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1. Lista responsabililor de elaborarea,

verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii

operationale
Elemente privind
responsabilii/ Nume, prenume Functia Data Semnatura
operatiunea
Elaborat Casian Irina Sef sectie Formare
profesionala
continud
Avizat Botezatu Angela | Director adjunct
pentru instruire si
educatie
Aprobat Sargo Aliona Director
2. Lista de difuzare a editiei procedurii operationale
Scopul difuzarii Subdiviziune Functia Data Semnatura
Aplicare SPFC, catedre CS
Informare Subdiviziuni CS
Arhivare Sectia Asigurarea | Sef sectie
calitatii

3. Scop: prezenta procedurd stabileste cadrul metodologic si operational pentru elaborarea,
monitorizarea sistematicd si revizuirea periodica a Programului de formare profesionala continud
(Programului de formare profesionala a adultilor), in vederea asigurdrii calitatii, relevantei, eficientei si
alinierii acestuia la cerintele beneficiarilor, pietei muncii, cadrului normativ national si standardelor de

asigurare a calitatii in educatie.

4. Domeniul de aplicare: Procedura se aplicd tuturor persoanelor implicate in proiectarea,
implementarea si monitorizarea Programelor de formare profesionala continua in cadrul IP CEEF.

5. Documente de referinta:



—  Codul educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17.07.2014, titlul VII. Invitarea pe tot parcursul
vietii;

— Strategia de dezvoltare a educatiei pentru anii 2021-2030 ,,Educatia-2030”, aprobata prin HG
nr.114/2023;

— Regulamentul privind educatia adultilor aprobat prin HG nr.222 din 26.03.2024;

— Clasificatorul Ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-2021), aprobat prin Ordinul
Ministerului Muncii si Protectiei sociale al Republicii Moldova nr.11 din 12.11.2021;

— Nomenclatorul domeniilor de studii si al specialitatilor in invatamantul superior, aprobat prin HG
nr.412 din 12.06.2024;

— Cadrul National al Calificarilor, aprobat prin HG nr. 330/2023, cu completarile ulterioare;

— Nomenclatorul domeniilor de formare profesionald, al specialitdtilor si calificdrilor pentru
invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin HG
nr.853/2015, cu completarile ulterioare;

—  Ordinul MEC nr. 768/2024 cu privire la aprobarea Referentialului de corelare a programelor de studii
(specialitatilor) si calificérilor pentru Invatdmantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar;

— Ordinul MEC nr. 769/2024 cu privire la aprobarea Referentialului de corelare a programului de studii
si calificarii domeniilor de formare profesionald si al meseriilor/profesiilor;

— HG Nr. 616 din 18.05.2016 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa a calitatii in vederea
autorizarii de functionare provizorie si acreditarii programelor de studii si a institutiilor de invatdmant
profesional tehnic, superior si de formare continud si a Regulamentului de calcul al taxelor la
serviciile prestate in cadrul evaluarii externe a calitdtii programelor de studii si a institutiilor de
invatamant profesional tehnic, superior si de formare continud, cu completarile ulterioare;

— Metodologia de elaborare a programelor de educatie generala si formare profesionald a adultilor in
cadrul invatarii pe tot parcursul vietii, aprobata prin ordinul MEC nr.1834 din 27.10.2025;

— Ghidul de evaluare externa a programelor de formare profesionala a adultilor aprobat de Consiliul de
conducere al ANACEC, decizia nr. 01 din 06.03.2025;

— Regulamentul de organizare si functionare al IP CEEF, aprobat prin decizia Consiliului profesoral,
proces-verbal nr.2 din 01.10.2024;

— Regulamentul intern de activitate al IP CEEF, aprobat prin ordinul directorului IP CEEF nr. 37 b-1
din 29.03.2019;

— Regulamentul de activitate a Sectiei formare profesionala continuad, aprobat prin decizia Consiliului
profesoral, proces-verbal nr.2 din 01.10.2024.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Calificare partiala (microcalificare) — un set de rezultate ale invatarii obtinute n cadrul unui
modul/program scurt, certificate oficial conform standardelor unice de calificare si asigurare a calitatii,
pentru un anumit nivel al Cadrului National al Calificarilor. Calificarea partiala/microcalificarea, care,
in mod independent, nu satisface conditiile depline pentru acces In campul muncii si/sau continuarea
studiilor, poate fi imbinata cu o calificare completa pentru activitate profesionala sau poate fi combinata
cu mai multe parti de calificari, pentru obtinerea unei calificdri complete conform unui standard de
calificare, cu eliberarea unui certificat de competenta profesionald (microcertificat).


http://lex.justice.md/index.php?action=view&amp;view=doc&amp;lang=1&amp;id=364908

Editie a unei proceduri operationale - forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzata.

