PROCEDURA OPERATIONALA

DE ORGANIZARE S$I IMPLEMENTARE A PROGRAMULUI DE MENTORAT iN
INSTITUTIA PUBLICA CENTRUL DE EXCELENTA iN ENERGETICA $I

ELECTRONICA
Institutia Publica Procedura operationala Data COD Editia: 1
Centrul de Excelenti elaborarii
in Energetica si Organizarea si 10.09.2025 | PO—35 | Revizia: 0
Electronica implementare a
Programului de mentorat

Data intrarii in vigoare: 29.10.2025

Responsabilii de elaborarea, verificarea, aprobarea/revizuirea editiei curente a procedurii
Operationale

PERCIUN  Natalia, sef sectiei I
asigurarea calitatii Semnatura: W
Elaborat L3 : /
FRUMUSACHI Svetlana, metodist Semnatura: W
3 g
: : BANTAS Virgil, director adjunct | Semnétura: ,
Avizat/verificat : .
pentru instruire
Aveobat BARLADEAN Mariana, director I.P.
’ CEEE
Cuprins

1. Conceptul procedurii
1.1.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
2. Scopul procedurii operationale
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
4. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
5. Descrierea procedurii operationale

6. Responsabilitati in derularea procedurii

7. Anexe



1. Conceptul procedurii

Procedura se fundamenteaz: pe organizarea si implementarea Programului de mentorat
institutional, avand drept scop sprijinirea dezvoltarii profesionale a cadrelor didactice
debutante si facilitarea insertiei lor eficiente in mediul educational.

Prin aplicarea acestei proceduri se urmadreste:

* imbunatatirea cunostintelor de specialitate,

 dezvoltarea competentelor didactice si metodice,

* alinierea la standardele profesionale de performanta,

* precum si asigurarea Imbunitatirii continue a calitatii procesului educational din cadrul [P
CEEE.

1.1 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

]

Mentorat — proces de indrumare, ghidare, sprijinire a invatarii, educirii si/sau dezvoltarii
profesionale, desfisurat intre mentor si o altd persoani, fiind bazat pe premisa implicarii
interactive a ambelor parti, a asumarii obligatiilor ce le revin conform statutului detinut.

Mentor — cadru didactic sau managerial experimentat, cu rol de indrumitor pentru alte cadre
didactice sau manageriale, debutante sau cu experientd in profesie, care acordi sprijin pentru
dezvoltarea personala si profesional;

Mentorabil/ mente-ul — cadru didactic sau managerial, elev sau student, care beneficiaza de
mentorat, de indrumare si sprijin pentru dezvoltare profesionald, personald. Persoana mentorati
este acea persoand care necesitd consultare, ghidare si sfaturi. Persoand care se confrunti cu
anumite probleme in carierd sau are anumite scopuri pe care vrea si le atingd si are nevoie de
ajutor si consiliere de la o persoani cu mai multi experienta.

Cadru didactic debutant — cadrul didactic aflat in primul an de activitate profesionala dupa
absolvirea unei institutii de formare initiala;

Elev-stagiar: elevul dintr-o institutie de invatdmant postsecundar nontertiar cu profil pedagogic,
care efectueaza stagiul de practici intr-o institutie de invatdmant profesional tehnic.

Student-stagiar: studentul dintr-o institutie de invafimant superior care efectueazi stagiul de
practicd intr-o institutie de invatdmant profesional tehnic.

Mentoratul de practici - se realizeazi prin indrumarea elevului/ studentului-stagiar de catre un
cadru didactic-mentor din institutia de invitdmant in care se realizeazi stagiul de practica si are
drept scop asigurarea conexiunii dintre achizitiile teoretice ale elevului / studentului - stagiar si
realitatea practicd a activitatii didactice.

Mentoratul de insertie profesionali - se realizeazi la locul de munca prin indrumarea cadrului
didactic debutant, in primul an de activitate, de cétre un cadru didactic-mentor si are drept scop
integrarea socio-profesionali si dezvoltarea competentelor profesionale ale cadrului didactic
debutant, in vederea persistarii acestuia in cariera didactici.
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Mentoratul de dezvoltare profesionali - se realizeazi la locul de munca si are drept scop

imbunatatirea/perfectionarea continui a practicilor de predare in vederea asigurdrii progresului
elevilor in invitare, precum si a dezvoltarii competentelor profesionale necesare pentru avansarea
in carierd a cadrelor didactice.

