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1. Conceptul procedurii

Procedura are la baza principiul dezvoltarii profesionale continue si al colaborarii metodice intre
cadrele didactice. Ea asigura un cadru coerent si organizat pentru desfasurarea activitatilor
metodice, orientdndu-se spre inovare didactic, partajarea experientelor profesionale si
imbunatatirea continua a calitatii procesului educational in IP CEEE.

2. Scopul procedurii operationale

2.1 Prezenta procedura reglementeazi modul si etapele planificarii si realizarii activitatilor
metodice a personalului didactic din cadrul IP CEEE si are ca scop imbunatatirea activitatii
didactico-metodice a cadrelor didactice din institutie.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1 Procedura se aplicd tuturor cadrelor didactice in realizarea valentelor educative ale
disciplinelor scolare din cadrul IP CEEE.

4. Documentele de referinti aplicabile activititii procedurale

4.1. CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova, COD Nr. 152 din 17-07-2014, cu modificari
ulterioare

4.2. Regulamentelor de atestare a cadrelor didactice din invatimantul general, profesional tehnic si
din cadrul structurilor de asistenta psihopedagogicd, aprobat prin ordinul  Ministerului
Educatiei Culturii si Cercetdrii  nr. 1091 din 07.10.2020 si cu modificarile ulterioare din
30.09.2024 ord. MEC nr. 2335 si ord nr. 1574 din 05.09.2025.

4.3. Regulamentului de atestare a cadrelor de conducere din invatamantul general, profesional
tehnic  aprobat prin ordinul Ministerului Educatiei si cercetarii nr.1100 din 30.08.2023 si
modificarile ulterioare ordinul 1711 din 02.10.2025

4.4. Strategiei de dezvoltare a educatiei pentru anii 2021-2030 , Educatia-2030”
5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Procedura de sistem - procedura cu caracter general, aplicabild in IP CEEE, care descrie o
activitate sau un proces ce se desfisoari la nivelul tuturor domeniilor si a subdiviziunilor.

Procedura operationald — document care descrie, in mod detaliat si formalizat, o activitate sau
un proces desfasurat la nivelul unuia sau mai multor domenii de activitate ori subdiviziuni ale
institutiei. Include succesiunea pasilor de urmat, metodele de lucru stabilite, regulile de aplicare,
precum si atributiile si responsabilitatile personalului implicat.

Editia unei proceduri — versiunea initiala sau actualizati a unei proceduri operationale, aprobata
si distribuita spre aplicare in institutie.

Revizia unei editii — procesul de modificare, completare sau eliminare a unor componente din
cadrul unei proceduri operationale, in scopul actualizirii si imbunatatirii acesteia, cu aprobarea si
difuzarea ulterioara conform regulilor interne.
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Model de proceduri — document intern care stabileste formatul standard, structura si elementele
obligatorii ale procedurilor operationale utilizate in institutie.

Subdiviziune — componenta structurald a institutiei (catedrd, sectie, comisie etc.) responsabila de
aplicarea si monitorizarea procedurilor specifice domeniului siu.

Regulament — ansamblu de norme, instructiuni si dispozitii care definesc cadrul organizatoric si
functional al institutiei, asigurand ordinea, eficienta si conformitatea activitatilor.

Metodologie — totalitatea metodelor, procedeelor si normelor utilizate in proiectarea, organizarea
si realizarea activitatilor educationale, metodice sau administrative.

Abrevieri ale termenilor:

IP CEEE L.P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala CEIAC
CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calititii
SD Sectie Didactica
SNCS Sistemul National de Credite de Studii

6. Descriere: procedura demareazi la inceputul fiecirui an de invitimant.

6.1 Fiecare cadru didactic, la inceputul anului de invatimant, planifici diverse activitati metodice
care sunt reflectate in Programul individual de activitate al cadrului didactic.

6.2 Programul de individual de activitate al cadrului didactic este examinat la sedinta catedrei s
aprobat de seful catedrei.

6.3 Activititile metodice de amploare sunt incluse in planul catedrei didactice si planul
managerial al IP CEEE pentru anul de invatdmant corespunzitor.

6.4 La finele anului de invatamaént, in vederea stabilirii realizarii activititilor programate, Raportul
de activitate a cadrului didactic este verificat de citre seful catedrei.

6.5 Membrii CEIAC in baza Raportului de activitate a cadrului didactic si a Portofoliului vor
aprecia activitatile desfasurate de cadrul didactic pentru stabilirea calificativului acordat acestuia.

