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I. LISTADE DIFUZARE
Nr. Scopul Subdiviziunea Functia Data Semnatura
crt. primirii

Director adjunct pentru

11 Aplicare . L .
instruire si educatie
1 Aplicare Catedrele CNC al fii tedra
' Informare ASEM Sefil de catedra

Aplicare

1.3 P Cabinetul metodic Metodist
Informare

14 Arhivare Specialist Tn asigurarea

managementului calitatii

Il. SCOPUL PROCEDURII
2.1 Reglementeaza modul de realizare a activitatii metodice a cadrelor didactice din CNC al ASEM;
2.2 Defineste mijloacele prin care cadrele didactice vor realiza activitatea metodica la nivel de institutie.

I1l. DOMENIUL DE APLICARE
3.1 Continutul acestui document este elaborat de metodistul institutiei, fiind aplicat personalului didactic
din CNC al ASEM 1n scopul imbunatatirii procesului educational.

IV. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1 Codul Educatiei al RM nr. 152 din 17 iulie 2014;

4.2 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional tehnic, Ord.
nr. 824 din 11.06.24

4.3 Regulamentul de organizare a studiilor in Tnvatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, Ord. nr. 234 din 25.03.16.

V. DEFINITII

Nr. Termenul / Conceptul Definitia

d/o

1 Activitate metodica Reprezintd un ansamblu de actiuni didactice realizate de fiecare
profesor in derularea procesului educational.

2. Proiect didactic de lunga Proiectarea calendaristicd care asociaza elemente din curriculum

durata disciplinei/unitatii de curs cu aspectele temporale, considerate

optime de cdtre cadrul didactic pe parcursul unui semestru de
studiu

3. Sedinta metodica intrunire & membrilor unei colectivitati ce are ca scop analiza unui

subiect/situatie didactica.
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4., Teza / Examen Proba scrisd/orald sustinutd de cdtre elevi destinatd sa evalueze
competentele obtinute de acestia la finalizarea disciplinei/unitatii
de curs
5. Proiect didactic Anticipare detaliatd a demersului curricular pentru un timp scolar
delimitat.
VI. ABREVIERI
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
d/o
1. MCEIAC Membru al Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare a
Calitatii
2.  MEC Ministerul Educatiei si Cercetérii
3. CNCal ASEM Colegiul National de Comert al ASEM
4. AM Activitate metodica

VIL DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. Generalitati

Activitatea metodicd privita ca un proces continuu de formare profesionald si de dezvoltare a
cadrelor didactice, evaluare si autoevaluare, dezvoltarea practicilor de analiza pedagogica, a cercetarii
teoretice si experimentale contribuie la sporirea calitatii si eficientei procesului educational. Asigurarea
cadrului propice pentru dezvoltarea personald si profesionald a profesorilor in corelare cu standardele
profesionale, a politicilor si strategiilor nationale in domeniul educatiei fac ca reforma curriculara sa fie
axata pe factorul formativ care permite crearea unui proces instructiv-educativ deschis, flexibil, stimulativ
si progresist.

Activitatile metodice sunt directionate cdtre proiectarea, organizarea si realizarea activitatii
educationale, spre formarea si perfectionarea competentelor profesionale, promovarea experientei
profesionale a cadrelor didactice.

7.2. Documente utilizate:

Planurile de Tnvatamant;
Curriculum-urile disciplinelor/unitdtilor de curs conform Planului de Tnvdtdméant la programele de
formare profesionald tehnica;
Instructiune interna cu privire la elabgrarea si prezentarea materialelor pentru teza semestriala la
disciplinele liceale;
Instructiune interna cu privire la elaborarea si prezentarea materialelor pentru examen la unitatile de
curs;
Alte documente (la necesitate).

3. Resurse necesare:

Materiale:
Portofoliul cadrelor didactice;
Orice document care face obiectul acestei proceduri.
Umane:
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o Sefii de catedre;

* Metodist;

» Director adjunct pentru instruire si educatie;

» Cadrele didactice.

Financiare: in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

7.4. Proiectarea activitatii metodice

7.4.1 Organizarea activitatii cadrului didactic prin realizarea proiectelor didactice de lungd durata si
curriculum-urilor la disciplina/unitatea de curs predatd, precum si elaborarea materialelor didactice
ce vizeaza Tntocmirea probelor obligatorii/tezelor/examenelor la disciplind/unitate de curs.

