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1. Conceptul procedurii

Procedura se fundamenteaza pe elaborarea si implementarea documentatiei didactice in activitatea
profesorului pentru realizarea procesului instructiv educativ.

1.1 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Proiectarea - in care se prefigureazia modalititile de desfisurare si de evaluare a
actiunilor instructiv- educative si in final se elaboreazi proiecte pedagogice;

Proiectarea didactici poate fi definita drept un demers de anticipare a modului in care se
va desfasura activitatea instructiv - educativa intr-o perioada de timp;

Proiectarea pedagogici globali ( Macroproiectarea) - se realizeazi pe o perioadi mai
mare de timp (ciclu de invatdimant) si se finalizeazd cu elaborarea Planului cadru,
Curriculumului si a Programelor scolare;

Proiectarea pedagogicid esalonati (Microproiectarea) la nivel de disciplina - ce
vizeaza proiectarea pe perioade de timp mai restranse ( an scolar, semestru, capitol, lectie).
Este realizatd de cadre didactice si se concretizeazi in planificari si proiecte didactice, in
concordanta cu Curriculum la disciplina;

Proiectarea didacticd moderni - planificarea unui demers educational dinamic, inovativ
si relevant, care si asigure nu doar transmiterea de cunostinte, ci si dezvoltarea
competentelor necesare pentru adaptarea la societatea actuala.

Planuri de invatimant - este documentul institutional normativ care stabileste structura
programului de formare profesionala pentru o calificare, definind modulele, numirul de
ore alocate, tipurile de activitati (teoretice, practice, stagii), precum si formele de evaluare
prevazute. Acesta reprezintd fundamentul organizarii procesului educational si asigurad
alinierea pregatirii elevilor la standardele de calificare si cerintele pietei muncii.

Curriculum - este documentul curricular operational prin care se detaliaza competentele
specifice calificarii, continuturile de invatare, strategiile didactice, resursele educationale si
modalitatile de evaluare aferente fiecdrui modul. El reglementeazi modul de realizare a
procesului de instruire si permite adaptarea activititilor la nevoile elevilor si la profilul
programului de formare..

Proiecte didactice de lungi duratd - este documentul curricular care structureazi
predarea si invatarea disciplinei pe o perioada extinsd, integrand competente specifice,
obiective operationale, continuturi tematice, metode si strategii de instruire, resurse
didactice si instrumente de evaluare continui. Acesta asigura coerenta, progresivitatea si
relevanta formarii profesionale.

Proiectul didactic de scurta durati al lectiei - este documentul pedagogic prin care se
planifica desfasurarea unei activitati de instruire, precizand obiectivele operationale,
etapele lectiel, strategiile didactice, metodele si mijloacele utilizate, sarcinile de lucru,

precum si modalititile de evaluare imediati. El constituie instrumentul de lucru operativ al

profesorului pentru organizarea eficienti a fiecarei ore.




* Aplicarea efectivd - in care se transpune in practica proiectul pedagogic considerat cel
mai eficient; ’

* Proiectarea didactici modernid - reprezinti planificarea unui demers educational
dinamic, inovativ si relevant, care sa asigure nu doar transmiterea de cunostinte, ci si
dezvoltarea competentelor necesare pentru adaptarea la societatea actuala.

Abrevieri ale termenilor;

IP CEEE L.P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica

PS Procedura de sistem
PO Procedura operationald CEIAC

CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii
CA Consiliu de administratia
SC Sef catedra
CM Consiliu metodic
Pl Plan de invatamant

PDLD Proiect didactic de lunga durati

PDSD Proiect didactic de scurtd durata

2. Scopul procedurii operationale

2.1. Procedura are drept scop asigurarea unui cadru unitar, coerent si calitativ pentru elaborarea,
aprobarea, monitorizarea si actualizarea documentatiei didactice, astfel incat procesele de predare—
invatare—evaluare s fie eficiente, relevante si aliniate standardelor de calitate.

2.2. Procedura urmdreste promovarea calitatii si eficientei procesului educational prin documente
didactice structurate, relevante si orientate spre dezvoltarea competentelor elevilor

2.3. De asemenea clarificarea responsabilitatilor si optimizarea fluxului de lucru intre cadrele
didactice, sefii de catedra i CEIAC, in vederea unei planificari didactice transparente,
monitorizabile si usor de evaluat.