Formabil - persoana care participa la un curs de formare.

Formare profesionala continua - orice proces de instruire in cadrul cdruia un adult, avand deja o
calificare, 1si completeazd competentele profesionale prin aprofundarea cunostintelor in domeniul
specialitatii de baza sau prin deprinderea unor noi metode ori procedee aplicate in cadrul specialitatii
Formator - persoand care are capacitatea sd conceapd, proiecteze, organizeze si sustind un curs de
formare in domeniul sau de specializare.

Procedura - ansamblu de reguli de organizare, executive si administrative; mod specificat de efectuare a
unui proces sau a unei activitati.

Procedura operationald - descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor domenii de activitate sau subdiviziuni. Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii unei activitati,
a atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Program de formare profesionala/program de studii — totalitatea activitatilor de proiectare, organizare,
conducere si realizare a predarii, invatarii, cercetarii, creatiei artistice si evaluarii care asigurd formarea
intr-un domeniu ocupational si academic in conformitate cu cadrul normativ in vigoare si conduce la
obtinerea unei calificari certificate de catre un organism abilitat.

Subdiviziune - componenta structurala: catedra/sectie.

Abrevieri
CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii
CS Conducator subdiviziune
CSF Conducator structura functionala
HG Hotérarea Guvernului

IP CEEF | Institutia Publica Centrul de Excelenta in Economie si Finante

MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

PO Procedura operationala

SAC Sectia Asigurarea calitatii

SF Structura functionala

SFPC Sectia Formare profesionala continua

7. Descriere:

Cursurile de formare profesionald continua se organizeaza in baza Programelor de formare profesionala
continud care se axeaza pe dezvoltarea competentelor profesionale generale si specifice prevazute de
standardele ocupationale si standardele de calificare elaborate conform prevederilor cadrului normativ.

Programele de formare profesionald continud se elaboreaza/realizeazd in conformitate cu normele
metodologice aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii pe diverse domenii de formare profesionala,
fiind adaptate corespunzator tipurilor si formelor de organizare in contextul invatarii pe tot parcursul
vietii: formare profesionald a adultilor, perfectionare, specializare, punandu-se accent pe acces, relevanta,
calitate.



Initierea unui nou program de formare profesionald continuad are loc la propunerea SFPC, fundamentata
pe analiza:

a) cererii de pe piata muncii si a nevoilor specifice de instruire (anexa 1);

b) actualizarilor cadrului normativ in vigoare;

c) resurselor umane si bazei materiale disponibile in cadrul IP CEEF.

Elaborarea Programelor de formare continua urmareste centrarea pe formabili, obtinerea finalitatilor de
studii si formarea competentelor pentru un domeniu distinct de formare profesionald continua.
Programele de formare profesionald a adultilor pot fi structurate pe module sau discipline sau adaptate
la necesitatile individuale, astfel Incat sa asigure accesul la formarea profesionala, conform standardelor
de asigurare a calitatii. Modulul este axat pe dezvoltarea competentelor-cheie, aprofundarea calificarii
sau satisfacerea cerintelor specifice pentru angajare, si poate conduce la obtinerea unei calificari partiale
(microcalificari), poate fi oferit de prestator ca parte integrata intr-un program acreditat sau ca modul
autonom, dacd acesta este recunoscut de piata muncii prin standardele ocupationale/de calificare
nationale, sau oferit la solicitarea pietei muncii, In baza standardelor de competente specifice
sectoriale/competente-cheie, reglementate/recunoscute la nivel international/european.

Programele de formare profesionald continud (anexa 2) stabilesc competentele profesionale, conditiile
de formare profesionala a beneficiarilor, normele de realizare si finalitatile procesului de formare corelate
cu standardele ocupationale si standardele de calificare elaborate conform prevederilor cadrului
normativ.

Curriculumul (anexa 3) este parte componenta a programului si se elaboreaza pentru fiecare unitate de
curs. Curriculumul se aproba in cadrul Catedrei de profil/Consiliului metodico-stiintific si Consiliului
profesoral.

