GHID DE UTILIZARE A FIŞIERULUI „EVALUAREA CADRELOR DIDACTICE”
Fişierul Evaluarea cadrelor didactice este un fişier Excel care cuprinde următoarele sheet-uri: 1. Cadre didactice Evaluate; 2. Calificativ Curs; 3. Calificativ Seminar, 4. Calificativ Laborator, 5. Calificativ proiect şi 6. Calificativ practică.


Accesul la fiecare sheet se realizează prin deschiderea fişierului şi apoi activare prin buton dreapta mouse. Sheet-urile se găsesc pe bara de jos, la deschiderea foii de lucru.

Pasul I.

· Pentru fiecare cadru didactic se deschide un fişier unic pentru a nu pierde datele. 

· Fişierul se poate salva cu numele cadrului didactic.

Pasul II.

· Se activează sheet-ul în funcţie de varianta de chestionar: curs, seminar, laborator, proiect sau practică.

· Se completează doar celulele aflate la rubrica Nr. întrebare.

· Se introduc pe fiecare linie datele de chestionar după cum urmează:

· Cu litera d – răspunsurile marcate cu Da
· Cu litera n – răspunsurile marcate cu Nu
· Cu litera x – răspunsurile marcate cu Nu ştiu
· Cu litera r – răspunsurile marcate cu Nu răspund 

Se pot utiliza atât caractere mici cât şi majuscule.

· Se verifică dacă apare în ultima coloană cuvântul CORECT. În cazul în care apare cuvântul GREŞIT se va verifica dacă toate celulele unei linii sunt completate.

· La finalizarea introducerii tuturor chestionarelor se trece la alt sheet şi se reia introducerea datelor în aceeaşi manieră.

· Pe ultima linie se găsesc sumate numărul de răspunsuri pe fiecare categorie şi valoarea finală a calificativul obţinut. 

Pasul III.

· Se activează sheet-ul Cadre didactice evaluate.

· Se introduce Numele şi prenumele cadrului didactic.

· Se copie din tabelul aflat sub rubrica Grad didactic denumirea titlului didactic şi se lipeşte în tabel. 

· Pentru profesorii şi conferenţiarii care nu au activităţi practice se aleg variantele:

· Profesor FLSP

· Conferenţiar FLSP

· Pentru Asistenţii care predau curs se alege varianta:

· Asistent CC

· Pentru Preparatori şi Asistenţi se alege varianta:

· Asistent

· Celulele aflate sub titlul Punctaj obţinut şi Calificativ vor afişa rezultatele evaluării.

Pasul IV.

· Se salvează şi apoi se închide fişierul.