2.4 Procedura incurajeaza si sustine inovare si dezvoltarea profesionald continue prin integrarea
metodelor moderne, a resurselor digitale si a evaludrii formative in documentatia didactica.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1. Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din IP CEEE.
3.2 Procedura vizeaza urmitoarele documente:

» Planuri de invatamant la specialitate

o Curriculum la specialitate

o Proiecte didactice de lunga durata (unititi de invatare)
» Proiecte didactice de scurta durata (lectii)



3.3 Procedura se aplicd directorilor adjuncti pentru instruire si sefilor de catedre metodice, avand

in vedere responsabilititile acestora de avizare si monitorizare a elaborarii si implementirii
documentatiei didactice la nivelul programelor de formare..

3.4. Procedura reglementeazi modul de elaborare, circulatie, prezentare, avizare, monitorizare si
actualizare a acestor documente, in vederea asigurdrii calitatii procesului de predare—invatare—
evaluare in toate programele de formare.

4. Documentele de referinti aplicabile activititii procedurale
4.1. Codul Educatiei al Republicii Moldova, nr. 152 din 17.07.2014.

4.2. Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant profesional tehnic,
aprobat prin Ordinul MEC nr. 824 din 11.06.2024.

4.3. Ghidul Managementului Calitatii in invatdmantul profesional tehnic, OMECC nr. 609 din
19.12.2017.

4.4. Cadrul National al Calificarilor din Republica Moldova (CNC), aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr. 330, din 31.05.2023

4.9. Ghid metodologic de elaborare a curriculumului pentru [PT, (aprobat prin Ordinul
Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 1652 din 21 noiembrie 2024)

4.10. Regulamentul de organizare a studiilor in invéatdmantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar non-tertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, aprobat prin OME
nr. 234 din 25.03.2016.

4.11. Regulamentul intern de activitate al I.P. Centrul de Excelentd in Energetica si Electronica,
aprobat la 24.09.2024.

5. Descrierea procedurii operationale

5.1 Procedura reglementeazi etapele, responsabilitatile si modul de lucru al actorilor implicati in
elaborarea, avizarea, aprobarea, implementarea si monitorizarea documentatiei didactice la nivelul
programelor de formare din IP CEEE. Procesul se desfagoara unitar, conform cadrului normativ
national si politicilor interne de asigurare a calitatii..

5.2 Etapa L. Elaborarea documentatiei didactice

- Cadrele didactice elaboreazi documentele curriculare si operationale (planificari, curriculum la
specialitate, unitati de invitare, proiecte didactice), respectand:

e planurile-cadru,

e curriculumul national,

e standardele de calificare,

e metodologia interni a institutiei.
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- Documentele sunt completate in formatul stabilit de institutie si includ toate elementele
obligatorii previzute in normele metodologice.

- Documentatia este prezentats sefului de catedri in termenele stabilite prin calendarul
institutional.

5.3 Etapa II. Avizarea la nivelul catedrei metodice

- Seful de catedri examineazi documentatia din perspectiva:
 conformitatii curriculare,
 corectitudinii structurale,
* adecvirii metodelor si resurselor,
* coerentei dintre obiective, activitati si evaluare.
- Inbaza analizei, seful de catedra:
e avizeaza documentele firi modificari, sau soliciti ajustari, stabilind termenul de revenire.

- Documentele avizate sunt transmise directorului adjunct pentru instruire. i

5.4 Etapa III. Aprobarea documentatiei didactice

- Directorul adjunct pentru instruire verifici respectarea standardelor institutionale, a
politicilor de calitate si a reglementarilor MEC.

- Dupd analiza, directorul adjunct pentru instruire:

 aprobd documentatia, sau returneazi pentru corecturi suplimentare, cu precizarea
elementelor care necesita revizuire.

- Documentele aprobate sunt inregistrate i arhivate conform procedurilor interne.
3.5 Etapa IV. Implementarea documentatiei in procesul de instruire

- Cadrele didactice aplicid documentele aprobate in activitatea curenti de predare—invitare—
evaluare.