Monitorizarea este un proces prin care se urmareste dacd programul de formare continud se deruleaza
conform planului stabilit si se ating rezultatele estimate initial. Asadar, monitorizarea este un proces care
serveste scopului de derulare a unui program in conditii de eficientd. Programele de formare profesionala
continud sunt supuse unui proces de monitorizare continua si evaluare periodica in vederea mentinerii
s1 Imbundtatirii continue a calitatii lor. Responsabilitatea pentru monitorizarea si imbundtatirea continud
a programelor de formare profesionald este delegatd echipei manageriale, Comisiei de Evaluare Interna
st Asigurare a Calitatii (in continuare CEIAC).

Rezultatele monitorizdrii sunt analizate de conducerea institutiei si valorificate in procesul de
imbunatatire continud a programelor de formare profesionald continud. Concluziile se reflectd in
rapoartele interne de evaluare si in planurile de masuri.

Revizuirea (modificarea/actualizarea) programelor de formare profesionald continud si a curricula se
realizeaza de catre grupe de autori, componenta nominald a carora este aprobata prin ordinul directorului
IP CEEF.

Propunerile de imbunététire a programelor de formare profesionala continua si a curricula se inainteaza

de catre formatori reiesind din:

— feedback-ul informational primit de la cursanti si alti beneficiari directi sau indirecti ai programului
de formare profesionala continud anterior implementat, colectat prin diverse instrumente de evaluare:
chestionare (anexa 4), interviuri, discutii, sondaje de opinie, focus grupuri;



— rezultatele analizelor efectuate si bunele practici ale institutiilor prestatoare de servicii de formare
profesionald continud din tara si strainatate;
— modificarile operate in cadrul normativ la nivel national si international, strategii, reglementari;

— alte informatii utile.

Revizuirea/actualizarea programelor de formare profesionald continua este realizata o datd la 5 ani sau
in cazul cand cerintele pietei muncii/alti factori determinanti impun necesitatea introducerii schimbarilor.
Programele de formare profesionala continua pot fi modificate/actualizate cu conditia ca modificarile au
fost coordonate si aprobate in modul stabilit. Implementarea programului de formare continud
modificat/actualizat incepe cu urmatorul stagiu de formare. Pe durata realizarii programului de formare,
de la inmatriculare pana la absolvire, programul de formare continua nu poate fi modificat, acesta urmand
a fi realizat integral.

Curriculumul actualizat este examinat si aprobat de Consiliul metodico-stiintific si Consiliul profesoral
al IP CEEF. Programul actualizat este examinat si aprobat de Consiliul profesoral al IP CEEF si este
prezentat spre coordonare Ministerului Educatiei si Cercetarii.

La implementarea prezentei proceduri participa toate subdiviziunile din cadrul IP CEEF, conform
atributiilor ce le revin in organizarea formarii profesionale continue.

8. Anexe

Anexa 1. Chestionar privind necesitatile de formare/solicitarile existente pe piata muncii (pentru
cadrele didactice)

Anexa 2. Structura Programului

Anexa 3. Structura Curriculumului

Anexa 4. Chestionar de evaluare a programului de formare profesionala continua de catre
beneficiarii de cursuri



Anexa 1 la PO.A - 21

Chestionar privind necesitatile de formare/solicitarile existente pe piata muncii
(model pentru cadrele didactice)

Stimati colegi, pentru a veni in sprijinul dvs. privind dezvoltarea profesionala si pentru a adapta in
perspectiva oferta de formare continua a IP CEEF la nevoile dvs., va propunem sa
completati chestionarul care urmeaza. Informatiile pe care le oferiti sunt foarte importante pentru noi!

1.

3.
4.
5
6

10.

Adresa electronica: 2. Functia:

Specialitatea (conform actului de studii):

Gradul didactic: [ superior; [ intai; [ doi; altele
Stagiu pedagogic: [/Pana la 3 ani; [J 4-9 ani; [] 10-14 ani; [115-20 de ani; [JPeste 20 de ani

Vi rugam sa selectati domeniile de referinta a unitatilor de curs predate in ultimii 3 ani.
OContabilitate;
“Finante, banci, asigurari,
OEconomie, teorie economica;
“1Business si administrarea afacerilor:
Altele
Ce inseamna pentru dumneavoastra formare continua?
1 dezvoltare profesionalad/ noutati in specialitate;
"] credite profesionale/pregatirea pentru grad didactic;
"] aplicabilitatea practica a cunostintelor dobandite;
" relationare / schimb de experienta;
Altele
Care sunt pentru dvs. cele mai importante criterii in alegerea unui curs de formare (alegeti
maximum 3 variante de raspuns)?
0 costurile;
[J furnizorul de formare;
] tematica;
"] forma de desfasurare;
"1 perioada de desfasurare;
" certificarea care permite obtinerea de credite.
Altele
Ce domenii tematice considerati ca sunt prioritare pentru formarea dvs. continua?
"I Digitalizare si Al in educatie
[1 Educatie antreprenoriala
"] Parteneriate cu mediul economic
"1 Proiectarea si realizarea unor activitdti sustenabile....
1 Educatie financiara
I Alte domenii
in cazul in care chestionarul nu a inclus anumite aspecte pe care le considerati importante din
perspectiva preferintelor pentru propria formare continua si pe care doriti sa le semnalati, va
rugam sa le notati in spatiul de mai jos.

