, A10.4.

Dupa debutul altor programe de formare se vor adauga noi actiuni specifice pentru derulare in
cadrul stagiilor de practica cu elevii.

ATENTIE: Fiecare cadru didactic trebuie sa completeze Valoarea tinta pentru activitate. Valoarea
tinta pentru activitate nu se modifica de catre cadrul didactic.

Pentru instrumentul de sprijin (subventie) valoarea tinta pentru activitate reprezinta minimul
obligatoriu de atins. De exemplu, la actiunea 1.6. Desfasurarea unui joc de cunoastere — trebuie
incarcat 1 document justificativ pentru derularea unui joc de cunoastere. Nu se acorda puncte
suplimentare pentru incarcarea de documente suplimentare.

Pentru burse de performanta valoarea tinta pentru activitate reprezinta maximul care se poate
atinge. De exemplu, la actiunea 1.2. Ore de predarea in care bancile au fost asezate in cerc — se
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pot derula 1,2 sau 3 activitati, respectiv se pot incarca 1,2 sau 3 documente justificative, iar
punctajul se va calcula procentual.

n dreptul fiecrei actiuni sunt disponibile urmatoarele sectiuni:

e Valoare tinta pentru activitate — care este prestabilita si setata deja de catre formatori;

e Valoare curenta pentru activitate — aceasta se completeaza de catre cadrul didactic in
urma parcurgerii actiunii respective;

e Tincarcd documente - buton care se utilizeazd pentru incdrcarea documentelor
justificative pentru actiunea respectiva;

e Documente atasate — lista In care se pot vizualiza documentele deja atasate pentru
actiunea respectiva

e Salveaza activitatea — buton care se utilizeaza pentru salvarea informatiilor introduse
(documentelor justificative incarcate) pentru activitatea respectiva

e Trimite activitatea pentru aprobare — buton care se utilizeaza pentru trimiterea
informatiilor completate (documentelor justificative incarcate) catre formator pentru
aprobare.

Dupa parcurgea unei actiuni cadrele didactice vor putea sd completeze documentele justificative
necesare si sa transmita pentru verificare catre formatori astfel:

a) In dreptul actiunii se actioneazd butonul i IR si se adauga

documentele relevante. Documentele deja incarcate se pot vizualiza mai jos in sectiunea
de documente atasate. Documentele trebuie denumite conform recomandarilor din
descrierea fiecarei actiuni din platforma PPS.

4 INCARCA DOCUMENTE

Documente atasate:
o Document suport.ods %
¢ Exemplu Document demonstrativ.docx %

o Proiect.odg %

b) Se completeaza valoarea curenta pentru activitate. Valoarea curenta trebuie actualizata
conform documentelor justificative incarcate.
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Valoare tinta pentru activitate: o=

Valoare curentd pentru activitate: | =

Pentru salvarea informatiei introduce se actioneaza butonul s B T T

c) Dupa incarcarea documentelor necesare si completarea valorii curente este necesara

actionarea butonului TRIMITE ACTIVITATEA FENTRU AFROBARE pentru transmiterea

informatiilor pentru aprobare citre formator. In partea de jos a sectiunii pentru actiunea
respectiva va fi afisat urmatorul mesaj si nu se vor mai putea face modificari asupra
informatiilor introduse de catre profesor.

Actiunea a fost trimis3 spre aprobare si nu mai poate fi modificata.

ATENTIE: Daca nu actionati butonul WL USRS 3 (L TS e i S , formatorul nu va

putea vedea ca ati incarcat documentele justificative pentru actiunea respectiva, deci nu o va
putea aproba. De asemenea evaluatorul instrumentelor de sprijin/burselor de performanta nu
o va putea valida.

3. Accesare sectiune Propune proiect didactic
Pentru a obtine instrumente de sprijin (subventii) este necesara incarcarea de documente n
sectiunea Gestioneaza Stagii de practica si depunerea unui proiect didactic.