- Modificarile necesare in timpul anului de studii se fac doar cu informarea si acordul sefului
de catedra si al directorului adjunct pentru instruire.

- Documentatia este utilizati ca reper pentru planificarea activitatilor, organizarea lectiilor,
evaluarea competentelor si realizarea progresului scolar.

5.6 Etapa V. Monitorizarea si evaluarea implementirii

- CEIAC, impreuni cu sefii de catedra si directorii adjuncti pentru instruire, metodistii,
monitorizeazi periodic:

o calitatea aplicarii documentatiei,
e gradul de realizare a competentelor,



» respectarea planificarilor si standardelor.

- Monitorizarea se realizeazi prin:

e analize de portofoliu didactic,

» observatii la lectie,

o discutii metodice,

« analize de progres si rapoarte periodice.

- Rezultatele monitorizarii sunt consemnate in rapoarte CEIAC si sunt utilizate pentru
imbunatéirea continud a documentatiei si a practicilor didactice.

5.7 Etapa VI. Revizuirea si actualizarea documentatiei didactice
- Actualizdrile se efectueaza anual sau ori de cte ori intervin schimbari in:
e planurile-cadru,
e curriculum,
» standardele de calificare,

e politicile institutionale.

- Revizuirea este coordonati de sefii de catedri si directorii adjuncti si se realizeazi conform
unui grafic aprobat de institutie.

- Documentatia actualizatd urmeaza din nou etapele de avizare si aprobare.

Structura procedurii operationale:

Documen | Responsabili Etape Produs
tul eleborat
1.Elaborarea Seful de catedrd, | e Analiza standardelor de calificare si | e Planuri de
planurilor de | comisiile de | a curriculumului national. invatamant
invatamant specialitate, calibrate pe
metodistii e Actualizarea structurii planului de | cerinte actuale

invatdmant (module, numir de ore,
practic, evaluare).

* Consultare cu agenti economici si
comitetul sectorial.

e Inaintarea spre avizare CEIAC.

e Aprobarea in Consiliul de

administratie.
2.Elaborarea Cadre didactice, | e Definirea competentelor specifice si | e Curriculum
curriculumului la | metodistii, a rezultatelor invatarii. la specialitate
specialitate CEIAC actualizat

e Structurarea continuturilor, (format

activitatilor de invitare si evaluare. institutional)
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* Integrarea metodelor moderne si a

e Grile de

resurselor digitale. verificare
CEIAC
e Revizuirea tehnica (sef catedra +
metodisti).
e Avizarea CEIAC + aprobarea CA.
3.Planurile Profesori, ~ Sef | o Profesorul elaboreazi planul anual | @ Plan
individuale  de | catedra, CEIAC | conform cerintelor institutionale. individual
activitate ale avizat
cadrelor didactice e Seful catedrei verifica alinierea cu
planul de invatimant si curriculum. e Nota
informativa
e CEIAC monitorizeazi respectarea CEIAC
criteriilor de calitate (coerents, realism, | privind
corelare cu rezultatele elevilor). implementarea
¢ Actualizare semestriald pe baza:
- progresului elevilor
- analizei evaludrilor initiale /
sumative
- recomandarilor CEIAC
4.Proiecte Profesori, ~ Sef | o Stabilirea competentelor specifice e Proiect
didactice de | catedra, CEIAC | modulelor. didactic de
lunga durata lungé durata
(unitati de e Structurarea unititilor de invitare
invétare) (obiective, activititi, resurse, evaludri).
o Incorporarea elementelor de
interdisciplinaritate, digital si practici
reala.
e Validarea la nivelul catedrei.
® Monitorizarea implementarii prin:
- fise de observare la clasa
- analiza testelor si portofoliilor
elevilor
- autoevaluarea profesorului
S.Proiecte Profesori, sef | o Elaborarea proiectului didactic e Proiecte
didactice de | catedra conform structurii institutionale. didactice
scurtd durati a conforme
lectiei e Integrarea metodelor active si a
evaludrii formative. e Fisede

monitorizare




o Reflectarea diferentierii si adaptarii | CEIAC
la nevoile elevilor.

e Monitorizare prin:

- asistente la ore
- analiza produselor elevilor
- fise CEIAC de conformitate

6. Responsabilititi in derularea procedurii:

Functia / Structura

Responsabilititi principale

Director I.P. CEEE

- aproba prezenta procedura operationala si asigura aplicarea acesteia

la nivel institutional;
- coordoneazd si monitorizeazd elaborarea si  implementarea

documentatiei didactice prin intermediul directorilor adjuncti pentru
instruire, director adjunct pentru educatie si metodistilor;

Directorul adjunct pentru
instruire

- Coordonarea procesului de elaborare, avizare si aprobare a
documentatiei didactice la nivelul institutiei, asigurand respectarea
calendarului si a standardelor institutionale.

