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RECOMANDATII METODICE

privind organizarea activititii sectiei de studii a Institutiei Publice
Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica

1. Preliminari

Sectia este structura de bazd a Institutiei Publice centrul de excelentd in
energeticd si electronicd, se creazd, reorganizeaza si desfiinteazd la decizia
Ministerului Educatiei al Republicii Moldova.

In Institutia Publicd centrul de excelentd in energeticd si electronicd pot
functiona doud si mai multe sectii pentru un contingent de peste 150 persoane la
fiecare si care isi fac studiile la o specialitate (ori mai multe specialitéti inrudite).

La invatdmantul cu frecventd redusd, care se organizeaza daca la specialitatea
respectiva se efectueaza, pregatirea specialistilor si cu frecventa la zi sectia poate
functiona cu un contingent de cel putin 40 elevi. Este posibila crearea sectiei la
specialitate, pentru ambele forme de invatamant.

Organizarea si dirijarea nemijlocitd a procesului educational la sectie o
efectueaza seful sectiei. In aceastd functie este numita de citre director o persoani
din randul cadrelor didactice, care are studii pedagogice si/sau de specialitate
corespunzdtoare (de reguld) profilului sectiei, experiantd de lucru pedagogic, o
vechime de cel putin 5 ani si care manifesta aptitudini organizatorice.
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Seful de sectie se afld in subordinea nemijlocita a directorilor adjuncti pentru
instruire si educatie, caruia 1i prezintd dari de seama si rapoarte despre lucrul
indeplinit.

Seful de sectie se afla in subordine: in lucrul didactico - organizatoric -
profesorii disciplinelor de specialitate (si alti profesori), sefii cabinetelor si
laboratoarelor, atribuite sectiei prin ordinul directorului; in lucrul
didactico - metodic, organizatorico - metodic §i didactico - stiintific - sefi de
catedra, 1n lucrul educativ - dirigingii grupelor de la sectie.

Seful de sectie colaboreaza cu metodistul Institutiei Publice centrul de
excelentd Tn energetica si electronicd 1in activitatea stiintofico - metodica si
organizatorico - metodicd, sus{indndu-se reciproc, cu directorul adjunct pentru
instruire practica si de producere, directorii adjuncti pentru instruire si educatie,
seful bibliotecii, responsabilul pentru educatia fizicd si alte persoane de
raspundere.

2. PLANIFICAREA ACTIVITATII SECTIEI

2.1. Planul de lucru al sectiei de studii pentru anul (semestrul) de
invatamant

Acest plan poate constitui §i un compartiment al planului general de activitate
a institutiei de Invatdmant si este aprobat de catre directorul Institutiei Publice
centrul de excelenta In energetica si electronica.

Pot fi recomandate urmatoarele compartimente ale planului de lucru.
2.1.1. Sarcini principale

2.1.2. Activitati organizatorice

2.1.3. Perfectionarea procesului de instruire

2.1.4. Perfectionarea pregatirii profesionale a elevilor

2.1.5. Lucrul educativ

2.1.6. Organizarea admiterii, lucrul cu contingentul nou

2.1.7. Lucrul cu parintii

2.1.8. Lucrul cu absolventii
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Poate fi acceptatda si altd structura a planului. Important este ca in
compartimente sa fie incluse activitafi concrete, prevazute persoane responsabile
de executare, stabilita data si forma finalizarii lucrului: referat, raport, instructiune,
recomandatie, elaborare metodica, plan, program, act administrative (hotdrare,
decizie, proiect de ordin etc) s.a. Activitatile nu vor repeta obligatiunile de functie
ale sefului de sectie. Vor fi excluse cele tipice, ordinare.

La executare vor fi antrenate cit mai multe cadre didactice din subordine,
evitandu-se astfel asumarea sarcinilor preponderent, de catre seful sectiei.

In compartimentul “Sarcini principale” se include directiile mai importante
privind perfectionarea lucrului sectiei, corelate la sarcinile ce stau in fata Institutiei
Publice centrul de excelentd in energeticd si electronica si la cele ce reiesd din

analiza activitatii sectiei In anul precedent.

In compartimentul “Activititi organizatorice” poate fi planificat lucrul pe

subcompartimente, cum ar fi: crearea i consolidarea bazei materiale a cabinetelor
si laboratoarelor, intocmirea documentatiei de studii; disciplina si reusita;
proiectarea de curs si de diploma; finalizarea studiilor s.a.

