Ghid pentru cadrele didactice — aplicatia
,Portofoliu profesional”

Versiunea aplicatiei 1.6.3 - Bry System

Pe scurt

Portofoliul profesional se depune numai in aplicatie, in patru pasi:

1. incérca'gi documentele pe cele 5 sectiuni (a-e).

2. Verificati opisul, care se face singur.

3. Apasati ,,Depune portofoliul” pana la termenul afisat in aplicatie.

4. Tipariti declaratia din aplicatie, semnati-o si predati-o la secretariat.
Aplicatia functioneaza doar in unitate. Pentru siguranta datelor personale, ea se deschide
numai de pe un calculator, laptop sau telefon conectat la reteaua scolii (Wi-Fi sau cablu).

Acasa sau pe datele mobile nu functioneaza. Pregatiti-va documentele scanate pe un stick
sau in telefon si incarcati-le cand sunteti in scoala.

1. Intrarea in aplicatie

Deschideti in browser (Chrome, Edge sau Firefox) adresa comunicata de administratorul
aplicatiei, de forma http://192.168.1.100, de pe un dispozitiv conectat la reteaua scolii.

Prima autentificare

De la administratorul aplicatiei (informaticianul unitatii) primiti o fisa cu utilizatorul (de forma
prenume.nume , fara diacritice) si o parola temporara.

Parola temporara este valabila 7 zile. Intrati in aplicatie si schimbati-o cat mai repede, de
preferat chiar in ziua in care primiti fisa. Dupa 7 zile, cereti o parola noua administratorului
aplicatiei.



Autentificare

Portofoliul profesional al cadrului didactic
Liceul Tehnologic Darmanesti

Utilizator
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Intra in cont

Contul va este creat de administratorul aplicatiei
(secretariat/directiune). Daca ati uitat parola, solicitati
resetarea acesteia.

1. Scrieti utilizatorul de pe fisa.
2. Scrieti parola temporara. Atentie la literele mari si mici.

3. Apasati Intrain cont.

Alegeti-va parola

La prima intrare, aplicatia va cere sa va alegeti o parola proprie.

Pentru siguranta, schimbati parola temporara inainte de a continua.

Contul meu

Va autentificati cu o parola temporara. Alegeti o parola noua pentru a putea folosi aplicatia.

Schimba parola
Parola curenta

Parola noua
~ 1

ssecsssssscsee

\.

Confirma parola noua

Minimum 10 caractere, cu litere si cifre.

Salveaza parola o




1. Parola curenta: parola temporara de pe fisa.
2. Parola noua: minimum 10 caractere, cu litere si cifre, de exemplu un cuvant plus anul.
3. Confirma parola noua: aceeasi parola inca o data.

4. Apasati Salveaza parola. Ajungeti apoi in pagina Portofoliul meu.

Pe viitor intrati cu utilizatorul si parola noua. Daca gresiti parola de 5 ori, contul se blocheaza 15
minute. Daca ati uitat-o, cereti resetarea administratorului aplicatiei.

Daca nu sunteti in reteaua scolii

Acasa sau pe datele mobile, aplicatia fie nu se deschide deloc, fie afiseaza acest mesaj:

Acces permis doar din reteaua liceului

Aplicatia ,Portofoliu profesional” (Liceul Tehnologic Darmanesti)
poate fi folosita numai de pe un calculator, laptop sau telefon
conectat la reteaua liceului (cablu sau Wi-Fi).

Conectati-va la reteaua liceului si incercati din nou. Daca sunteti
deja in liceu, anuntati administratorul tehnic.

Adresa dumneavoastra: 203.0.113.25

Conectati-va la Wi-Fi-ul scolii sau la un calculator din scoala si incercati din nou.