-Verificarea conformitatii documentelor curriculare si operationale cu
normele legale, standardele de calificare, planurile-cadru si
curriculumul national.

-Aprobarea documentatiei didactice, dupd analiza atentd a calitatii,
coerentei si relevantei continuturilor si metodologiilor propuse.

-Monitorizarea implementarii documentatiei aprobate in procesul
educational, in colaborare cu sefii de catedra si CEIAC.

-Gestionarea si arhivarea documentelor didactice aprobate, asigurand
accesul facil si trasabilitatea acestora.

-Identificarea necesitatilor de formare si dezvoltare profesionala a
cadrelor didactice in domeniul elaborarii si aplicarii documentatiei
didactice.

-Initierea §i coordonarea revizuirilor periodice ale documentatiei
didactice, in concordantd cu modificarile legislative, standardele
profesionale si feedback-ul din procesul de monitorizare.

-Raportarea citre conducerea institutiei si CEIAC privind stadiul
elaborarii, aprobarii si implementarii documentatiei didactice, inclusiv
propuneri pentru imbunatatiri.

Directorul adjunct pentru
educatie

- Coordoneazd si supravegheaza procesul de elaborare, avizare si
aprobare a documentatiei didactice (planuri de invatimant,
curriculum, planuri individuale, proiecte didactice) in conformitate cu
reglementarile institutionale si legislatia in vigoare.

-Asigurd respectarea calendarului de lucru privind elaborarea si

actualizarea documentatiei didactice, in colaborare cu sefii de catedra
si metodistii.

Ayl



- Verifica conformitatea documentatiei cu standardele educationale
nationale si locale, normele metodologice si politicile institutiei.
-Aprobd documentatia didactici dupd evaluarea detaliati a
continutului, structurii si aplicabilititii acesteia in procesul
educational.

-Monitorizeaza implementarea documentatiei didactice in activitatile
instructiv-educative, in parteneriat cu sefii de catedrd si membrii
CEIAC.

Sefii de catedra

- Coordoneaza si sprijind cadrele didactice in elaborarea
documentatiei didactice (planuri individuale, proiecte didactice,
unitati de invatare) conform cerintelor curriculare si metodologice ale
institutiei.

-Examineazi si avizeaza documentatia didactici elaborati de cadrele
didactice din catedra, verificdind conformitatea cu planurile de
invatamant, curriculumul la specialitate si standardele educationale.
-Monitorizeaza implementarea documentatiei didactice in procesul de
predare—invatare—evaluare, oferind feedback si recomanddri pentru
Imbunétatirea continui a activitatilor didactice.

-Asigurd respectarea calendarului si termenelor stabilite pentru
elaborarea, avizarea si actualizarea documentatiei didactice.

-Participd la  activitatile CEIAC privind evaluarea calitatii
documentatiei didactice si propune masuri de remediere sau
optimizare.

-Sustine dezvoltarea profesionald a cadrelor didactice din catedra,
promovéand metode moderne si bune practici in elaborarea si aplicarea

documentatiei didactice.

-Coordoneazd colectarea, arhivarea si evidenta documentatiei
didactice in cadrul catedrei, asigurdnd accesul facil sl pastrarea
integritatii documentelor.

-Colaboreazi cu directorii adjuncti pentru educatie si CEIAC pentru
raportarea stadiului procesului didactic si pentru implementarea
politicilor institutionale..

Metodistii

- Oferd asistentd metodologici cadrelor didactice in elaborarea
documentatiei didactice, inclusiv planuri individuale, proiecte
didactice si curriculum la specialitate, asigurand respectarea
standardelor educationale si a cerintelor institutionale.