7. Responsabilititi in derularea procedurii:

Directorul I.P. CEEE s

e aproba prezenta procedura operationala si asigura aplicarea acesteia la nivel institutional;

 coordoneazd si monitorizeazd implementarea activititilor metodice prin intermediul
directorilor adjuncti;

Directorul adjunct pentru instruire
e organizeaza planificarea si realizarea activitatilor metodice la nivel institutional;

* asigura corelarea planurilor metodice cu obiectivele generale ale institutiei;



* monitorizeaza activitatea metodistilor, a sefilor de catedrs si a cadrelor didactice in
domeniul metodic;

* oferd suport si consiliere metodologica pentru imbunatatirea calitatii procesului instructiv-
educativ;

Directorul adjunct pentru instruire practici si de producere

* coordoneazi activititile metodice orientate spre instruirea practici si . formarea
competentelor profesionale;

* sprijind integrarea activitatilor metodice in procesul de instruire practici si stagii;
* participa la evaluarea activitatilor metodice ale personalului implicat in formarea practica.

Sefii de catedra

* monitorizeaza realizarea activitatilor previzute si oferd suport cadrelor didactice in
implementarea acestora;

* verifica si aproba rapoartele de activitate ale cadrelor didactice;
Metodistii

* oferd consultants si suport metodologic cadrelor didactice;

* elaboreazi materiale metodice, ghiduri si instrumente de sprijin;

* organizeaza ateliere, formari, training, sesiuni de formare locale si nationald, si schimburi
de bune practici

Cadrele didactice

* planificd si realizeaza activittile metodice conform programului individual si planului
catedrei;

* participa activ la activitatile metodice institutionale;
* intocmesc si prezinti raportul anual de activitate
Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii (CEIAC)
* evalueazi aplicarea procedurii si eficienta activitatilor metodice;

* analizeaza rapoartele anuale si formuleaza propuneri de imbunatitire;

8. Anexi
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Anexa 1

ANEXA LA PROCEDURA OPERATIONALA PO — [4

STRATEGIE IMBUNATATITA DE DEZVOLTARE A ACTIVITATI
METODICE -
2025-2028

Activitatea metodica devine un proces sistemic si inovator, orientat spre calitatea competentelor
profesionale, adaptabilitate tehnologica si dezvoltare continui a personalului didactic in contextul
digitalizarii si al tranzitiei verzi.

tiecctive strategice pentru perioads 2075 JU7R
* Modernizarea continutului metodic prin integrarea competentelor digitale, verzi si transversale.
* Digitalizarea managementului metodic — utilizarea platformelor online pentru planificare si
monitorizare.
* Consolidarea culturii calitatii prin audituri interne si feedback constructiv.
* Profesionalizarea continui a cadrelor prin micro-certificari i programe de formare,
* Promovarea colaboririi inter-catedre si a inovarii didactice.
* Recunoasterea performantei prin evenimente si premii institutionale.

* Transparenta si participare activa a cadrelor didactice.

* Digital-first — toate documentele metodice gestionate electronic.
* Evidenta bazati pe dovezi si indicatori masurabili.

« Invatare colaborativi si mentorat intre colegi.

Aaliviiadil propuse pentru CEIAC

Domeniu Directie strategica Activitati principale | Indicatori de
rezultat T
Planificare Actualizarea Workshop anual 100% planuri
metodica planurilor conform CEIAC; ghid adaptate
competentelor 2030 | metodic actualizat
Digitalizare Crearea bazei Platforma Biblioteca digitala
digitale de resurse SharePoint/Google | activi
metodice Drive metodic
Comunicare si Publicarea si Completarea Link activ si
raportare actualizarea semestriala a linkului | actualizat; raportari
permanenti a plasat la rubrica semestriale.
linkului catre ,»Centrul metodic” de
Centrul metodic, pe site-ul institutiei,
care se afli pe site- | cu activititile
ul institutiei realizate (ateliere,

formari, lectii




L f publice etc.). 7
Formare Programe de 2 sesiuni/an cu > 80% cadre
profesionali dezvoltare continud | certificare instruite

personalizate Sy i :
Monitorizare si Fise digitale de Audit intern calitate | | rapoarte
evaluare autoevaluare + educationala CEIAC/an
rapoarte CEIAC
Parteneriate externe | Colaborare cu firme | Acorduri/parteneriate > 2-3 parteneriate
si alte centre de active noi
excelenta
Inovatie didactica Concurs anual Gala Excelentei in 1 eveniment anual
»Profesor-Inovator” | educatie ]
u’erioada | Activitate principala [ Responsabili
Septembrie Validarea planurilor Sefi de catedra, CEIAC
metodice individuale si pe
catedre
{iebruarie Formare profesionals Metodisti, formatori 7
tematica invitati
Mai — Iunie Evaluarea anuali a Sefi de catedra, CEIAC j
performantei didactice
Iunie Elaborarea raportului CEIAC
general de calitate si
formularea directiilor de
perspectiva pentru anul
urmator

* Cresterea calitatii procesului de predare-invatare si a relevantei profesionale.

* Cresterea gradului de satisfactie profesionali a cadrelor didactice.

* Consolidarea imaginii IP CEEE ca centru-model de excelenti metodica in domeniul energetic si
electronic.