2. Pagina , Portofoliul meu”
Aceasta este pagina principala. Aici vedeti starea portofoliului si adaugati documentele.

Portofoliu profesional
Liceul Tehnologic Darmanesti

Portofoliul meu  Opis  Declaratie @ A  Ana-Maria Popescu | lesire

PortOfOlil.“ meu o [ Vezi opisul Descarca ZIP ]

Popescu Ana-Maria - profesor - Matematica

An scolar 2026-2027

Nedepus
e Depune portofoliul
4 documente - opis actualizat la 26.10.2026 11:06

Termen de depunere: 13.11.2026 - mai sunt 18 zile

Date personale si 3 Activitate specifica 0 Activitati (o] Activitati de [} Evolutia in cariera 1
de identificare normei didactice de complementare management al didactica si
profesionala predare-invatare- procesului de clasei dezvoltarea

evaluare Tnvatamant profesionala



1. Starea portofoliului: anul scolar si statusul. Statusurile posibile sunt Nedepus, Depus,
Verificat si Returnat. Tot aici apar numarul de documente si termenul de depunere, cu zilele
ramase.

2. Depune portofoliul: il apasati cand ati terminat de incarcat documentele (vezi capitolul 5).

3. Cele 5 sectiuni ale portofoliului, cu numarul de documente din fiecare. Clic pe o sectiune va
duce la ea, mai jos in pagina.

4. Vezi opisul si Descarca ZIP: lista documentelor si descarcarea intregului portofoliu.

5. Clopotelul: atentionarile primite. O cifra rosie arata cate sunt necitite.

Cele cinci sectiuni sunt cele din Ordinul nr. 3.858/2026:

Sectiunea Ce documente contine, de exemplu
a) Date personale si de CV Europass, copie Cl, diplome, decizia de incadrare, adeverinta de
identificare profesionala vechime, certificatul de definitivat sau de grad, calificativul anual

b) Activitate specifica normei planificari, proiecte de lectie, fise de lucru, teste, rezultatele elevilor la
didactice examene si concursuri

c) Activitati complementare comisii, activitati extracurriculare, Scoala altfel, proiecte in scoal3,
promovarea scolii

d) Management al clasei fise psihopedagogice, consiliere, sedinte cu parintii (dirigintii)
e) Cariera si dezvoltare certificate de formare, adeverinte de credite, simpozioane, publicatii,
profesionala proiecte, functii de conducere

3. Adaugarea documentelor

Fiecare document se adauga in sectiunea lui, cu data la care a fost emis.

n Activitate specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare ©

Niciun document incarcat in aceasta sectiune.

o 6 + Adauga documente in aceasta sectiune ]

Componenta Data documentului (data obtinerii)

o [ Proiectarea si planificarea activitatilor didactice V] [ 12.09.2026 [m] o

Exemple: Planificari anuale/calendaristice; CDS (programa, planificare, suport); proiecte de lectie; plan de activitati remediale; PIP pentru elevii cu CES

Denumirea documentului (optional - altfel se foloseste numele fisierului)

o Planificare anuala — Matematica, clasa a IX-a

Fisiere

o ([ choose Files ]PIanificare_anmmatica_lx‘pdf)

Maximum 20,0 MB pe fisier. Tipuri: pdf, jpg, jpeg, png, doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, odt, ods, odp, txt, rtf, zip. Puteti selecta mai multe fisiere deodata.

1. La sectiunea potrivita, apasati + Adauga documente in aceasta sectiune. Se deschide
formularul.



2. Componenta: alegeti din lista tipul documentului. Sub listd apar exemple de documente
potrivite pentru componenta aleasa.

3. Data documentului: data emiterii sau a obtinerii documentului, nu data de azi. De exemplu,
pentru o diploma din 2008 alegeti data din 2008.

4. Denumirea documentului: un nume clar, de exemplu ,Planificare anuala - Matematica, clasa
a IX-a". Daca lasati campul gol, se foloseste numele fisierului.

5. Fisiere: apasati butonul (,Alegeti fisierele” sau ,Choose Files”, dupa browser) si selectati
documentul. Puteti selecta mai multe fisiere deodata; fiecare devine un document separat.

6. Apasati incarca. Documentul apare in tabelul sectiunii, iar opisul se actualizeaza singur.

Ce fisiere sunt acceptate:

e PDF, JPG, PNG, Word, Excel, PowerPoint, LibreOffice, TXT, RTF, ZIP; maximum 20 MB pe
fisier.

