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CeerF
: IP CENTRUL DE EXCELENTA iIN ECONOMIE SI FINANTE
COD: Procedura operationala privind Editia 2-a
PO.A -13 PUBLICAREA MATERIALELOR DIDACTICO-
STIINTIFICE

Aprobat
la sedinta Consiliului de Administratie IP CEEF
Proces verbal nr. din

Director dr. SARGO Aliona

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii
operationale

Elemente Nume, prenume Functia Data Semnatura
privind
responsabilii/
operatiunea

Elaborat Botezatu Angela | director adjunct
pentru instruire si
educatie,

Cereteu Romeo sef de sectie,
Bugenko Victor | sef de catedra,
Golovatii Violeta | sef de catedra,
Bocsaneanu Dina | sef de catedra,
Parlicov Eugenia | metodist.

Avizat Braniste S. Director
adjunct pentru
instruire si educatie

Aprobat Sargo Aliona Director

2. Lista de difuzare a editiei procedurii operationale
Scopul Subdiviziune Functia Data Semnatura
difuzarii
Aplicare Consiliul Metodist
metodico-stiintific
Informare Catedre Sef catedra
Arhivare SAC Sef sectie

3. Scopul procedurii operationale: Procedura se aplica in vederea cunoasterii si respectarii
cerintelor privind elaborarea si publicarea materialelor didactico-stiintifice (produse curriculare
aferente disciplinelor de studii in conditiile diversificarii ofertei educationale), stabileste etapele
de parcurs 1n vederea asigurdrii calitatii acestora.



4. Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care planifica sa
publice materiale didactico-stiintifice pentru a fi folosite In scopuri educationale.

5. Documentele de referinta:

e (Codul educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014);

e (Cadrul de referinta al curriculumului pentru invatdmantul profesional tehnic actualizat (OMEC nr.
1652/2024);

e Regulamentul de atestare a cadrelor didactice din invatdmantul general, profesional tehnic si din
cadrul structurilor teritoriale de asistenta psihopedagogica (OMECC nr. 1091 din 07.10.2020 cu
modificarile ulterioare);

e Regulamentul de atestare a cadrelor de conducere din invatamantul general si profesional tehnic
(OMEC nr. 1100 din 30.08.2023 cu modificarile ulterioare);

e Reperele metodologice in elaborarea manualului pentru invatdmantul profesional tehnic (OMEC
nr.1117 din 06.09.2023);

e Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de Invatamant profesional tehnic
(OMEC nr.824 din 11.06.2024, MO nr. 286 din 03.07.2024);

e Regulamentul de organizare si functionare a IP CEEF (aprobat de Consiliul profesoral al IP CEEF,
proces-verbal nr.2 din 01.10,2024 );

e Strategia de desfdsurare si dezvoltare a activitatii metodice in IP CEEF (aprobatd la sedinta
Consiliului metodico-stiintific, proces-verbal nr. 6 din 31 mai 2022 ).

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:
Procedura — ansamblu de reguli de organizare, executive si administrative; mod specificat de

efectuare a unui proces sau a unei activitati.

Procedura de sistem — procedura ce descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
IP CEEF aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor domeniilor si subdiviziunilor acesteia.
Procedura operationala — descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau
mai multor domenii de activitate sau subdiviziuni. Prezentarea formalizata, 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, fara aplicabilitate la nivelul Intregii institutii.

Editie a unei proceduri operationale — forma initiald sau actualizatd a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzata.

Revizie procedura — actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale editiei unei proceduri.

Materiale didactico-stiintifice - resurse folosite in scopuri educationale, urmarind, in mod esential,
facilitarea intelegerii prevederilor curriculare si atingerea rezultatelor Tnvatarii.

Subdiviziune — componenta structurala: catedra/sectie.

Regulament - set de norme si reguli care stabilesc si asigurd buna functionare a unei institutii.
Metodologie - ansamblul de principii dupa care se ghideaza o disciplind/ actiune.