Va multumim!



Anexa 2 la PO.A—-21

in baza Metodologiei de elaborare a programelor de
educatie generala si formare profesionald a adultilor
in cadrul invatarii pe tot parcursul vietii, aprobatd
prin ordinul MEC nr.1834 din 27.10.2025

Structura Programului

Programul se constituie din:

a) Foaia de titlu;

b) Descrierea Programului (conceptia formarii, obiectivele, destinatia/grupuri tintd, conditii de acces,
acte normative in domeniul formarii);

¢) Finalitati de studii (cunostinte, aptitudini, responsabilitate si autonomie; competente transversale,
dupa caz; competente profesionale generale si specifice, care pot fi evaluate, validate si
recunoscute);

d) Relevanta programului pentru piata fortei de munca;

e) Oportunitati de angajare in cdmpul muncii, dupa caz;

f) Conditii de realizare a Programului (mijloacele si metodele de formare, resurse de timp, forme si
modalitati de evaluare, echipa de formare, spatii educationale etc.);

g) Planul de invatamant va contine denumirea unitatilor de curs, numarul total de ore (inclusiv contact
direct/studiu  individual), numarul de ore contact direct pe tipuri de activitati
(teoretice/practice/seminare), forma de evaluare, numarul de credite;

h) Curriculumul elaborat pentru fiecare unitate de curs (atasat porgramului);

1) Bibliografie, dupa caz.

Foaia de titlu contine urmatoarea informatie:

a) denumirea Ministerului Educatiei si Cercetarii;

b) denumirea prestatorului de formare a adultilor (IP CEEF) ;

c) data aprobdrii Programului de catre Consiliul profesoral al [P CEEF (numarul procesului-verbal);

d) data coordonarii Programului de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii dupd evaluarea externa
in vederea autorizarii provizorie/acreditarii;

e) Domeniul de formare profesionald, potrivit Nomenclatorului domeniilor de formare profesionala
si al specialitatilor in Invatdmantul superior /Nomenclatorului domeniilor de formare
profesionald, al specialitatilor si calificarilor pentru invatdmantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar/ Nomenclatorului domeniilor de studii si al
specialitatilor, (cod si denumire, conform Nomenclatorului);

f) Calificarea/specialitatea: (cod si denumire, conform Nomenclatorului);

g) Denumirea programului;

h) Nivelul CNC;

1) Numarul total de ore/credite de studii;

j) Baza admiterii: actul de studii;

k) Limba de instruire;

1) Forma de organizare (cu frecventd/ cu frecventa redusa/ la distanta).



Anexa 3 la PO.A-21

in baza Metodologiei de elaborare a programelor de
educatie generala si formare profesionald a adultilor
in cadrul invatarii pe tot parcursul vietii, aprobatd
prin ordinul MEC nr.1834 din 27.10.2025

Structura Curriculumului
Preliminarii.
Motivatia, utilitatea unitatii de curs/modulului pentru formarea/dezvoltarea profesionala.
Competente profesionale specifice unitatii de curs/modului.
Administrarea unitatii de curs.
Unitati de continut/de invatare.
Repartizarea orientativa a orelor pe unitatile de continut/de invatare.
Sugestii de predare-invatare.
Sugestii de evaluare.

Sugestii pentru studiul individual.
10. Sugestii pentru activitati practice.

e Al o

11. Resurse didactice recomandate formabililor.

Foaia de titlu contine urmatoarea informatie:
a) denumirea prestatorului de formare a adultilor (IP CEEF);
b) denumirea Catedrei, dupa caz;
c¢) data aprobarii Programului de catre Catedra; Consiliul profesoral al I[P CEEF (numarul
procesului-verbal);
d) denumirea unitatii de curs/modulului;
e) autorii.



