LICEUL TEHNOLOGIC „HENRI COANDĂ” TULCEA
Aprobată în CA  17.09.202

FIȘA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE ÎN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCȚIILE DE
 BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR ÎN  ÎNVĂȚĂMÂNTUL PREUNIVERSITAR

Numărul fişei postului: ............................................
Numele şi prenumele cadrului didactic: .............................................................................
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Perioada evaluată: 01.09.2025 – 31.08.2026
Calificativul acordat: .................................................................................................
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	1. Proiectarea  activității 
	1.1.Respectarea normelor biblioteconomice în vigoare recomandate pentru funcționarea bibliotecii școlare.
	- Cunoașterea normelor biblioteconomice în vigoare, respectarea și aplicarea acestora

- Cunoașterea planului managerial al unității școlare și adaptarea acestuia compartimentului bibliotecă
	4
	
	
	
	

	
	1.2 Respectarea procedurilor existente la nivelul unității cu privire la:

- efectuarea operațiilor în documentele de evidență (RFM, RI, Fișele de evidență, Fișe de cititor);

- transmiterea informațiilor în interiorul și exteriorul unității.
	- Implicarea în elaborarea documentelor privind activitatea în biblioteca școlară, în colaborare cu cadre didactice și elevi

- Înregistrarea corectă a operațiilor în documentele de evidență: înregistrarea în fondul bibliotecii a noilor achiziții

- Întocmirea fișelor de lectură și înregistrarea publicațiilor împrumutate


	4
	
	
	
	

	
	1.3 Realizarea planificării calendaristice a activității bibliotecii în concordanță cu structura anului școlar  și adaptată la particularitățile unității școlare.
	- Elaborarea planului anual și semestrial de activități ale bibliotecii

- Realizarea unei proiectări a activităților care să permită desfășurarea acestora și în mediul online


	4
	
	
	
	

	
	1.4 Proiectarea anumitor activități de inițiere și valorizare a dimensiunii educative a tehnologiei informării și comunicării (TIC) în cadrul bibliotecii.


	- Utilizarea produselor software din dotarea școlii, întocmirea unor materiale necesare activităților specifice bibliotecii și procesului instructiv – educativ

- Inițierea elevilor în realizarea unor proiecte Power Point, a unor filmulețe
	4
	
	
	
	

	
	1.5 Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activități: pedagogice, culturale, de comunicare și de gestionare a bibliotecii.
	- Elaborarea regulamentului intern, a planului de activități anual și semestrial, a planului managerial

- Elaborarea unor proiecte educaționale, culturale, pedagogice, derularea acestor proiecte, identificarea partenerilor
	4
	
	
	
	

	
	TOTAL CRITERIUL    1
	20
	
	
	
	

	2. Realizarea activității
	2.1 Organizarea resurselor bibliotecii în vederea punerii lor la dispoziția utilizatorilor în cadrul activităților.
	- Organizarea colecțiilor de carte, a altor documente grafice și audio-vizuale, a publicațiilor, pe domenii, pe grupe de vârstă, care să vină în sprijinul cititorilor

- Punerea la dispoziția cadrelor didactice și  a elevilor a calculatoarelor aflate în bibliotecă în vederea informării și documentării

- Punerea la dispoziția utilizatorilor a resurselor bibliotecii în mediul virtual
	6
	
	
	
	

	
	2.2 Realizarea completă/corectă/legală a operațiilor biblioteconomice (catalogare, clasificare/indexare, depozitare, evidență, împrumut, inventariere, casare) prin  colaborare cu alte compartimente.
	- Întocmirea documentelor și înregistrarea colecțiilor în evidența bibliotecii

- Întocmirea situațiilor privind utilizatorii, frecvența lor, a publicațiilor împrumutate sau consultate în bibliotecă

- Recuperarea publicațiilor împrumutate

- Verificarea colecțiilor de carte și a manualelor în vederea selectării pentru casare

