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1. Conceptul procedurii

Procedura se fundame nteazdpe elabo rareaqi implementarea documentafiei didactice in activi tate':a

profesorului pentru realizarea procesului instructiv educativ.

1.1 Definifii qi abrevieri ale termenilor utitizafi

' Proiectarea - in care se prefigureazd modalitdlile de desfEgurare qi de evaluare a
acfiunilor instructiv- educative qi in final se elaboreazdproiecte pedagogice;

' Proiectarea didactici poate fi definitd drept un demers de anticipare a modului in care se

va desft$ura activitatea instructiv - educativ[ intr-o perioadi de timp;

' Proiectarea pedagogici globall ( Macroproiectarea) - se realiz eazdpe o perioadl mai
mare de timp (ciclu de invdfdmdnt) qi se finalizeazd cu elaborarea Planului cadru,
Curriculumului qi a Programelor Ecolare;

' Proiectarea pedagogici egalonati (Microproiectarea) la nivel de disciplinl - ce
vizeazd, proiectarea pe perioade de timp mai restr6nse ( an qcolar, semestru, capitol, lec[ie).
Este rcalizatd, de cadre didactice qi se concretiz eazd in planific[ri gi proiecte didactice, in
concordantd, cu Curriculum la disciplind;

' Proiectarea didacticl moderntr - planificarea unui demers educa{ional dinamic, inovativ
qi relevant, care sI asigure nu doar transmiterea de cunogtinfe, ci gi dezvoltarea
competenfelor necesare pentru adaptarea la soci etatea actual[.

' Planuri de inviflmflnt - este documentul institulional normativ care stabileEte structura
programului de formare profesionald pentru o calificare, definind modulele, numdrul de
ore alocate, tipurile de activit6li (teoretice, practice, stagii), precum Si formele de evaluare
prevdzute. Acesta reprezintd fundamentul organizdrii procesului educalional qi asiguri
alinierea pregdtirii elevilor la standardele de calificare qi cerinlele piefei muncii.

' Curriculum - este documentul curricular opera{ional prin care se detali azd competenfele
specifice calific[rii, continuturile de invlfare, strategiile didactice, resursele educalionale qi

modalitdlile de evaluare aferente fiecdrui modul. El reglementeazd modul de realizare a
procesului de instruire qi permite adapt area activitSlilor la nevoile elevilor qi la profilul
programului de formare..

' Proiecte didactice de lungl durati - este documentul curricular care structureazd
predarea qi inv[farea disciplinei pe o perioadd extins6, integrdnd competenle specifice,
obiective operafionale, confinuturi tematice, metode qi strategii de instruire, resurse
didactice qi instrumente de evaluare continu5. Acesta asigur6 coerenfa, progresivitatea gi
relevanla form[rii profesionale.

' Proiectul didactic de scurti duratl at tecfiei - este documentul pedagogic prin care se

planificd desfE;urarea unei activitSli de instruire , precizdnd obiectivele operaJionale,

etapele lec{iei, strategiile didactice, metodele ;i mijloacele utilizate, sarcinile de lucru,
precurn qi rnodalitalile de evaluare irnediati. El constituie instrurnentul de lucru operativ al
profesorului pentru organizarea eficientd a fiecirei ore.
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' Aplicarea efectivl - in care se transpune in practic[ proiectul pedagogic considerat cel i

mai eficienl

' Proiectarea didactici moderntr - reprezintl planificarea unui demers educafional
dinamic, inovativ qi relevant, care sd asigure nu doar transmiterea de cunogtinte, ci qi l
dezvoltarea competenlelor necesare pentru adaptarea la societatea actuale. '

Abrevieri ale termenilor:

IP CEEE I.P. Centrul de Excelenta in Energeticd Ei Electronicd
PS Procedura de sistem

PO Procedura operalionalA CEIAC
CEIAC Comisia de evaluare intern[ Ei asigurare a calitafi

CA Consiliu de administratia
SC $ef catedrd
CM Consiliu metodic
PI ilan de invdldmdnt

PDLD Proiect didactic de lungd duratd
PDSD Proiect didactic de scurtd duratd

2. Scopul procedurii operafionale

2.1. Ptocedura are drept scop asigurarea unui cadru unitar, coerent qi calitativ pentru elaborarea,
aprobarea, monitorizarca qi actualizareadocumentaliei didactice, astfel incdt procesele de predare-
inv[{are-evaluare sd fie eficiente, relevante qi aliniate standardelor de calitate.