Sfaturi:

e Scanati documentele pe hartie ca PDF, la 150-200 dpi; o fotografie clara facuta cu telefonul
este acceptata.

¢ De pe telefon, butonul de la pasul 5 va lasa sa alegeti 0 poza sau sa fotografiati documentul
pe loc.

e Incarcati doar documente care v& apartin si va atesta real activitatea. Documentele false
atrag raspunderea disciplinara, civila sau penala (art. 9 din metodologie).

Aplicatia se poate folosi si de pe telefon, daca acesta este conectat la Wi-Fi-ul scolii:



Portofoliu profesional
Liceul Tehnologic Darmanesti

;1 Ana-Maria Popescu

Portofoliul meu  Opis

Atentionari

chiar acum

Portofoliul meu

Completeaza X

Declaratie

¢ Portofoliul dumneavoastra a fost
returnat pentru completare: Adaugati
fisa postului la sectiunea a),
componenta ,Statut profesional”.

Popescu Ana-Maria - profesor - Matematica

Vezi opisul Descarca ZIP

An scolar 2026-2027

Returnat pentru completare

depus la 26.10.2026 11:06

Declaratie anexa 2: nepredata

lesire

5 documente - opis actualizat la 26.10.2026 11:06

Termen de depunere: 13.11.2026 - mai sunt 18

zile

4. Corectarea documentelor si opisul

Documentele incarcate

Fiecare sectiune are un tabel cu documentele ei, ordonate dupa data documentului.

a Date personale si de identificare profesionala 3

NR. DOCUMENT COMPONENTA

1 Studii
Diploma_licenta.pdf

2 Decizie de incadrare 2026- Statut profesional (incadrare, vechime, grad
2027 didactic, evaluare anuala)
Decizie_incadrare_2026-
2027.pdf

3 CV Europass Curriculum vitae

CV_Europass.pdf

» + Adauga documente in aceasta sectiune

DATA DOC.

15.07.2008

01.09.2026

10.09.2026

INCARCAT

26.10.2026

26.10.2026

26.10.2026

MARIME e ACTIUNI
we (o) @

45B Editeaza Elimina

45B Editeaza | Elimina



1. Clic pe denumire deschide documentul, ca sa verificati ca s-a incarcat corect.
2. Editeaza: schimbati denumirea, sectiunea, componenta sau data.

3. Elimina: scoateti documentul din portofoliu. Aplicatia va cere confirmarea.

Editarea unui document

Editeaza documentul

Fisier: Diploma_licenta.pdf (45 B). Pentru a inlocui fisierul, eliminati documentul si incarcati-|
din nou.

Denumirea documentului

Diplomé de licenta — Matematica

Sectiunea si componenta

= Jo

Data documentului

15.07.2008 m}

= — )o

1. Daca ati pus documentul in locul gresit, alegeti aici sectiunea si componenta corecte.

2. Apasati Salveaza, sau Renunta ca sa iesiti fara modificari.

Fisierul insusi nu se poate schimba la editare. Pentru un fisier gresit, eliminati documentul si
incarcati-I din nou.

Opisul

Opisul este lista tuturor documentelor din portofoliu, pe sectiuni. Nu trebuie sa il intocmiti:
aplicatia il actualizeaz si il dateaza la fiecare adaugare, modificare sau eliminare. il deschideti
din meniul Opis sau cu butonul Vezi opisul.



« Tnapoi e Tipareste / Salveaza PDF

Liceul Tehnologic Darmanesti An scolar 2026-2027
Darmanesti, judetul Bacau

OPISUL PORTOFOLIULUI PROFESIONAL

al cadrului didactic Popescu Ana-Maria, profesor - Matematica

Opis actualizat 1a:(26.10.2026 11:06 a.erat la: 26.10.2026 11:06

NR. COMPONENTA DOCUMENT DATA DOCUMENTULUI = DATA INCARCARII
CRT.

a) Date personale si de identificare profesionala (3 doc.)

1 Studii Diploma de licenta - 15.07.2008 26.10.2026
Matematica
2 Statut profesional (incadrare, Decizie de incadrare 01.09.2026 26.10.2026
vechime, grad didactic, evaluare 2026-2027
anuala)
3 Curriculum vitae CV Europass 10.09.2026 26.10.2026

b) Activitate specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare (1doc.)