Abrevieri ale termenilor:

IP CEEE L.P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica | 2
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationalid CEIAC
CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii
SC Sef catedra
CM Centrul metodic

2. Scopul procedurii operationale

2.1. Procedura are drept scop reglementarea modului de organizare si desfasurare a activitatilor de
mentorat la nivelul institutiei, stabilind cadrul de referinta pentru obtinerea si exercitarea statutului
de cadru didactic-mentor, precum si delimitarea responsabilitatilor specifice acestuia.

2.2. Procedura urmireste asigurarea sprijinului profesional si metodologic necesar cadrelor
didactice debutante in procesul de integrare treptata si eficients in mediul educational al IP CEEE.

2.3. De asemenea, procedura stabileste drepturile, obligatiile si modalititile de evaluare a
activitatii cadrului didactic-mentor, in vederea cresterii calitdtii actului educational s a dezvoltarii

unei culturi institutionale bazate pe colaborare si performanta.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1. Prezenta procedura se aplicd cadrelor didactice debutante, precum si specialistilor proveniti
din domeniul tehnic care se integreaza in activitatea didactici a IP CEEE.

3.2 Procedura se aplica elevului/ studentului-stagiar dintr-o institutie de Invitimant superioara,
care realizeaza stagiul de practica pedagogica in institutia de invatamant.

3.3. Procedura reglementeaz3 organizarea, implementarea si monitorizarea procesului de mentorat
desfasurat la nivel institutional, in vederea formarii competentelor profesionale, metodice si
pedagogice, precum si a valorificarii valentelor educative ale disciplinelor de specialitate din
cadrul Centrului de Excelentd in Energetica si Electronica.

4. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
4.1. CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova, COD Nr. 152 din 17-07-2014, (art. nr. 55, 58

si 134).
4.2. Regulamentul cu privire la activitatea de mentorat HG nr. 608 din 2024
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4.3. Ghidul metodologic Dezvoltarea competentelor profesionale ale cadrelor didactice debutante
este elaborat in temeiul Ordinului nr. 636 din 01.07.2022 al Ministrului Educatiei si Cercetirii

4.4. Strategiei de dezvoltare a educatiei pentru anii 2021-2030 ..Educatia-2030”

4.5 Ghid de implementare a Programului de mentorat pentru invatamantul profesional tehnic

S. Descrierea procedurii operationale

3.1 Procedura de implementare a Programului de mentorat institutional in cadrul IP CEEE se
desfasoara etapizat, avand ca scop integrarea eficientd a cadrelor didactice debutante si
dezvoltarea competentelor profesionale, metodice si pedagogice necesare activitatii de calitate.

5.2 Etapa L. Initierea Programului de mentorat

La aceasta etapa se fundamenteazi si se lanseaza procesul institutional de mentorat.

Activitati principale:

Identificarea nevoilor institutionale privind implementarea si consolidarea Programului de
mentorat, prin analiza resurselor umane si a contextului educational.

Proiectarea Programului anual de mentorat pe baza nevoilor identificate, utilizand modelul
institutional aprobat ( Anexa | Model Program Mentorat).

Definirea scopului, obiectivelor, structurii si criteriilor de selectie pentru mentorii
formatori si cadrele didactice debutante. Elaborarea si aprobarea:

Listei nominale a profesorilor debutanti (mentorati) si a profesorilor mentori,

Listei echipei responsabile de organizarea, derularea, monitorizarea si evaluarea
Programului de mentorat.

Prezentarea Programului de mentorat la sedintele catedrelor metodice, unde se discuti
metodologia procedurala, rolurile participantilor si calendarul activitatilor.

Aprobarea Programului si a echipei responsabile in sedinta nr. 1 a Consiliului metodic.
Organizarea sedintei de initiere cu echipa responsabila, mentorii formatori si profesorii

mentorati, in vederea clarificarii sarcinilor si a modalitatilor de colaborare.

3.3 Etapa II. Organizarea Programului de mentorat

Aceastd etapa are rolul de a planifica concret activitatile de formare si de a asigura conditiile
necesare derularii programului.