2.2.Ptocedura urmdreqte promovarea calitalii qi eficienfei procesului educafional prin documente
didactice structurate, relevante gi orientate spre dezvoltarea competen{elor elevilor

2.3.De asemenea clarificarearesponsabilitafilor qi optimizareafluxului de lucru intre cadrele
didactice, Eefii de catedr6 qi CEIAC, in vederea unei planificdri didactice transparente,
monitorizabile qi uqor de evaluat.

2.4 Procedura incurajeazd qi susfine inovare qi dezvoltarea profesionald continue prin integrarea
metodelor moderne, a resurselor digitale gi a evalu[rii formative in documentalia didacticd.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale

3.1. Prezenta procedurl se aplicd tuturor cadrelor didactice din IP CEEE.

3 .2 P rocedura vizeazd urmdtoarele documente :

. Planuri de invdfdmdnt la specialitate

. Cuniculum la specialitate

. Proiecte didactice de lung[ durat[ (unitafi de invalare)

. Proiecte didactice de scurtl durat6 (leclii)



3'3 Procedura se aplic[ directorilor adjuncfi pentru instruire qi ;efilor de catedre metodice, avdnd
in vedere responsabilitalile acestora de avizare qi monitori zare a elabordrii qi implementarii
documentafiei didactice la nivelul programelor de formare..

3'4' Procedura reglementeazd modul de elabo rare, circulafi e, prezentare, avizare,monitorizare qi
actualizare a acestor documente, in vederea asigurf,rii calit[1ii procesului de predare-invdfare-
evaluare in toate programele de formare.

4. Documentele de referinfl aplicabile activitlfii procedurale

4.1. codul Educa{iei al Republicii Moldova, nr. 152 din 17.07.2014.

4'2' Regulament-cadru de organizare qi funcfionare a instituliilor de inv6fdm6nt profesional tehnic,
aprobat prin ordinul MEC nr.824 din I 1.06.2024.

4'3' Ghidul Managementului Calitafli in invdfamdntul profesional tehnic, oMECC nr. 609 din
19.12.20t7 .

4'4' Cadrul Nafional al Calificdrilor din Republica Moldova (CNC), aprobat prin Hotdr6rea
Guvernului nr. 330, din 31.05.2023

4'9' Ghid metodologic de elaborare a curriculumului pentru ipr, (aprobat prin ordinul
Ministrului Educafiei gi Cercetdrii nr. I 652 din2l noiembrie2024)

4'10' Regulamentul de organizare a studiilor in invaldmdntul profesional tehnic postsecundar qi
postsecundar non-terfiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, aprobat prin oME
nr . 234 din 25.0 3 .2016.

4'll' Regulamentul intern de activitate al I.P. Centrul de Excelenfa in Energetica qi Electronicd,
aprobat la 24.09 .2024.

5. Descrierea procedurii operafionale

5'1 Procedura reglementeazd etapele, responsabilitalile qi modul de lucru al actorilor implicafi in
elaborarea, avizatea, aprobarea, implementarea Ei monit orizareadocumentaliei didactice la nivelul
programelor de formare din IP CEEE. Procesul se desfEqoarl unitar, conform cadrului normativ
nafional Ei politicilor interne de asigurare a calitfiii..