Abrevieri:

IP CEEF | Institutia publica Centrul de Excelenta in Economie si Finante
PS Procedura de sistem

PO Procedura operationala

CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii

CS Conducator subdiviziune

SAC Sectia Asigurarea Calitatii

SNCS Sistemul National de Credite de Studiu




7. Descriere:

In sensul prezentei proceduri materialele didactico-stiintifice includ manuale, note (suporturi) de
curs/cursuri de lectii, ghiduri (indicatii, indrumare, recomandari, agende) metodice/metodologice,
compendii, culegeri de probleme, de teste, caiete de lucrari (sarcini) etc.

Materialele didactico-stiintifice elaborate in cadrul IP CEEF vor reflecta prevederile curriculare, vor
fi accesibile si vor oferi oportunitati pentru dezvoltarea potentialului intelectual al elevilor si formarea
lor profesionala n conformitate cu documentele de politici educationale.

Prezenta procedura stabileste cd pentru realizarea unei lucrari didactico-stiintifice bine structurate si
coerente, este important sd fie urmati o serie de pasi logici:

Alegerea si formularea temei — 1n functie de actualitatea, relevanta, valoarea practica a acesteia
din perspectiva imbunatatirii procesului de predare-invatare-evaluare;

Documentarea — consultarea literaturii de specialitate: carti, manuale, articole stiintifice, acte
normative, ghiduri (recomandari) metodice etc.;

Conceptualizarea lucrarii — precizarea finalitatilor curriculare care urmeaza a fi atinse, exprimate
in rezultate ale Invatarii; schitarea continutului, care exprima mesajul educational; prezentarea
tehnicilor si metodelor sugerate pentru atingerea finalitatilor propuse;

Structurarea lucrarii pe elemente constitutive — Coperta/pagina de titlu, Cuprinsul,
Introducerea/Preliminarii, continutul (pe parti, capitole, subcapitole, paragrafe), Bibliografia,
Anexe (optional);

Redactarea lucrarii - textul va fi formulat corect din punct de vedere gramatical si semantic in
conformitate cu normele actuale ale limbii roméne, expus in stil academic (limbaj impersonal si
precis, folosit In mediul universitar si stiintific, caracterizat prin claritate si rigoare), cu utilizarea
adecvata a terminologiei specifice domeniului de referinta;

Revizuirea si redactarea finala - verificarea claritatii limbajului, a corectitudinii gramaticale, a
coerentei logice si a respectarii normelor de tehnoredactare (font, margini, spatiere, citare
numerotarea paginilor);

Autoevaluarea proiectului lucrarii (conform Anexei 1);

Avizarea externa de catre specialisti in domeniu, in functie de caz;

Examinarea si aprobarea la sedinta catedrei;

Examinarea si aprobarea de catre Consiliul metodico-stiintific al institutiei (Anexa 2);
Definitivarea lucrarii, tinand cont de sugestiile colegilor de catedra si a membrilor CMS;
Identificarea oportunitatilor de publicare/difuzare (revistd didacticd/stiintifica acreditata, conferinta
nationald/internationald, unde ar putea fi inclusa in culegerile oficiale).

Un exemplar al lucrarii publicate se pastreaza in biblioteca IP CEEF.

8. Anexe

Anexa 1. Fisa de autoevaluare a proiectului lucrarii didactico-metodice (manual, material de suport
etc.).

Anexa 2. Repere/Criterii de examinare si aprobare a materialelor de suport elaborate de catre cadrele
didactice



Fisa de autoevaluare

Anexa 1

a proiectului lucririi didactico-metodice (manual, material de suport etc.)!

Criteriul I. Continutul proiectului lucrarii corespunde cu prevederile Curriculumului

vedere stiintific, adaptate la obiectivele/ continuturile/ competentele
disciplinei/modulului si nivelului de calificare.

Descriptori Indicatori

I.1. Proiectul lucrarii abordeaza continuturile curriculare la disciplina/ modulul | Da/Nu/Partial
respectiv

Criteriul II. Caracterul nediscriminatoriu
Descriptori Indicatori
II.1 Proiectul lucrarii are caracter nediscriminatoriu $i respectd principiile etice | Da/Nu/Partial
care nu fac deosebire de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie
sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, varstd, apartenentd la o categorie
defavorizata.
I1.2. Proiectul lucrdrii nu contine informatii care aduc atingere identitatii si | Da/Nu/Partial
valorilor nationale, elemente rasiste, xenofobe sau de promovare a ideologiei
national-extremiste.
I1.3. Continutul informational/ activitatile/ sarcinile de invatare contribuie la | Da/Nu/Partial
formarea de opinie, promovarea drepturilor omului si dezvoltarea valorilor
general umane.