7.4.2 Asigurarea didactico-metodica a procesului de invatamant prin asistarea si analiza activitatii didactice
a profesorilor.

7.4.3 Perfectionarea continud a nivelului de calificare profesionald prin absolvirea cursurilor organizate in
conditiile legii si prin pregatirea si desfasurarea sedintelor metodice la nivel de institutie.

7.4.4 Optimizarea si intensificarea procesului de asigurarea a disciplinei/unitatii de curs cu materiale
didactice, manuale, inclusiv digitale, suporturi de curs, caiete de sarcini, situatii practice - aplicative
in vederea imbunatatirii procesului de predare-invatare-evaluare.

7.5 Derularea operationalda a demersului

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
crt.
1. Stabilirea termenilor de prezentare a Cadrele didactice sunt obligate sd Tntocmeasca proiectele

proiectelor didactice de lunga durata
in baza modelului propus de MEC si

didactice de lunga duratd conform cerintelor
curriculumului pand n perioada indicatd in Anexa 1.

adaptate la specificul nivelului 4
CNC
2. Aplicarea unui model de proiect Cadrele didactice realizeaza anual cel putin o ord publica
didactic zilnic cu anexarea proiectului didactic la Proiectarea anuala de
activitate al profesorului (Anexa 2).
3. Proiectarea la nivel de catedra a unui  Proiectarea graficd a grupului tinta pentru anul de
grafic anual, privind includerea Tnvataméant 2021-2026 (Anexa 3, Anexa 4).
cadrelor didactice in procesul de
formare continua obligatorie,
prevazuta odata la 3 ani. |
4.  Elaborarea  materialelor  pentru Materialele vor fi prezentate sefilor de catedra spre

probele de evaluare obligatorii (teze/
examene)

analiza si coordonare, avizate de metodist si aprobate de
catre Directorul adjunct pentru instruire si educatie /
Director, Tn termenii indicati in Instructiune de elaborare
si prezentare a materialelor pentru tezele semestriale la
disciplinele liceale;

Instructiune de elaborare si prezentare a materialelor
pentru examene la unitétile de curs (Anexa 5)

iy
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Sefii de catedrd, anual, colecteaza de la cadrele didactice
de la catedra informatia ce tine de elaborarea materialelor
didactice planificate pentru anul urmator de studiu, pe
care o sistematizeaza in pianul editorial si il transmit la

Serviciului Editorial-Poligrafic ASEM {Anexa 6).
Materialele didactice elaborate sunt prezentate la catedra
de profil pentru a fi verificate si analizate de cadrele
didactice desemnate, ulterior aprobate in cadrul sedintelor
de catedrd si propuse spre prezentare Consiliului
metodico-stiintific. in urma analizei si recomandarilor
primite de la membrii Consiliului metodico-stiintific,
cadrul didactic ajusteaza si definitiveaza varianta finala ca
ulterior, in baza cererii depuse catre administratia ASEM
sd transmitd continutul pentru tipar.

Darea de seamd cu privire la activitatea anuald a
profesorului va fi prezentat la catedra de profil la finele
fiecdrui an de studiu (Anexa 7).

6.  Prezentarea Darii de seama cu privire
la AM desfasuratd de cadrele
didactice din institutie.

VIII.
Institutia are urmatoarele responsabilitati:
» asigura cu resurse necesare derularea activitatii metodice a cadrelor didactice;
» desemneaza directorul adjunct pentru instruire si educatie, sefii de catedra, metodistul, in calitate
de responsabili pentru AM,;
» administratia institutiei Tn stransd colaborare cu MCEIAC monitorizeaza si evalueaza activitatea
cadrelor didactice.
Rolul directorului:
» promoveaza In institutie activitatea metodica a profesorilor;
» asigura conditiile corespunzdtoare de desfasurare a AM;
» faciliteaz& coordonarea dintre sefii catedrelor, metodist si profesori in vederea realizarii eficiente a
AM;
» asigura dezvoltarea personalului didactic prin crearea conditiilor necesare pentru formarea continua.
Rolul sefului de catedra:
» indruma cadrele didactice In vederea realizarii proiectelor didactice de lunga duratd, materialelor
pentru teze/examene;
» coordoneaza si analizeaza continutul curriculum-urilor unitatilor de curs;
» asigurd schimbul de experientd;
e asigura organizarea intrunirilor metodice;