Dupa autentificare in portal, Cadrul didactic, participant in proiect acceseaza modulul de Propune
Proiecte Didactice. Aceasta actiune se va realiza prin selectarea optiunii

W Propune un proiect didactic din caseta de optiuni dispuss in pagina principald Acass

n. Utilizatorul va fi astfel directionat catre pagina dedicata acestui sub-modul, ce va afisa
inregistrarile deja introduse.

Etapa 1: incircare mini proiect educational
Se vor descarca templatele ce vor fi completate, semnate, scanate si incarcate, respectiv:

1. Anexa 01_1-Formular de aplicare - Mini proiect educational
2. Anexa 01_2-Referat de necesitate
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3. Anexa 01_3-Cerere acordare sprijin (subventie)

Sablonul de mini proiect educational, modelul de referat de necesitatea si cererea de acordare
sprijin, vor fi disponibile pentru descarcare pe website-ul proiectului (sectiunea Noutati) si in
sectiunea Stiri din cadrul instrumentului de stagii de practica. Mini proiectul educational si
Referatul de necesitate se vor completa in varianta electronica, se vor tipari, se vor semna si se
vor incarca in modulul Proiecte Didactice.

Documentele in format electronic se vor salva pe un calculator local, se vor completa, se vor
verifica, se vor tipari, se vor semna, se vor scana si se vor incarca in instrumentul de stagii de
practica, platforma PPS.

ATENTIE: Se vor incarca urmatoarele documente completate, semnate si scanate: Anexa 01_1-
Formular de aplicare - Mini proiect educational, Anexa 01_2-Referat de necesitate, Anexa 01_3-
Cerere acordare sprijin (subventie).

Dupa accesarea sectiunii proiecte didactice se va afisa un tabel cu proiectele didactice existente
pentru Cadrul Didactic autentificat, daca acestea exista.

Proiecte didactice

= m Proiecte didactice
Q + ADAUGA # MODIFICA ® STERGE
Proiecte didactice

[ penumire Datd Depus Finalizat

O mini proiect edu 2019-03-21 Da Nu

Pentru a adduga un nou mini proiectul educational, se da click pe butonul Adauga + ADAUGA |
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Adauga un proiect didactic

Denumire

Campul este obligatoriu

Rezumat

Campul este obligatoriu

Valoare subventie solicitata (lei)

Campul este obligatoriu

Temd secundara

SALVEAZA

Este necesara completarea campurilor:

e Denumire — se completeaza denumirea mini proiectului (acelasi titlu cu cel din Anexa
01_1-Formular de aplicare - Mini proiect educational)

e Rezumat — se completeaza un scurt rezumat al proiectului (se pot include informatii
despre obiectivele vizate, rezultate etc.)

e Valoarea subventie solicitatd: se va completa valoarea totala a sprijinului solicitat
conform Referatului de Necesitate - Anexa 01_2-Referat de necesitate (trebuie trecuta
aceeasi suma ca cea din Referatul de Necesitate din sectiunea TOTAL buget necesar
estimat (ron))

e Temd secundard — Se va selecta una dintre optiunile disponibile: Inovare sociald, Non
discriminare, Alt tip.

Dupa completarea campurilor de mai sus, actiunea va fi confirmata prin click pe butonul
SALVEAZA

Dupa confirmare, se vor activa in zona de subsol a paginii cele doua optiuni de incarcare a
proiectului in format .pdf, respectiv de incarcare a documentelor suport.
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Proiect didactic:

& iINCARCA PROIECTUL COMPLET (PDF)

Documente suport:

&= iINCARCA DOCUMENTE SUPORT

n etapa 1 — se va incdrca proiectul complet (pdf) — respectiv un singur document scanat care va
include: Anexa 01_1-Formular de aplicare - Mini proiect educational, Anexa 01_2-Referat de
necesitate si Anexa 01_3-Cerere acordare sprijin (subventie). Documentele in original, semnate
vor fi predate expertilor educationali locali grup tinta scoala (directorilor unitatilor de
fnvatamant), ce le vor colecta la nivelul fiecarei scoli implicate in proiect.

v . == INCARCA PROIECTUL COMPLET (PDF . ors . .
Se da click pe butonul , iar utilizatorul va naviga si va

selecta din calculatorul personal fisierul scanat. Este recomandabil ca denumirea fisierului scanat

sa includa elemente din denumirea proiectului daca denumirea este prea lunga, sau sa fie salvat
chiar cu denumirea proiectului.