4 Proiectarea si planificarea activitatilor = Planificare anuala - 12.09.2026 26.10.2026
didactice Matematic3, clasa a IX-a

c) Activitati complementare procesului de invatamant (0 doc.)
Niciun document incarcat.
d) Activitati de management al clasei (0 doc.)

Niciun document incarcat.

=

e) lutia in cariera didactica si dezvoltarea profesionala (1doc.)

5 Dezvoltare profesionald Certificat curs ,Educatie 20.06.2025 26.10.2026
digitala”, 30 credite

Total documente: 5

1. Data si ora ultimei actualizari a opisului.

2. Tipareste / Salveaza PDF: il tipariti sau il salvati ca PDF. in fereastra de tiparire, alegeti
imprimanta sau ,Salvare ca PDF".

Sub tabel, opisul pastreaza si istoricul tuturor modificarilor.

5. Declaratia si depunerea

Declaratia din anexa 2

Portofoliul se depune impreuna cu o declaratie semnata privind prelucrarea datelor personale si
autenticitatea documentelor. Aplicatia o0 genereaza completata cu datele dumneavoastra.



Declaratia din anexa 2

Portofoliul se depune insotit de declaratia privind prelucrarea datelor personale si autenticitatea documentelor (art. 12 alin. 2). Completati cdmpurile, generati
pagina, tipariti-o si predati-o semnata la secretariat.

Datele de mai jos nu se salveaza in aplicatie; sunt folosite doar pentru pagina de tiparit. Puteti lasa campurile goale si le puteti completa de mana.

(Localitatea de domiciliu Strada Nr. )

Darmanesti
Bloc Apartament Judetul/sectorul

[ Bacau ]

Act de identitate Seria Numarul

Cl
CNP Functia didactica

profesor

—_— J
Genereaza declaratia pentru tiparit I o

1. Deschideti meniul Declaratie si completati domiciliul, actul de identitate si CNP-ul. Puteti Iasa
campurile goale si le scrieti de mana pe foaie. Aceste date nu se salveaza in aplicatie.

2. Apasati Genereaza declaratia pentru tiparit.

< Tnapoi e Tipareste / Salveaza PDF

Anexa nr. 2 la metodologie

DECLARATIE

Subsemnata/Subsemnatul, Popescu Ana-Maria, domiciliat(a) in Darmanesti, Str. .........ccoocvrevnivennn.
nr. ... , bl , ap. e , judetul/sectorul Bacau, legitimata/legitimat cu Cl seria ...... (3] P , CNP
.................... , Incadratafincadrat in anul scolar 2026-2027 in unitatea de invatamant/institutia Liceul
Tehnologic Darmanesti pe functia didactica profesor, declar ca am luat cunostinta de drepturile prevazute
de Regulamentul (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 si imi
exprim consimtamantul pentru prelucrarea datelor mele cu caracter personal de catre unitatea de

nvatamant.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere cd documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale documentelor

autentice care confirméa/certifica activitatile desfasurate si imi apartin.
Data ....ccooeeveececeee e SEMNATUrA .o

3. Apasati Tipareste / Salveaza PDF si tipariti declaratia. Semnati-o, scrieti data si predati-o la
secretariat.



Depunerea portofoliului

Cand ati incarcat toate documentele si ati verificat opisul:
1. In pagina Portofoliul meu, apasati Depune portofoliul, vezi zona 2 din capitolul 2.
2. Confirmati in fereastra care apare.

3. Statusul devine Depus -in asteptarea verificarii, cu data si ora depunerii.

An scolar 2026-2027

( Depus - in asteptarea verificarii depus la 26.10.2026 11:06  Declaratie anexa 2: nepredata J o

5 documente - opis actualizat la 26.10.2026 11:06

1. Statusul, data depunerii si starea declaratiei. Declaratie anexa 2: predata apare dupa ce
secretariatul confirma primirea declaratiei semnate.