- Gestionarea manualelor școlare: întocmirea documentelor privind achiziționarea acestora, distribuirea și întocmirea proceselor verbale de predare- primire, evidența manualelor în format electronic, recuperarea acestora
	6
	
	
	
	

	
	2.3 Gestionarea prin securitate și bună păstrare a dotării și colecțiilor bibliotecii.
	- Gestionarea bunei păstrări a colecțiilor, a mobilierului și a aparaturii din dotarea bibliotecii

- Respectarea regulilor clasice de igienă în bibliotecile școlare

- Activități de prezervare a documentelor
	6
	
	
	
	

	
	2.4 Organizarea de expoziții, vizite și întâlniri tematice, ateliere de creație privind promovarea ofertei bibliotecii în comunitate și atragerea cititorilor.
	 - Organizarea de expoziții de carte atât fizic cât și on line

- Organizare de activități în parteneriat

- Popularizarea noilor achiziții atât fizic cât și on line

- Înregistrarea, scanarea unor manuale și cărți și popularizarea lor în mediul on line accesat de către elevi și cadre didactice
	8
	
	
	
	

	
	2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de concepție, de analiză și sinteză a activității.
	- Studiu individual în vederea atingerii unor parametrii de funcționalitate adecvați

- Integrarea cunoștințelor dobândite prin studiu individual în sistemul de cunoștințe existent
	4
	
	
	
	

	
	TOTAL CRITERIUL 2
	30
	
	
	
	

	3. Comunicare și relaționare
	3.1 Asigurarea unei bune comunicări și relaționări la nivel intern (cu elevii, cadrele didactice, didactic-auxiliare). 
	- Identificarea modalităților de comunicare adecvate situațiilor

- Realizarea unei bune comunicări și relaționări cu cadrele didactice, personalul auxiliar și elevii școlii
	2
	
	
	
	

	
	3.2 Comunicarea eficientă cu utilizatorii externi (părinți, comunitate) și parteneri.
	- Comunicarea cu ISJ, CCD și cu alte unități școlare, realizarea unor schimburi de experiență

- Participarea la activitățile desfășurate în alte instituții

- Construirea unor situații adecvate modului de lucru

- Adaptarea activității bibliotecii la noile cerințe sanitare și educative
	4
	
	
	
	

	
	3.3 Atragerea elevilor către activitățile bibliotecii și stimularea lecturii (numărul fișelor de cititor).
	- Amenajarea sălii de lectură a bibliotecii în vederea atragerii cititorilor și creării unui cadru adecvat lecturii

- Desfășurarea unor activități cultural – educative, stimularea elevilor

- Adaptarea activităților bibliotecii la mediul online și la noile cerințe educaționale
	6
	
	
	
	

	
	3.4 Consolidarea relației dintre școală și comunitate.
	- Manifestarea interesului pentru schimbul de informații și experiența cu factori externi unității de învățământ

- Încheierea de parteneriate 

- Participarea la activități metodice, culturale, instruiri, dezbateri, lansări de carte și în mediul online
	6
	
	
	
	

	
	3.5 Colaborarea cu instituții de cultură și educație în vederea realizării unor proiecte cu caracter cultural și educativ.
	- Colaborarea cu ISJ, CCD și cu alte unități școlare

- Realizarea unor schimburi de experiență

- Participarea la activități metodice, culturale, instruiri, dezbateri, lansări de carte atât fizic cât și online
	2
	
	
	
	

	
	TOTAL CRITERIUL 3
	20
	
	
	
	

	4. Managementul carierei și al dezvoltării personale
	4.1 Analiza nivelului și stadiului propriei pregătiri profesionale.
	- Obiectivitate în autoevaluare și identificarea propriilor nevoi de formare, în funcție de dinamica informației în domeniu
	2
	
	
	
	

	
	4.2 Participarea permanentă la cercuri și activități metodice la nivel local/ județean/ național.
	- Număr de cursuri/stagii de formare și schimburi de experiență la care a participat în vederea satisfacerii nevoilor personale privind perfecționarea 
	2
	