Se revine la pagina initiala prin click pe butonul .Tn aceastd etapd se mai pot face
modificari sau completari. Prin selectarea unui mini proiect, utilizatorul poate opta pentru

editarea sau eliminarea acestei propuneri, folosind unul dintre butoanele "c“ sau

Din pagina principala a acestui sub-modul — Proiecte didactice, cadrul didactic va selecta proiectul
(va bifa casuta din dreptul denumirii acestuia)si il va trimite spre validare prin click pe butonul

ATENTIE: Daca nu actionati butonul Si=i=l mini proiectul nu va intra in evaluare.
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Proiecte didactice

Q + ADAUGA # MODIFICA % STERGE
$ © DEPUNE FINALIZEAZA

[] Denumire Data ¥ Depus Finalizat

roiect didactic test 2019-05-08 MNu MNu

—

ATENTIE: Un mini proiect educational nu mai poate fi modificat dupa ce s-a apasat butonul
S8 singura optiune deschisd rdmanand cea de fincircare suplimentard a unor

documente suport Skt il 1n cazul in care se primesc de la evaluatori cereri

de clarificare, sau pentru incarcarea de documente suport pentru proiectele ce vor primi sprijin
(subventie).

Etapa 2: incircare documente suport pentru proiectele care au primit sprijin

Dupa evaluarea mini proiectelor si publicarea listelor cu proiectele ce vor obtine sprijin, cadrele
didactice vor semna un contract de acordare subventie.

Dupa primirea sprijinului, in etapa de derulare efectiva a proiectelor, cadrele didactice care vor
beneficia de sprijin, vor incarca in platforma PPS urmatoarele documente:

e Anexa 01_4-Contract acordare sprijin (subventie);

e Anexa 01 _5-Raportimplementare - Anexa 01_5;

e Documente justificative — facturi, chitante, imagini de la activitati etc.
Se pot incirca de asemenea si alte documente suport, daci e cazul. In aceastd sectiune se vor

incarca de asemenea si imagini surprinse pe durata derularii activitatilor, din proiectele, care
beneficiaza de sprijin, in urma evaluarii.

Pentru a fincdrca documente suport se vor urma pasiii se va selecta optiunea
W Propune un proiect didactic din caseta de optiuni dispusd in pagina principald Acas3
n. Utilizatorul va fi astfel directionat catre pagina dedicata acestui sub-modul, ce va afisa

inregistrarile deja introduse. Se da click pe denumirea proiectului depus.
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Din pagina nou deschisa, se da click pe butonul , se selecteaza din

calculatorul personal fisierul/fisierele dorite si se incarca.

Pentru toate proiectele care vor obtine sprijin se vor incdrca in platforma PPS, documente
justificative pentru cheltuielile realizate si imagini de la activitati. Dupa ce au fost incarcate toate
documentele, iar proiectul a fost finalizat, se va selecta proiectul, din pagina principala a sub-
modului — Proiecte didactice, se va bifa casuta din dreptul denumirii acestuia si se va da click pe
TR & FINALIZEAZA |

- - Proiecte didactice
Q + ADAUGA # MODIFICA % STERGE
@ DEPUNE FINALIZEAZA ¢ Proiecte didactice

[ penumire Datd Depus Finalizat

mini proiect edu 2019-03-21 Da Nu

Documentele justificative in original, vor fi predate expertilor educationali locali grup tinta scoala
(directorilor unitatilor de Tnvatamant), ce le vor colecta la nivelul fiecarei scoli implicate in proiect.

ATENTIE: Nu se mai pot incarca documente suport dupa ce a fost apasat butonul

Inspectoratul Scolar Judetean Cluj, Str. Arges nr. 24, Cluj — Napoca
tel: 0264.594.672, fax: 0264.592.832, email: cluj@isjcj.ro, www.isjcj. ro.
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