» evalueaza produsului final al activitatii metodice a cadrelor didactice.
Rolul metodistului:

RESPONSABILITATI

* monitorizeaza realizarea eficienta si corectd a activitdtii metodice;
» participd la sedintele comune de lucru ale catedrelor;

"9
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» valorificd schimbul de experienta.
Rolul cadrului didactic;
» elaboreaza curriculum-urile unitatilor de curs;
» realizeaza si prezinta proiectele didactice de lungd durata in termenii stabiliti;
» asigura desfasurarea procesului de studiu si pregdtire profesionald Tn conformitate cu cerintele
actuale;
» asigura realizarea didactico-metodicd a procesului de invatamant in cadrul orelor.

IX. ANEXE
ANEXA 1 MODEL PROIECT DIDACTIC DE LUNGA DURATA

ANEXA 2. MODEL PROIECT DIDACTIC ZILNIC

ANEXA 3. SOLICITARE DE INSCRIERE LA CURSURILE DE FORMARE CONTINUA N
CADRUL SCOLII DE FORMARE CONTINUA ASEM

ANEXA 4. PROIECTAIfEA GRAFICA A GRUPULUI TINTA PENTRU ANUL DE INVATAMANT
2021-2026

ANEXA 5. STRUCTURA DE TIP MODEL A PAGINII DE TITLU PENTRU EXAMEN LA
SPECIALITATE LA UNITATILE DE CURS / TEZA SEMESTRIALA

ANEXA 6. PLAN EDITORIAL SERVICIULUI EDITORIAL-POLIGRAFIC ASEM

ANEXA 7. DAREA DE SEAMA CU PRIVIRE LA ACTIVITATEAANUALA A PROFESORULUI
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LLISTADE DIFUZARE

Nr. Scopul Subdiviziunea Functia Dataprimirii Semnatura
crt.
11 Aplicare Membrii CEIAC
Aplicare Catedrele liceale
1.2 P si cele de Sefii de catedra
Informare S
specialitate
13 Aplicare Cabinetul metodic Metodist
Informare
Specialistin
14 Arhivare asigurarea
managementului
calitatii

Il. SCOPUL PROCEDURII

2.1 Reglementeazd activitatea de formare continua a cadrelor didactice Tn cadrul sistemului
educational;

2.2 Diversifica si individualizeaza formele, continuturile si modalitdtile de organizare a formariicontinue
bazate pe nevoile de formare ale cadrelor didactice;

2.3 Determind cadrul organizatoric al formarii continue, orientand personalul didactic spre
dezvoltarea carierei profesionale.

I11. DOMENIUL DE APLICARE

3.1 Procedura se referd la cadrul de referintd conceptual si metodologic pentru formarea continua a
cadrelor didactice; este elaborata si distribuitd de cdtre metodistul institutiei si se aplica sefilor de catedra
din institutie, cadrelor didactice, Tn vederea asigurarii evolutiei profesionale a acestora.

IV. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1 Codul educatiei al Republicii Moldova Nr.152 din 17.07.2014, in vigoare din 23.11.2014 (art. 134,
al. (4), lit. b);

4.2 Hotédrarea Nr. 193 din 24.03.2017 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la formarea continua a
adultilor;

4.3 Conceptia Formarii Personalului din Tnvatamantul Preuniversitar;

4.4 Regulamentul de atestare a cadrelor didactice din invdtamantul general, profesional tehnic sidin cadrul
serviciilor de asistentd pedagogicd, aprobat, prin Ordinul MEEC nr.1091 din 07.10.20, modificat prin
Ordinul MEC nr. 1574 din 05.09.2025

4.5 Regulamentul privind formarea profesionald continuad a cadrelor didactice din invatamantul general.
Ordinul MEC nr. 8/2024

V. DEFIINITII
Nr. L
d/o Termenul / Conceptul Definitia
1. Beneficiari ai Persoane (fizice sijuridice), carora in temeiul imui contract, li
programelor de formare se presteazd servicii de instruire, Tn urma cérora obtin o
profesionala calificare, care se atesta printr-un certificat sau o diploma,

eliberatd in conditiile legii

la