Criteriul III. Corectitudinea metodico-stiintifica a continutului
Descriptori Indicatori
II1.1. Proiectul lucrarii prezinta informatii veridice/ corecte din punct de vedere | Da/Nu/Partial
stiintific.
III.2. Notiunile, faptele, legitatile au o prezentare logicd, accesibild, | Da/Nu/Partial
corespunzatoare nivelului de calificare.
II1.3. Proiectul lucrdrii prezintd informatii stiintifice actuale si relevante. Da/Nu/Partial
II1.4. Informatiile transmise prin text/ imagini/ harti/ tabele/diagrame/ simboluri | Da/Nu/Partial
suport etc. corespund cu sarcinile si/sau cu explicatiile corespunzatoare.

II1.5. Metodele si instrumentele de evaluare propuse sunt corecte din punct de | Da/Nu/Partial

Criteriul IV: Orientarea metodologica si organizarea procesului de predare-invitare-evaluare

Descriptori

Indicatori

IV.1. Continutul informational, activitdtile si sarcinile de Invatare permit
formarea unitatilor de competente la modul in vederea atingerii finalitatilor
educationale urmarite.

Da/Nu/Partial

IV.2. Continutul informational, imaginile, activitatile si sarcinile de invatare
sunt prezentate echilibrat, permitand studiul individual si invatarea formativa,
contribuie la formarea competentelor (insusirea cunostintelor, dezvoltarea
abilitatilor, consolidarea valorilor si atitudinilor).

Da/Nu/Partial

IV.3. Proiectul lucrdrii contine activitati si sarcini de invdtare care stimuleaza
curiozitatea, gandirea critica si creatoare, realizarea demersurilor de cercetare,
invatarea prin descoperire.

Da/Nu/Partial

! Fisa este adaptati dupa Anexa 4, REPERE METODOLOGICE IN ELABORAREA MANUALULUI PENTRU

INVATAMANTUL PROFESIONAL TEHNIC (aprobate prin ordinul MEC nr. 1117 din 6 septembrie 2023)
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invatare (individual, in grup, In perechi).

Da/Nu/Partial

IV.5. Activitdtile de invatare-evaluare din proiectul lucrdrii contribuie la
dezvoltarea capacitatilor de autoinstruire/autoevaluare, sunt variate, relevante,
complexe si orientate spre pregitirea elevilor pentru evaluarea formativa si
sumativa.

Da/Nu/Partial

IV.6. Activitatile de predare-invatare-evaluare sunt distribuite echilibrat, sunt
relevante, stimuleaza motivatia si interesul pentru aplicarea cunostintelor in
activitatea profesionald, viata personala si cea sociala.

Da/Nu/Partial

IV.7. Informatiile/ continuturile din proiectul lucrarii au o dozare rationala a
cantitatii de informatie si a activitatilor practice pe unitatea de invatare, evitand
supraincarcarea elevilor.

Da/Nu/Partial

Criteriul V. Structurarea continutului

Descriptori

Indicatori

V.1. Prezentarea continutului informational este realizata gradual ca dificultate,
se respecta consecventa si structurarea logica, formand o conceptie unitara.

Da/Nu/Partial

V.2. Informatiile/continuturile din proiectul lucrarii sunt expuse coerent si au un
volum corespunzator nivelului de calificare.

Da/Nu/Partial

V.3. Modul de organizare al temelor/continuturilor proiectului lucrarii ,,respecta
logica interna a disciplinei, este antrenant si contribuie la formarea
competentelor-cheie, competentelor profesionale generale si a celor
profesionale specifice.

Da/Nu/Partial

Criteriul VI. Legaturile inter si transdisciplinare/modulare

Descriptori

Indicatori

VI.1. Proiectul lucrarii contine activitdti si sarcini de invdtare, exercitii de
stabilire a conexiunii disciplinei/modulului dat cu alte discipline/module.

