INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE A FISEI DE INCADRARE – MACHETA IN FORMAT ELECTRONIC, pentru anul scolar 2010/2011
Va rugam sa respectati termenele si formatul fisierului.
Semnificaţia câmpurilor (coloanelor) din pagina a -II-a  a machetei de incadrare 
· Postul/functia – Se face click cu mouse-ul în prima celulă din coloană şi se alege una din  variantele: D – director; A – director adjunct; S – inspector; I – invatator (institutor), E – educatoare; P – profesor; M – maistru
· CNP – Codul numeric personal
· NUME, PRENUME – Numele, initiala tatalui si prenumele  cadrului didactic 
· SEX – Se face clik cu mouse-ul in celula şi se alege una din cele doua variante predefinite: B – sex bărbătesc, F – sex femeiesc
· Studii cadru didactic – forma de studii absolvită: se alege din variantele predefinite: 

· S - studii universitare; 

· I – institut (SSD)

· P – postuniversitar

· M – postliceal / Liceu pedagogic
· L – studii liceale
· Specializarea/disciplina de incadrare a cadrului didactic – prima şi a doua specialitate de pe diploma de studii/disciplinele de incadrare. Se alege una din variantele predefinite:

· INV – invăţător

· EDU – educatoare

· LRO – limba română

· LFR – limba franceză
· LEN – limba engleză

· LGE – limba germană

· LLA – lima latină

· LIT – limba italiana

· MAT – matematică

· INF –informatică

· FIZ – fizică

· CHI – chimie

· GEO – geografie

· IST – istorie

· BIO – biologie

· PSI – psihologie

· EDF – educaţie fizică
· EDT – educatie tehnologica
· DES – desen

· MUZ – muzică

· REL – religie

· EDC – educatoare/educator şcolar
· PRE – profesor educator

· Gradul didactic – se alege din variantele predefinite:

· 1 – gradul1

· 2 -  gradul 2

· D – definitivat

· F – fără grad

· DR - doctorat

· S - stagiar

· Anul absolvirii – anul absolvirii ultimei  forme de învăţământ (format aaaa)
· Modul de incadrare in scoala dumneavoastra – primul mod de încadrare:

· TLC – titular pe catedră 

· SCV – suplinitor calificat pe catedră vacantă

· SCR – suplinitor calificat  pe catedră rezervată;

· COM – completare de normă;

· CUM – cumul de funcţii;

· PCO – plata cu ora

· CJV- detaşat pe  catedră vacantă în judeţ

· CJR – detaşat pe catedră rezervată în judeţ
· TCR – titulari cu catedra rezervata

· SNV – suplinitor necalificat pe catedră vacantă

· SNR – suplinitor necalificat pe catedră rezervată
· Discip1 – prima disciplină în care are încadrarea

· ORE1 – numărul de ore pe săptămână aferent primei discipline de încadrare
· Discip2 – a doua disciplina din norma la care cadrul didactic are incadrare

· ORE2 – numar de ore din disciplina 2
· Vechime in munca – vechimea totală în muncă 
· Vechimea în învăţământ ( se trec nr. ani)

· Specialitatea – specializarea în care şi-a susţinut gradul didactic;
· Anul în care a susţinut ultimul examen de grad, format (aaaa)
· Ultimul calificativ obtinut 

· Starea civila (C – casatorit, V – vaduv, D – divortat, N - necasatorit)

· Numărul de copii avut in întreţinere la momentul completării fişei;

· ADRESA – Adresa cadrului didactic, telefonul cadrului didactic

Se vor completa:

· cu culoarea albastra titularii

· cu culoarea neagra detasatii

· cu culoarea rosie: suplinitorii, cadrele didactice pensionare, personalul asociat

În fişa de încadrare se vor trece toţi titularii care au catedra rezervată (inspectorii / directorii / titularii în concediu pentru creştere copil / concediu fără plată etc.), fără precizarea numărului de ore / norme.

NOTA:

· Toate campurile se vor vor completa cu MAJUSCULE, cu fontul ARIAL NARROW – 12, FARA DIACRITICE.
TCM – ing TCM


ELE – ing. electro


UTS – ing UTS


NAV – ing nave


AGR – ing. agricol


TPA – ing. ind. alimentara


ECO – discipline economice


CIB – cibernetica


DRP - drept


AUT – automatizări


AUR – autovehicule rutiere


HAN – handbal


FOT – fotbal


BAS – baschet


PIA – pian


ADM – administraţie publică


VIO – vioara


CAN – canto


PIC – pictură


FIL – filozofie


CIV – cultură civică


ACT – actorie


LRI – lb. romani


LOG – Logică şi argumentare


PSS – psihopedagogie specială


PRP – profesor psihopedagog


EEA – economie si educatie antreprenoriala


ALT – altă specializare
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