Responsabilul cu verificarea, desemnat de conducerea unitatii, este anuntat automat. Dupa
depunere puteti adauga in continuare documente noi.

6. Dupa verificare

Rezultatul verificarii il aflati direct din aplicatie.

Status Ceinseamna Ce faceti

Verificat portofoliul este nimic urgent; adaugati documentele noi pe parcursul
conform anului, in cel mult 30 de zile de la obtinerea lor

Returnat pentru lipseste sau trebuie completati in cel mult 5 zile lucratoare si depuneti din

completare corectat ceva nou

Daca portofoliul a fost returnat

Portofoliu profesional
Liceul Tehnologic Darmanesti

Portofoliul meu  Opis  Declaratie @ ;" Ana-Maria Popescu | lesire

Atentionari
< Portofoliul dumneavoastra a fost returnat pentru completare: Adaugati fisa postului la sectiunea a), componenta ,Statut X
profesional.
chiar acum
Portofoliul meu Veziopisul  Descarca ZIP

Popescu Ana-Maria - profesor - Matematica

An scolar 2026-2027

Returnat pentru completare  depus la 26.10.2026 11:06 Declaratie anexa 2: nepredata
= o
5 documente - opis actualizat la 26.10.2026 11:06

nen de depunere: 13.11.2026 - mai sunt 18 zile

[ Observatiile verificatorului: Addugati fisa postului la sectiunea a), componenta ,Statut profesional”. ]

1. Clopotelul arata o atentionare noua.



2. Atentionarea apare si sus, in pagina. Completeaza va duce la portofoliu, iar X o ascunde.
3. Observatiile verificatorului spun exact ce trebuie facut.

4. Dupa ce ati facut completarile, apasati Depune din nou.

Descarcarea portofoliului

Butonul Descarca ZIP din pagina Portofoliul meu salveaza tot portofoliul pe calculator: cate un
dosar pentru fiecare sectiune, cu opisul inclus. Este util pentru definitivat, grade didactice,
inspectii sau mutarea n alta scoala.

La final

Cand terminati, mai ales pe un calculator folosit si de alti colegi, apasati lesire (dreapta sus).

7. intrebari frecvente

intrebarea sau problema

Pot lucra de acasa?

Pot folosi telefonul?

Trebuie sa intocmesc eu
opisul?

Ce documente trebuie sa
pun?

Am pus un document in
sectiunea gresita.

Fisierul nu se incarca.

Mesajul ,Token de securitate
expirat”

,Contul este blocat
temporar”

Mi-am uitat parola.

Nu mai vad butonul Depune
portofoliul.

Am depus, dar mai am de
adaugat un document.

Raspunsul

Nu. Aplicatia functioneaza doar in reteaua scolii. Acasa va puteti pregati
documentele scanate, apoi le incarcati cand sunteti in scoala.

Da, daca este conectat la Wi-Fi-ul scolii. Puteti si fotografia
documentele direct din aplicatie.

Nu. Opisul se face si se dateaza automat.

Exemplele apar sub lista Componenta. Lista din ordin este orientativa:
puneti documentele relevante pentru activitatea dumneavoastra.

Editeaza - alegeti sectiunea si componenta corecte - Salveaza.

Are peste 20 MB sau un format neacceptat. Scanati-I din nou ca PDF, la
rezolutie mai mica (150-200 dpi).

Pagina a stat deschisa prea mult. Apasati Ctrl+F5 si refaceti
operatiunea.

Ati gresit parola de 5 ori. Asteptati 15 minute sau cereti deblocarea.

Cereti resetarea administratorului aplicatiei. Primiti o parold temporara
noua.

Portofoliul este deja verificat. Adaugati doar documentele noi.

Adaugati-l oricand. Daca portofoliul era deja verificat, verificatorul este
anuntat automat.



Pe cine contactati

Pentru

Ce documente pun in portofoliu, verificare,
observatii

Cont, parola, aplicatia nu se deschide, erori

Declaratia semnata (anexa 2)

Contactati

responsabilul cu verificarea portofoliilor (de regula
directorul adjunct)

administratorul aplicatiei (informaticianul unitatii)

secretariatul unitatii