-Verifica si evalueaza calitatea documentatiei didactice propuse,
identificand eventualele neconformititi si recomandand ajustari
pentru alinierea la normele metodologice si standardele de calitate.
-Participd activ in procesul de i monitorizare si implementare a
documentatiei didactice, colaborand cu sefii de catedri s directorii
adjuncti pentru educatie.

-Propune si organizeaza formiri si ateliere pentru cadrele didactice
privind elaborarea, implementarea si actualizarea documentatiei
didactice, promovand metode moderne si inovative de predare si
evaluare.

-Sustine integrarea resurselor digitale si a tehnologiilor educationale
in documentatia didactica, facilitdnd utilizarea lor in procesul
educational.

-Contribuie la elaborarea si actualizarea ghidurilor metodologice,
modelelor si instrumentelor utilizate in procesul didactic, pentru
asigurarea coerentei si calitdtii actului educational.




-Monitorizeaza implementarea documentatiei didactice in cadrul

activitatilor instructiv-educative, oferind feedback constructiv si
raportand catre conducerea institutiei.

-Colaboreazi cu CEIAC si alte structuri institutionale pentru
evaluarea calitatii procesului educational si pentru elaborarea
recomandarilor privind imbunatatirea documentatiei didactice.

Cadrele didactice

- Elaboreaza documentatia didactica (planuri individuale de activitate,
proiecte didactice de lunga si scurtd duratd, unitdti de invatare) in
conformitate cu planurile de invatamant, curriculumul la specialitate,
standardele de calificare si normele metodologice ale institutiei.
-Respecta termenele si cerintele institutionale pentru predarea si
prezentarea documentatiei catre seful de catedra pentru avizare.
-Implementeaza documentatia aprobata in activitatile instructiv-
educative, asigurand corelarea obiectivelor, continuturilor, metodelor
si evaludrii pentru un proces educational eficient.

-Participa la procesul de monitorizare si autoevaluare a activitétii
didactice, adaptdnd documentatia in functie de feedback si rezultate.
-Colaboreazi cu sefii de catedrd, metodistii si conducerea institutiei
pentru imbunatatirea continud a calitatii procesului educational si a
documentatiei didactice.

-Dezvolti si 1si actualizeaza competentele profesionale, participand la
formari si activitati metodologice legate de elaborarea si aplicarea
documentatiei didactice.

-Respecti etica profesionala si regulamentele institutiei in toate
aspectele legate de activitatea didactica si de documentatia aferenta.
-Asiguri arhivarea si pastrarea in bune conditii a documentatiei
didactice, conform cerintelor institutionale.

Comisia de evaluare
internd si asigurare a
calitatii (CEIAC)

- Coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurilor privind
elaborarea, avizarea, aprobarea si actualizarea documentatiei didactice
in cadrul institutiei.

-Evalueaza periodic calitatea si conformitatea documentatiei didactice
cu standardele nationale, planurile de invatdmant si curriculumul la

specialitate.

-Organizeazi si realizeazd monitorizari si audituri interne ale
procesului de predare-invatare—evaluare, axate pe aplicarea
documentatiei didactice aprobate.

-Analizeazi rapoartele de monitorizare si feedback-ul venite de la
cadrele didactice, sefii de catedra si directorii adjuncti, identificand
punctele forte si ariile ce necesita imbunatatiri.

-Propune mésuri de remediere si imbunétatire continud a procesului
educational si a documentatiei didactice, in conformitate cu politicile

institutiei si legislatia in vigoare.

-Asigurd transparenta si comunicarea eficientd intre toate partile
implicate in procesul educational referitor la documentatia didactica.

-Participi la elaborarea si actualizarea procedurilor si ghidurilor




metodologice pentru asigurarea calitdtii procesului educational.

-Raporteaza periodic conducerii institutiei cu privire la starea calitatii
procesului educational si eficienta documentatiei didactice, facilitind
luarea deciziilor strategice.

7. Anexe

Anexa 1 Model Plan de invatamant

Anexa 2 Model Curriculum la specialitate

Anexa 3 Model Proiecte didactice de lunga durati
Anexa 4 Model Proiecte didactice de scurts duratd/zilnic

Anexa 5 Modele proiecte didactice clasice