5.2 Etapa I. Elaborarea documentafiei didactice

- Cadrele didactice elab oreazd' documentele curriculare qi operafionale (planificdri, curriculum la
specialitate, unitafi de invdfare, proiecte didactice), respectdnd:

o planurile-cadru,
. curriculumul nafional,
. standardele de calificare,
o metodologia internl a institutiei.

i
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- Documentele sunt completate in formatul stabilit de institulie Ei includ toate elementele
obligatorii preva zute in normele metodologice.

- Documenta[iaeste prezentatd,Eefului de catedra in termenele stabilite prin calendarulinstitulional.

5.3 Etapa Ir. Avuarea Ia nivelur catedrei metodice

- $eful de catedrr exam ineazd,documen ta[iadin perspectiva:

o conformitafli curriculare,
o corectitudinii structurale,
. adecvdrii metodelor qi resurselor,
o coeren{ei dintre obiective, activitafi Ei evaluare.

- in baza analizei,;eful de catedrf,:

o avtzeazd' doctmentele fdrd modificdri, sau solicita ajustdri, stabilind termenul de revenire.

- Documentele avizate sunt transmise directorului adjunct pentru instruire.

5.4 Etapa III. Aprobarea documentafiei didactice

- Directorul adjunct pentru instruire verificd respec tareastandardelor institulionale, apoliticilor de calitate Ei a reglementdrilor MEC.

- Dupd analizd' directorul adjunct pentru instruire:

o aprobd documentalia, sau returneazd,pentru corecturi suplimentare, cu preciz areaelementelor care necesitd revizuire.

- Documentele aprobate sunt inregistrate Ei arhivate conform procedurilor interne.

5'5 Etapa rV. Implementarea documentafiei in procesul de instruire

- cadrele didactice aplicd documentele aprobate in activi tateacurent6 de predare-inv6tare-
eValUafe 

v.rv^rus sv yrv\rcuv-lll\ ,

- Modificdrile necesare in timpul anului de studii se fac doar cu inform areaqi acordul Eefuluide catedra qi al directorului adjunct pentru instruire.

- Documentalia este utili za-tdca reper pentru planificarea activitalilor, organizarea lecfiilor,evaluarea competen{elor Ei realizar.u progresului qcolar.

5.6 Etapa v. Monitortzarea qi evaluarea implementrrii

- CEIAC, impreun[ cu $efii de catedr[ si directorii adjuncli pentru instruire, metodiqtii,
monitor izeazd, peri odi c :

. calitateaaplicdriidocumentaliei,
o gradul de realizare a competenfelor,

.



. respectareaplanificarilor;i standardelor.

- Monitorizarea se realizeazd prin:

. analize de portofoliu didactic,

. observalii la lec[ie,

. disculii metodice, i

. analize de progres qi rapoarte periodice.

- Rezultatele monitorizdrii sunt consemnate in rapoarte CEIAC qi sunt utilizate pentru
imbundtdfirea continud a documentaliei qi a practicilor didactice.

5,7 Etapa VI. Revizuirea gi actualizarea documentafiei didactice

- Actualizdrile se efectueazd anual sau ori de cate ori intervin schimbdri in:

. planurile-cadru,

. cuniculum,

. standardele de calificare,

. politicileinstitulionale.

- Revizuirea este coordonatd de qefii de catedr5 qi directorii adjuncti gi se realizeazi conform
unui grafic aprobat de institulie. r

- Documentalia actualizatd urmeazd din nou etapele de avizare qi aprobare.

Structura procedurii operationale:

Documen
tul eleborat

Responsabili Etape Produs

l.Elaborarea
planurilor de
invdfdmdnt

$eful de catedrd,,

comisiile de
specialitate,
metodiqtii

o Analiza standardelor de calificare qi
a curriculumului na{ional.

o Actualizarea structurii planului de
invlfdm6nt (module, num[r de ore,
practicd, evaluare).

o Consultare cu agenti economici qi
comitetul sectorial.

inaintarea spre avizare CEIAC.