In compartimentul ~“Perfectionarea procesului_de instruire”  vor fi
reflectate activitati de perfectionare a predarii disciplinelor de studii, chestiuni ce
urmeaza a fi examinate la sedintele Consiliului profesoral, catedrelor, alte activitati
de imbunaétatire a procesului de instruire la sectie.

In compartimentul “Perfectionarea pregatirii profesionale a elevilor” vor

fi incluse activitati de formare a cunostintelor, priceperilor si deprinderilor practice
la lectiile teoretice, practice, de laborator, la practica, de perfectionare a activitatii,
cercuri pe obiecte, de creatie tehnicd, lucrul stiinfific, proiectarea de curs si de
diploma. Un subcompartiment ar constitui “perfectionarea instruirii practice”.

In compartimentul “Lucrul educativ”’ se includ activiti{i organizate la
sectie ori 1n Institutia Publicé centrul de excelenta in energetica si electronica, care
ar cuprinde toate dimensiunile educationale (dupd necesitéti si posibilitati).

In compartimentul “Organizarea admiterii, lucrul cu contingentul nou”
vor fi planificate actiuni de orientare profesionald in scoli, colective de munci,
propagare a specialitdtilor, studiere a calitafii contingentului, completare a
grupelor, lichidare a lacunelor 1n cunostinte, adaptare la regimul nou de lucru, trai

si odihna.

Vrinceanu Vasile



In compartimentul “Lucrul cu parintii” se vor prevedea: adunari cu parintii

elevilor anului intdi, In Intregime pe sectie, ori Institutia Publica centrul de
excelentd In energetica si electronica, aparte cu cei ai grupelor de absolvire;
informarea parintilor prin postad cu succesele si insuccesele tinerilor; pregatirea
unor cuvintari informative in chestiunile educative, de relatii parinti - copii.

In compartimentul  “Lucrul cu absolventii” se va prevedea: colectarea

informatiei despre Incadrarea tinerilor specialisti in munca, avizelor despre nivelul
pregatirii, eventualele omiteri si necesitatea modificarii continutului instruirii;
organizarea Intalnirilor cu absolventii §i a acestora cu elevii; completarea unor fise
individuale, a albumurilor, standurilor; organizarea unor anchetéari, inclusiv si in
scopul perfectionarii curriculum-ului de specialitate.

2.2. Planul controlului instructiv - educativ la sectia de studii

Acest plan se intocmeste in conformitate cu planul controlului intern al
Institutiei Publice centrul de excelentd In energeticd si electronica si planul de
lucru al sectiei pentru anul (semestrul) de invdtdmant.

Pentru acest plan se recomanda forma tabelara cu rubricile:

e scopul

e felul, forma

e obiectul controlului

e termenele Indeplinirii
e executor

e forma finalizarii

La intocmirea acestui plan se va {ine cont de necesitatile perfectionarii
continue a procesului educational, lichidarii neajunsurilor depistate.

Organizarea indeplinirii acestui plan prezinta o sarcina importanta a sefului de
sectie, el fiind si principalul executor. Pe langd aceasta, ca responsabili, pot fi
incluse si alte cadre didactice, prevédzute in planul general, precum si numite la
initiativa sefului de sectie din randul pedagogilor, precum si a unor elevi din
activisti ai sectiei.

2.3. Planificarea activitatii sefului de sectie

Seful de sectie tine sub control operativ (zilnic, sdptdmanal, lunar) si de
totalizare (semestrial, anual) mersul indeplinirii planurilor de lucru, convoaca
sedinte operative si pe perioade de timp cu cadrele didactice de la sectie (in
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intregime si pe categorii), precum si cu elevii, pentru solutionarea unor chestiuni
generale mai importante sau urgente.

Cu scopul indeplinirii sigure a sarcinilor planificate, a celor puse in cadrul
Consiliilor profesorale, sedintelor operative, a celor ce reiesd din observatiile si
analizele inregistrate in zilnicul de lucru, precum si a numeroaselor atributii
functionale (ele se determind si se aproba de catre director) seful de sectie
elaboreaza planuri operative (saptamanale) si de perspectivd apropiatd (lunare),
care inlesnesc lucrul si asigurd evitarea unor omiteri. Si in aceste planuri nu vor fi
incluse in obligatiunile de serviciu si constituind “cartea de cdpatdi” a sefului de
sectie, ca exemplu: controlul prezentarii la ore a profesorilor si elevilor
(intarzierilor), controlul zilnic (periodic) selective al documentatiei de lucru a
profesorilor, analiza reusitei, organizarea careurilor sdptamanale, asistarea si
analiza lectiilor si altor activitati, asistarea la sedintele aperative ale directiei s.a..