Activitati principale:

Identificarea si validarea nevoilor individuale de dezvoltare profesionala ale cadrelor
didactice debutante, prin aplicarea de chestionare si discutii individuale.



Stabilirea obiectivelor specifice si a directiilor de formare pentru fiecare mentorat.
Consilierea mentorilor si mentorabililor privind planificarea activitatilor de formare(

Ancxa 2 Ghidul profesorului mentor) , Ancxa 3 ( Ghidul profesorului debutant).

Elaborarea Planului individual de activitate al profesorului debutant si al profesorului
mentor.( Anexa 4 Planul profesorului mentor) , Anexa 5 Planul profesorului debutant)
Stabilirea graficului activitatilor (intalniri, asistente la lectii, sesiuni tematice).

Organizarea seminarelor si sesiunilor de instruire pentru mentori §i mentorati, in format

fata in fatd sau online.

5.4 Etapa III. Derularea Programului de mentorat

In aceasta etapa are loc implementarea propriu-zisa a activitatfilor planificate.

Activitati principale:

Stabilirea si mentinerea relatiei profesionale mentor-mentorabil, bazata pe incredere,
respect si comunicare deschisa.

Stabilirea planului de activitate intre mentor si mentorabil, care stabilegte obiectivele,
asteptdrile, frecventa Intalnirilor si activitatilor.

Desfasurarea intalnirilor tematice (metodica, management educational, TIC, proiectare
didactica, activitati extracurriculare ete.).

Organizarea lectiilor demonstrative si asistdrilor reciproce:3 lectii sustinute de mentor si
asistate de debutant; 3 lectii sustinute de debutant si asistate de mentor..

Documentarea activitatilor in Fise de evaluare a activitatilor curriculare (Anexa 6) si Fisa
de evaluare a activitatii extracurriculare (Ancxa 7) si Fisele de evaluare a activitatii de
mentorat.(/\ncxa 8)

Realizarea de activititi practice si extracurriculare comune pentru consolidarea experientei

profesionale.

5.5 Etapa IV. Monitorizarea si evaluarea Programului de mentorat

Monitorizarea si evaluarea au loc continuu, pe tot parcursul programului, pentru asigurarea
calitatii si eficientei activitatilor.

Activitati principale:

Aplicarea instrumentelor de monitorizare periodica (fise de observatie, chestionare,

interviuri, rapoarte intermediare).

Evaluarea semestriali si anuali a programului de citre Comisia de evaluare a Programului

de mentorat, pe baza urmatoarelor documente:
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- Fisa de evaluare a activittii de mentorat,

- Grila de evaluare a portofoliului mentorului si debutantului (Anexa 9),

- Portofoliile cadrelor didactice ( Anexa 10 Continut portofoliu).

- Colectarea si analizarea feedback-uluj de la participanti pentru imbunatatirea programului.

- Elaborarea Raportului de monitorizare de catre responsabilul programului de mentorat si

prezentarea acestuia in Consiliul Metodic.

- Stabilirea masurilor de remediere si Imbundtatire pentru urmatorul cicly de implementare.

- Organizarea sedintei de incheiere oficiald a programului, cu evidentierea rezultatelor, a

progresului profesional si a recomandirilor pentru viitor.

6. Responsabilitiiti in derularea procedurii:

@nc;ia / Structura

LResponsabilité;i principale j

Director I.P. CEEE

- aproba prezenta procedura operationald si asigura aplicarea acesteia
la nivel institutional;

- coordoneazd si monitorizeazi implementarea Programului de
mentorat prin intermediul directorilor adjuncti pentru instruire,
director adjunct pentru educatie si metodistilor;

Directorul adjunct pentru
instruire

- organizeaza planificarea si realizarea activititilor metodice la nivel
institutional;

- asigurd corelarea planurilor metodice cu obiectivele generale ale
institutiei;

- monitorizeaza activitatea metodistilor, a sefilor de catedri sl a
cadrelor didactice pentru implementarea Programului de mentorat;

- oferd suport si consiliere metodologica pentru imbunatitirea calitatii
procesului instructiv-educativ:

Directorul adjunct pentru
educatie

- coordoneazd implementarea activitatilor educative si formative
orientate spre dezvoltarea competentelor profesionale, atitudinilor
civice si valorilor institutionale ale cadrelor didactice debutante.