	
	
	

	
	4.3 Participarea la programe de formare în vederea dezvoltării profesionale.
	 - Gradul de aplicare a cunoștințelor și de utilizare a noilor competențe dezvoltate în cadrul formărilor în activitățile CDI

- Participarea la activitățile metodice  și cursurile organizate de către CCD
	6
	
	
	
	

	
	TOTAL CRITERIUL 4
	10
	
	
	
	

	5. Contribuția la dezvoltarea instituțională  și la promovarea imaginii  școlii
	5.1 Realizarea integrală și la timp a atribuțiilor stabilite prin fișa postului. 
	- Îndeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin fișa postului și a altor atribuții desemnate prin decizii
	2
	
	
	
	

	
	5.2 Respectarea Regulamentului de organizare și funcționare a bibliotecii școlare și a Regulamentului intern al bibliotecii școlare, respectarea normelor de conservare și securitate a colecțiilor, a normelor și procedurilor de sănătate și securitate a muncii, PSI și ISU.
	- Respectarea legislației în vigoare, a regulamentului intern al bibliotecii școlare, a normelor și procedurilor de sănătate și securitate a muncii, respectarea normelor de conservare și securitate a colecțiilor

- Întreținerea unor relații principiale cu personalul școlii, dar și cu persoane din afara ei

- Colaborarea cu cadrele didactice și elevii școlii în vederea asigurării unui climat adecvat de lucru
	3
	
	
	
	

	
	5.3 Promovarea valorilor culturale românești prin realizarea de parteneriate educative naționale  și internaționale.
	- Contribuția la promovarea ofertei bibliotecii 

 - Participarea la activități culturale, expoziții, lansări de carte


	3
	
	
	
	

	
	5.4 Inițiative personale privind stimularea donațiilor și obținerea unor sponsorizări în scopul dezvoltării  resurselor bibliotecii.
	- Discuții cu elevii și cadrele didactice privind îmbunătățirea, diversificarea fondului de carte, dezvoltarea resurselor bibliotecii

- Achiziționarea de cărți, abonamente la reviste educative de specialitate
	3
	
	
	
	

	
	5.5 Utilizarea rațională și eficientă a alocațiilor bugetare pentru achiziții, abonamente.
	- Achiziționarea de cărți, abonamente la reviste educative de specialitate în funcție de bugetul alocat


	4
	
	
	
	

	
	TOTAL CRITERIUL 5
	15
	
	
	
	

	6. Conduita profesională
	6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).
	- Amabilitate, calm, promptitudine și tact în relațiile cu utilizatorii, relații care se bazează pe respect reciproc, fără discriminare de naționalitate, rasă, statut social, opinii politice, opțiuni religioase, sex sau vârstă

- Capacitatea de a crea o ambianță veselă, plăcută și să stârnească curiozitatea

- Ținută adecvată procesului de învățământ

- Capacitatea de a menține și stimula un climat de colegialitate în contextul lucrului în echipă

- Promovează prin comportamentul său, în orice circumstanță, o imagine favorabilă profesiei
	2
	
	
	
	

	
	6.2.Respectarea și promovarea deontologiei profesionale.
	- Acționează pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu

- Comportament bazat pe respect, bună credință, corectitudine, amabilitate

- Acționează în interesul unității de învățământ, susține viziunea, obiectivele, strategiile și țintele acesteia în scopul realizării misiunii și creșterii competitivității
	3
	
	
	
	

	
	TOTAL CRITERIUL 6
	5
	
	
	
	

	TOTAL GERNERAL
	100
	
	
	
	


Notă: Prezenta FIȘĂ DE AUTOEVALUARE este însoțită de RAPORTUL DE ACTIVITATE

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este: 
   - de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine; 
   - de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine; 
   - de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfăcător; 
   - sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfăcător. 
Data: 
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