Acest plan se intocmeste intr-un caiet, lasdnd pentru fiecare sdpamana o
pagina, pe care ar putea fi introduse completéri si modificari curente.

3. ATRIBUTII DE FUNCTIE ALE SEFULUI DE SECTIE
(aspect privind organizare si control)

e asigurarea indeplinirii planurilor si programelor de invatamant;

e pregitirca materialelor pentru Intocmirea orarului si controlul
indeplinirii lui;

e oragnizarea evidentei reusitei si frecventarii lectiilor;

e elaborarea unui plan-grafic generalizator privind evidenta indeplinirii
de citre elevi a sarcinilor individuale: lucréri practice, de laborator, grafice, de
calcul, colocvii, teze, lucrari de control, compartimente ale proiectelor (lucrarilor)
de curs si de diplomd, normative sportive, precum si repartizarea uniform a
acestora in timpul semianului cu scopul Indeplinirii (sustinerii) nu mai mult decét a
doua insarcindri pe sdptamana. Lucrarile grafice si de calcul nu vor fi 1dsate pentru
ultima saptdmana;

e asistarea lectiilor, altor activitati, efectuarea unor controale (nu mai
putin de doud in sdptdmana, 136 ore pe an);

e completarea si tinerea registrelor. Repartizarea paginilor pentru
discipline, lucrari practice, de laborator, proiecte de curs, practicd de instruire,
limbi straine (inclusive pe subgrupe);

e predarea disciplinelor de studii;
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e consultatii, meditatii, lucrul salii de lectura;

e implimentarea tehnologiilor noi;

e asigurarea cu manuale;

e baza materiala;

e complexe didactico - metodice;

e practica in productie

e pregitirea materialelor pentru consiliul profesoral, administrative si
metodic, sedintele catedrelor;

e pregatirea materialelor si participarea in lucrul comisiei de acordare a
burselor;

e orientarea profesionald;

e completarea grupelor noi, incepand cu analiza dosarelor personale si
luarea in consideratie a: notelor obtinute in scoala si media de concurs la admitere,
locul de trai al parintilor, componenta si situatia familiara, limba straina studiata;

e Jucrul educativ, orele educative si de dirigentie tematica, activitafi
extradidactice, lucrul in camine;

e lucrul cu parintii;

e conditiile de studii, trai si odihna al elevilor;

e asigararea catre inceputul anului de studii cu: register de grupa, alta
documentatie, completarea grupelor, revenire din concediul academic, promovare,
lichidare a restantelor, numire a monitorilor (sefilor) grupelor, dosare personale,
carnete de elev si de note;

e realizarea tuturor planurilor de lucru;

e verificarea completarii registrelor, darilor de seama ale dirigintilor,
alte documente de evidenta primara;

e intocmirea documentelor de evidentd si darilor de seama, inclusive
statistice;

e cvidenta orelor predate de profesori, Intocmirea adeverintelor pentru
contabilitate;

e evaluarea anuald si atestarea cadrelor didactice;

e stabilirea sarcinii didactice, pregatirea materialelor pentru tarificare;

e protectia muncii profesorilor, elevilor si altor lucrétori;

e securitatea antiincendiara;

e protectia mediului ambiant.
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4. DOCUMENTATIA DE SERVICIU

La sectie se vor completa urméatoarele mape

1.

O 0N oL R W

Acte normative referitoare la functionarea Institutiei Publice centrul de
excelentd 1n energetica si electronica.

. Documente derective (ordine, dispozitii, hotariri).

Planuri de invatamant.

Planuri de lucru.

Cabinete si laboratoare.

Sarcina pedagogic si evidenta Indeplinirii. Inlocuiri in orar.
Situatia scolara a elevilor.

Evidenta operativa statistica.

Instruire practica.

10.Lucrul educativ.
11.Controlul intern.

12.Lucrul cu absolventii.

13.Zilnicul de lucru (imbinare cu planul operativ).
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