. Aprobarea in Consiliul de
administratie.

o Planuri de
inv6!5mdnt
calibrate pe
cerinle actuale

2.Elaborarea
curriculumului la
specialitate

Cadre didactice,
metodigtii,

CEIAC

. Definirea competenlelor specifice qi

a rcztrltatel or invdtari i.

o Structurarea continuturilor,
activit5filor de inv6lare gi evaluare.

o Curriculum
la specialitate

actualizat
(format
institufional)



. Integrarea metodelor moderne ;i a

resurselor digitale.

o Revizuirea tehnicd (qef catedr[ +
metodiqti).

o Avizarea CEIAC + aprobarea CA.

. Grile de

verificare
CEIAC

3.Planurile
individuale de
activitate ale
cadrelor didactice

Profesori, $ef
catedr6, CEIAC

o Profesorul elabore azd planul anual
conform cerintelor institulionale.

o $eful catedrei verifici alinierea cu
planul de invdldmAnt gi curriculum.

. CEIAC monitorizeazd,respectarea
criteriilor de calitate (coerenfd, realism,
corelare cu rezultatele elevilor).

Actualizare semestrialS pe baza:

progresului elevilor
analizei evalulrilor initiale /
sumative
recomanddrilor CEIAC

o Plan
individual
avizat

o Notd
informativi
CEIAC
privind
implementarea

4.Proiecte
didactice de
lungd duratd
(unitafi de
invS!are)

Profesori, $ef
catedrS, CEIAC

o Stabilirea competenfelor specifice
modulelor.

o Structurarea unitdlilor de invlfare
(obiective, activitdfi, resurse, evalu6ri).

+. Incorporarea elementelor de
interdisciplinaritate, digital qi practicl
reald.

Validarea la nivelul catedrei.

Monitorizarea implementdrii prin :

fige de observare la clasi
analiza testelor qi portofoliilor
elevilor
autoevaluarea pro fesorul ui

. Proiect
didactic de
lungd duratd

5.Proiecte
didactice de
scurtl duratd a
lecfiei

Profesori, ;ef
catedr[

o Elaborarea proiectului didactic
conform structurii institulionale.

o Integrarea metodelor active qi

evaludrii formative.

o Proiecte
didactice
conforme

o Fiqe de

monitorizare



6. Responsabilitlfi in derularea procedurii:

o Reflectarea diferenlierii ;i adapt[rii

la nevoile elevilor.

o Monitorizareprin:

asisten{e la ore
analiza produsel or elevi I or
fiqe CEIAC de conformitate

CEIAC

Funclia / Structura Responsabilitdti principale
Director I.P. CEEE - aprob[ prezenta procedurd operafionalS qi urigura upticu..u u".rt.iu

la nivel institutrional;
- coordoneazd' qi monitorizeazd elaborarea qi implementarea
documentaliei didactice prin intermediul directorilor adjuncli pentru
instruire, director adiunct pentru educatie $i metodiqtilor;

Directorul adjunct pentru
instruire

- Coordonarea procesului de elaborare, avizare Ei uprouu.. a
documentatiei didactice la nivelul instituliei, asigur6nd respectarea
calendarului gi a standardelor institulionale.
-Verificarea conformitafli documentelor curriculare qi operalionale cu
normele legale, standardele de calificare, planurile-cadru qi
curriculumul nafional.
-Aprobarea documenta{iei didactice, dupd analiza atentd a calitAfli,
coerenfei ;i relevanlei confinuturilor qi metodologiilor propuse.

-Monitodzarca implementdrii documentaliei aprobate in procesul
educalional, in colaborare cu qefii de catedrd gi CEIAC.
-Gestionarea Ei arhivarea documentelor didactice aprobate, asigurdnd
accesul facil qi trasabilitatea acestora.
-Identificarea necesitdlilor de formare qi dezvoltare profesionald a
cadrelor didactice in domeniul elabordrii qi aplicdrii documentaliei
didactice.
-Inilierea ;i coordonarea revizuirilor periodice ale documentaliei
didactice, in concord an\d cu modificdrile legislative, standardele
profesionale gi feedback-ul din procesul de monitorizare.
-Raportarea cdtre conducerea instituliei ;i CEIAC privind stadiul
elaborlrii, aprobarii qi implementdrii documentafiei didactice, inclusiv
propuneri pentru imbundt[{iri.