Anexa 4 la PO.A - 21
CHESTIONAR
de evaluare a programului de formare profesionala continua de catre beneficiarii de cursuri
(pentru cadrele didactice)

Stimati colegi, va multumim ca ati raspuns invitatiei de a completa acest chestionar, oferind comentarii
sincere. Opiniile dvs. vor fi utilizate pentru a spori calitatea cursului.

Programul de formare

Perioada

Reflectdand asupra modului in care impactul cursului se regdseste in experienta dumneavoastra la locul
de muncd, de la momentul finalizarii acestuia, in ce masura credeti ca acest curs a influentat felul in
care va raportati acum la pozitia si rolul dumneavoastra? Va rugdm sa marcati calificativul care se
potriveste cel mai bine opiniei dvs.
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Atitudinea fata de modul de organizare si desfasurare a cursulu

In ce masura programul a corespuns asteptarilor dvs.?

Continutul programului este relevant pentru activitatea dvs.
profesionala?

Organizarea activitatilor (orar, comunicare, logistica) a fost
eficientd?

Conditiille de desfasurare (spatiu/online/platforma) au fost
adecvate?

Personalul IP CEEF este deschis sa primeasca feedback din partea
formabililor pentru a imbundtéti procesul si Programul de formare
profesionald continua.

Formatorii au fost bine pregatiti profesional, cu un stil de formare
adaptat educatiei adultilor.

Metodele de formare si de evaluare au fost atractive, inovative,
adaptate educatiei adultilor.

Au fost create conditii pentru schimb de experienta.

Utilitatea perceputa a Programului de formare

Aplic zilnic informatiile si materialele de care am beneficiat la
cursurile de formare.

Stilul meu de predare s-a imbunatatit dupa ce am participat la
cursurile de formare.

Colegii vin adesea sa-mi ceara sfatul cu privire la activitatile de
predare-invatare-evaluare.
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Datorita formarii continue imi este mai usor sa inteleg si sa aplic
curriculumul la disciplinele predate.

Programul absolvit mi-a dezvoltat competente valoroase in plan
profesional si personal.

Daca ar fi sa aleg din nou, as alege tot aceastd oportunitate de
formare profesionald continua.

As recomanda acest Program de formare profesionald continua si
altor colegi.

Ce v-a placut cel mai mult la acest program?

Ce aspecte considerati ca pot fi imbunatatite?

Comentariile aditionale sunt binevenite. Va rugam sa le notati in continuare:

Multumim pentru deschidere si colaborare.



CHESTIONAR
de evaluare a programului de formare profesionala continua de catre beneficiarii de cursuri

Stimate participant, va multumim ca ati raspuns invitatiei de a completa acest chestionar, oferind
comentarii sincere. Opiniile dvs. vor fi utilizate pentru a spori calitatea Programului.

Programul de formare

Perioada

Reflectand asupra modului in care impactul cursului se regdseste in experienta dumneavoastra la locul
de muncad, de la momentul finalizarii acestuia, in ce masura credeti ca acest curs a influentat felul in
care va raportati acum la pozitia si rolul dumneavoastra? Va rugdm sa marcati calificativul care se
potriveste cel mai bine opiniei dvs.
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Relevanta Programului

Programul a corespuns asteptarilor dvs.

Continutul programului este relevant pentru activitatea dvs.
profesionala.

Temele abordate au fost actuale si bine structurate.

Modul de organizare si desfasurare a cursului

Organizarea activitdtilor (orar, comunicare, logistica) a fost
eficienta.

Conditiile de desfasurare (spatiu/online/platformd) au fost
adecvate.

Formatorii au fost bine pregatiti profesional, cu un stil de formare
adaptat educatiei adultilor.

Metodele de formare si de evaluare au fost atractive, inovative,
adaptate educatiei adultilor.

Au fost create conditii pentru schimb de experienta.

Utilitatea perceputa a Programului de formare

Considerati ca ati dobandit cunostinte si competente noi.

Programul v-a ajutat sd va dezvoltati profesional.

Aplicati in activitatea desfasurata informatiile si materialele de care
ati beneficiat la cursurile de formare.

Gradul general de satisfactie privind programul

Daca ar fi sa aleg din nou, as alege tot aceastd oportunitate de
formare profesionald continua.
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As recomanda acest Program de formare profesionald continua si
altor colegi.

Ce v-a placut cel mai mult la acest program?

Ce aspecte considerati ca pot fi imbunatatite?

Comentariile aditionale sunt binevenite. Va rugam sa le notati in continuare:

Multumim pentru deschidere si colaborare.