- asigurd integrarea activitatilor extracurriculare si de voluntariat in
programul de mentorat, promovand invitarea prin experientd si

implicarea activa in viata scolii.

- colaboreazd cu metodistii, mentorii si sefii de catedra pentru
planificarea, monitorizarea si evaluarea activititilor din cadrul
Programului de mentorat.

-participa la evaluarea activitatilor didactice si educative desfisurate
de cadrele didactice implicate in program, oferind feedback
constructiv si recomandiri pentru imbunatatire.

Sefii de catedra

- coordoneazd implementarea Programului de mentorat la nivelu]
catedrei, in concordantd cu strategia §i obiectivele stabilite de
institutie.

- identificd, impreuna cu echipa CEIAC si metodistii, cadrele
didactice debutante care necesiti sprijin metodologic si profesional.

- propune si identifica cadrele didactice mentori din cadrul catedreti,
in functie de competentele profesionale, experienta si disponibilitate.

- monitorizeaza desfisurarea activitatilor de mentorat, prin asistarea

lectiilor, analiza rapoartelor de activitate si oferirea de feedback
mentorilor si debutantilor.




- asigurd comunicarea eficienta intre mentori, mentorati, echipa
responsabild de program si conducerea institutiei.

- organizeazd sedinte metodice tematice dedicate mentoratului,
formarii competentelor pedagogice si schimbului de bune practici.

- participd activ la evaluarea finala a activitatilor de mentorat si la
intocmirea Figelor de apreciere a performantei cadrelor implicate.

Metodistii

- coordoneaza, impreuna cu echipa responsabila de program,
planificarea si implementarea activitatilor de mentorat la nivel
institutional. '

- elaboreazi si actualizeaza documentele metodice aferente
programului (ghiduri, modele de planuri, fige de activitate,
instrumente de monitorizare).

- oferd asistentd metodologica si consiliere profesionald mentorilor si
cadrelor didactice debutante, in procesul de proiectare, desfasurare si
evaluare a activitatilor didactice.

- organizeaza §i desfisoari sesiuni de formare, ateliere metodice si
seminare tematice pentru dezvoltarea competentelor pedagogice,
digitale si de comunicare ale participantilor.

- monitorizeaza calitatea activitatilor de mentorat, prin observarea
lectiilor, analiza rapoartelor si colectarea feedback-ului din partea
mentorilor i mentoratilor.

- colaboreaza cu sefii de catedre si directorii adjuncti pentru
armonizarea planurilor de mentorat cu planurile metodice si de
dezvoltare institutionala.

- contribuie la evaluarea performantei cadrelor implicate in program,
prin participarea la analiza portofoliilor si la elaborarea fiselor de
apreciere.

- elaboreazi si prezinta rapoarte periodice de progres privind
implementarea programului, evidentiind bune practici, dificultati si
propuneri de imbuntitire.

- promoveaza inovarea didactica si utilizarea instrumentelor TIC in
activitatile de mentorat, in scopul cresterii eficientei si atractivitatii
procesului de formare.

Cadrele didactice mentori

- ghideaza si sprijina cadrele didactice debutante in procesul de
adaptare la mediul educational si la cerintele institutionale ale IP
CEEE.

- oferd asistenta pedagogica, metodica si psihopedagogica,
contribuind la dezvoltarea competentelor profesionale ale
mentorabililor.

- colaboreaza cu metodistii si seful de catedra pentru elaborarea
planului individual de activitate al profesorului debutant si pentru
stabilirea graficului activitatilor de mentorat.

- participa activ la activitati de instruire, consiliere si reflectie
profesionald, organizate in cadrul Programului de mentorat.

- organizeaza si desfisoara lectii demonstrative si activitati practice,
destinate modelarii competentelor didactice ale mentorabililor.

- asistd lectiile si activitatile educative realizate de cadrele didactice

debutante, oferind feedback constructiv si recomandari de

imbunatatire.
- incurajeazi autoevaluarea si reflectia profesionali a mentorabilului,
facilitind dezvoltarea unei atitudini critice si inovatoare fati de

procesul de predare-invitare.
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- asigurd documentarea procesului de mentorat, prin completarea |
fiselor de activitate, a jurnalelor de progres si a rapoartelor

intermediare.