Directorul adjunct pentru
educalie

- Coord oneazd qi supravegheazd p.o""sri
aprobare a documentafiei didactice (planuri de inv6![m6nt,
curriculum, planuri individuale, proiecte didactice) in conformitate cu
reglementirile institulionale qi legislalia in vigoare.
-Asigurd respectarea calendarului de lucru privind elaborarea qi
actualizarea documentaliei didactice, in colaborare cu qefii de catedrd
$i metodiqtii.
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- verifica conform rtatea documentaliei cu st;ndardrle edrralrrul,
nafionale Ei locale, normele metodologice qi politicile instituliei.
-Aproba documentalia didacticd dupd evaluarea detaliat[ a
confinutului, structurii qi aplicabilitA]ii acesteia in procesul
educafional.
-Monito rizeazd, implementarea documentaliei didactice in activitAdle
instructiv-educative, in parteneriat cu qefii de catedri si membrii
CEIAC.

$efii de catedrd - Coordoneazd Ei sprijina cadrele did
documentafiei didactice (planuri individuale, proiecte didactice,
unitali de invdfare) conform cerinfelor curricutare qi metodologice ale
instituliei.
-Examineazd, qi avizeazf, documentafia didacticd elaborata de cadrele
didactice din catedr6, verificAnd conformitatea cu planurile de
invdfImdnt, curriculumul la specialitate gi standardele educalionale.
-Monitoizeazd implementarea documentaliei didactice in procesul de
predare-invdfare--evaluare, oferind feedback qi r.ro-und6.i pentru
imbundtdlirea continud a activitdlilor didactice.
-Asigurd respectarea calendarului Ei termenelor stabilite pentru
el ab orar e a, av izarea 

E 
i actualizarea do c umentaf i e i di dacti c e .

-Particip6 la activit[1ile CEIAC privind evaluarea calitafli
documentafiei didactice gi propune mdsuri de remediere sau
optimizare.
-Susfine dezvoltarea profesionali a cadrelor didactice din catedrd,
promovdnd metode moderne gi bune practici in elaborarea qi aplicarea
documentaf iei didactice.
-coordoneazd, colectarea, arhivarea Ei evidenla documentaliei
didactice in cadrul catedrei, asigurdnd accesul facil qi pdstrarea
integritdlii documentelor.
-Colaboreazd cu directorii adjuncfi pentru educalie qi CEIAC pentru
raportarea stadiului procesului didactic qi pentru implementarea

liticilor institutionale..
Metodiqtii - oferr asistenld metodologicr cadrelor diaactice i, elabora.ea

documentafiei didactice, inclusiv planuri individuale, proiecte
didactice gi curriculum la specialitate, asigurand respec tarea
standardelor educalionale qi a cerinlelor institulionale.
-verific6 qi evalue azd calitatea documentafiei didactice propuse,
identifi cand eventualele neconformitafi gi recomanddnd aj ustdri
pentru alinierea la normele metodologice qi standardele de calitate.
-Participd activ in procesul de i monito rizare qi implementare a
documentaliei didactice, colabordnd cu;efii de catedra qi directorii
adjuncli pentru educafie.
-Propune qi organizeazd formdri qi ateliere pentru cadrele didactice
privind elaborarea, implementarea qi actu alizarea documentaliei
didactice, promov6nd metode moderne qi inovative de predare ;i
evaluare.
-Susfine integrarea resurselor digitale qi a tehnologiilor educalionale
in documentafia didacticd, facilitdn d utilizarea lor in procesul
educalional.
-Contribuie la elaborarea Ei actualizarea ghidurilor metodologice,
modelelor qi instrumentelor utilizate in procesul didactic, pentru
asigurarea coerenfei ;i calitatii actului educational.