Da/Nu/Partial

VI.2. Proiectul lucrdrii creeaza oportunitati pentru transferul cunostintelor in
diverse contexte de activitate sau in contextele altor discipline/module.

Da/Nu/Partial

VI.3. Proiectul lucrarii contine activitati si sarcini de invatare de tip inter- sau
trans-disciplinar/modular, care permit rezolvarea de probleme si situatii-
problema prin proiecte de invatare.

Da/Nu/Partial

Criteriul VII: Calitatea ilustratiilor, cromaticii si a designului (culori, desene, diagrame,

scheme etc.)

Descriptori

Indicatori

VIIL.1. Coperta prezintd aspect corespunzator continutului.

Da/Nu/Partial

VIL.2. Elementele grafice si organizarea textului in alineate, chenare, tabele,
diferentierea si marcarea prin culori/nuante distincte, marcaje, evidentierea si
dimensionarea textelor etc. sunt echilibrate, relevante, clare, inteligibile,
completeazd, stimuleaza si faciliteaza invétarea.

Da/Nu/Partial

VII.3. Designul lucrarii, aspectul cromatic, integrarea optima in pagina a tuturor
elementelor (textul, ilustratiile, hartile, graficele, diagramele etc.) au o calitate
esteticd autentica.

Da/Nu/Partial

VIL4. Aranjarea in pagind a textului, imaginilor, tabelelor etc. asigura
respectarea cerintelor igienice pentru invdtare (nu sunt atestate pagini
supraincdrcate, cu multa informatie etc.), exista echilibru intre text si imagini.

Da/Nu/Partial

Criteriul VIII: Calitatea tehnoredactarii

\ Descriptori

\ Indicatori




VIII.1. Continutul este redactat cu caractere in stiluri si marimi diferite, textul
este lizibil si dispus 1n pagind astfel Incat sa orienteze si sa faciliteze lectura.

Da/Nu/Partial

VIIL2. Elementele de tehnoredactare (corpul de litera, stilul, marimea
caracterelor, spatierea etc.) sunt adecvate nivelului de calificare si varstei
elevilor.

Da/Nu/Partial

VIIL3. Titlurile/subtitlurile sunt evidentiate prin dimensiunea si grosimea
literelor sau prin alte elemente, iar paginile, capitolele si exercitiile sunt clar
numerotate.

Da/Nu/Partial

VIIL4. Proiectul lucrdrii este unitar machetat, fiind respectate elementele
tehnice: textul si elementele grafice sunt vizibile/lizibile, au o spatiere
echilibrata, sunt utilizate caracterele specifice limbii in care este redactata
lucrarea.

Da/Nu/Partial

Criteriul IX: Corectitudinea lingvistica si accesibilitatea limbajului

Descriptori

Indicatori

IX.1. Informatia transmisa prin text este corectd din punct de vedere stilistic si
gramatical.

Da/Nu/Partial

IX.2. Lucrarea respecta normele de exprimare academica/de referinta in vederea
formdrii competentelor de comunicare pentru dezvoltarea limbajului de
specialitate in contexte creative.

Da/Nu/Partial

IX.3. Limbajul utilizat in proiectul lucrarii este adecvat nivelului de calificare,
potentialului de invatare si intereselor elevilor (se are in vedere claritatea,
expresivitatea, concizia exprimadrii). Enunturile sunt clare si de o lungime
acceptabila.

Da/Nu/Partial




Anexa 2

Aprobat la sedinta CMS
din 30 noiembrie 2020,
proces-verbal nr. 3

Repere/Criterii de examinare si aprobare
a materialelor de suport elaborate de citre cadrele didactice
Nume, prenume cadru didactic
Denumirea suportului didactic (note de curs, caiet de sarcini, lucrare metodicd etc.)/
curriculum

Nr. d/o Criteriu Note/recomandari si sugestii

1. Argument (actualitatea si relevanta
lucrarii, aplicabilitate, beneficiari, tinuta

lingvistica etc.)

2. Structura logica a lucrarii
3. Aspecte de tehnoredactare
4. Designul lucrarii (scheme, tabele, figuri)

5. Bibliografie actualizata