- participa la evaluarea finali a programului, prezentand rezultatele si
progresele realizate in activitatea de mentorat.

- colaboreazi cu echipa institutionala pentru imbunatatirea continui a
programului si impartdsirea bunelor practici in domeniul formarii
profesionale a cadrelor didactice.

Cadrele didactice
debutante

- participd activ la implementarea Programului de mentorat,
respectand structura, calendarul si regulile stabilite la nivel

institutional.

- colaboreaza permanent cu mentorul desemnat, metodistii si seful de
catedra, asumandu-si o atitudine deschisi spre invatare si dezvoltare
profesionala.

- elaboreaza, cu sprijinul mentorului, Planul individual de activitate i
stabileste obiectivele proprii de formare profesionala.

- participa la sedintele de instruire, atelierele metodice si sesiunile de
consiliere organizate in cadrul Programului de mentorat.

- asista la lectiile demonstrative ale mentorului si reflecteaza asupra
strategiilor didactice observate.

- planifica si desfigoara activitati didactice proprii (lectii, activitati
extracurriculare), care sunt ulterior analizate si evaluate impreuna cu
mentorul.

- aplicd in activitatea proprie metode moderne, instrumente TIC si
abordari centrate pe elev, discutate in procesul de mentorat.

- completeazi cu regularitate Fisele de activitate si Jurnalul de progres
profesional, documentand evolutia competentelor personale.

- manifesta disponibilitate pentru autoevaluare si reflectie
profesionald, analizand impreuna cu mentorul rezultatele obtinute si
ariile de imbunititire.

- contribuie, prin implicare activi si colaborare, la imbunatatirea
calitdfii procesului educational si la dezvoltarea unei culturi
institutionale bazate pe invitare continua.

Comisia de evaluare
internd i asigurare a
calitatii (CEIAC)

-coordoneaza, impreund cu echipa de implementare, procesul de
planificare, derulare si evaluare a activitatilor de mentorat la nivel
institutional.

-asigura conformitatea activitatilor de mentorat cu standardele de
calitate educationali stabilite la nivel national si intern (Regulamentul
CEIAC, Strategia IP CEEE).

-elaboreaza si actualizeaza instrumentele de monitorizare si evaluare a
procesului de mentorat (fise de observare, grile de analiza,
chestionare, rapoarte).

-evalueazi periodic progresul profesional al cadrelor didactice
debutante si activitatea mentorilor, prin analiza portofoliilor, a fiselor
de activitate si a rapoartelor individuale.

-monitorizeaza implementarea planurilor individuale de dezvoltare
profesionala si gradul de atingere a competentelor didactice stabilite.
-colecteaza, centralizeazi si analizeaza datele si evidentele referitoare
la activitatea de mentorat, formuland concluzii si propuneri de
imbunatatire.

-elaboreaza rapoarte semestriale si anuale de evaluare a calitatii

programului, care se prezinta in Consiliul Metodic si in Consiliul de




Administratie.

-Propune masuri de optimizare a procesului de mentorat, bazate pe
analiza indicatorilor de performants, a feedback-ului mentorilor,
debutantilor si metodistilor.

-asigurd transparenta si comunicarea rezultatelor evalurii catre toate
partile implicate (cadre didactice, conducerea institutiei, parteneri
educationali).

-contribuie la promovarea culturii calitatii si la consolidarea unui
mediu educational centrat pe formare continua, colaborare si
responsabilitate profesionali.

7. Anexe
Anexa 1 Model Program Mentorat
Anexa 2 Ghidul profesorului mentor

Anexa 3 Ghidul profesorului debutant

Anexa 4 Planul profesorului mentor

Anexa 5 Planul Profesorului debutant

Anexa 6 Fise de evaluare a activitatilor curriculare / analizi a lectiei
Anexa 7 Fisa de evaluare a activitatilor curriculare/ extracurriculare
Anexa 8 Fisa de evaluare a activitatii de mentorat

Anexa 9 Grila de evaluare a portofoliului mentorului si debutantului
Anexa 10 Continut portofoliu

Anexa 11 Model Raport
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