-Monito nzeazaimplementarea documentafiei didactice in cadrul

activit[1ilor instructiv-educative, oferind feedback constructiv Si

raportdnd cltre conducerea institu{iei.
-Colaboreazdcu CEIAC qi alte structuri institulionale pentru
evaluarea calitafli procesului educalional qi pentru elaborarea
recomandlrilor privind imbun[tdtirea documentatiei didactice.

Cadrele didactice - Elaboreazd, documenta\ia didactici (planuri individuale de activitate,
proiecte didactice de lungd Ei scurtd durat6, unitali de inv[fare) in
conformitate cu planurile de inv[![m6nt, curriculumul la specialitate,
standardele de calificare qi normele metodologice ale institufiei.
-Respect6 termenele Ei cerinlele institulionale pentru predarea qi

prezentarea documentaliei cdtre qeful de catedrd pentru avizare.
- Imp I em enteazd do c ume n ta\ia apro b at6 in acti v i taf i I e i nstructi v -

educative, asi gurdnd core larea obiectivelor, confinuturilor, metode lor
qi evaludrii pentru un proces educafional eficient.
-Particip[ la procesul de monitorizare Ei autoevaluare a activitSlii
didactice, adaptdnd documentalia in funcfie de feedback qi rezultate.
-Colaboreazd cu qefii de catedr6, metodiEtii qi conducerea instituliei
pentru imbun[t[lirea continu[ a calitdgii procesului educa(ional qi a

documentafiei didactice.
-Dezvolt[ qi i;i actualizeazd competenfele profesionale, participdnd la
formdri Ei activitdli metodologice legate de elaborarea;i aplicarea
documentaliei didactice.
-Respectd eticaprofesionald qi regulamentele instituliei in toate

aspectele legate de activitatea didacticd qi de documenta[ia aferentd.
-Asigurd arhivarea qi pdstrarea in bune conditii a documentaliei
didactice, conform cerinlelor instituf i onale.

Comisia de evaluare
intern[ qi asigurare a
calitslii (cEIAC)

- Coordo neazd qi monit orizeazd implementarea procedurilor privind
elaborar ea, avizarea, aprobarea qi actual izar ea do cumentafiei didactic e

in cadrul instituliei.

-Evalueazd periodic calitatea gi conformitatea documentaliei didactice
cu standardele nafionale, planurile de invSfdm6nt qi curriculumul la

specialitate.

-Organizeazd Ei realizeazdmonitorizdri qi audituri interne ale

procesului de predare-invdfare-evaluare, axate pe aplicarea
documentafiei didactice aprobate.

-Analizeazdrupoartele de monitorizare;i feedback-ul venite de la

cadrele didactice, qefii de catedr[ qi directorii adjuncfi, identificdnd
punctele forte qi ariile ce necesit6 imbundtaliri.

-Propune mlsuri de remediere qi imbun[tdfire continud a procesului

educalional qi a documentafiei didactice, in conformitate cu politicile
institu{iei Ei legislafia in vigoare.

-Asigurd transparenla Ei comunicarea eficientd intre toate pa(ile
implicate in procesul educa{ional referitor la documentalia didacticd.

-Participi la elaborarea si actualizarea procedurilor si ghidurilot 

-



metodologice pentru asigurar.u

-Raporteazd periodic conducerii institufiei cu privire la starea calitilii
procesului educalional Ei eficienla documentaiiei didactice, facilit6nd
luarea deciziilor stratesi

7. Anexe

Anexa I Model plan de inv6flm6nt

Anexa 2 Model Curriculum Ia specialitate

Anexa 3 Model proiecte didactice de lung6 duratE

Anexa 4 Model proiecte didactice de scurtd duratd/zilnic

Anexa 5 Modele proiecte didactice clasice
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