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LLISTADE DIFUZARE

Nr. Scopul Subdiviziunea Functia Data primirii Semnatura
crt.
1 2 3 4 5 6
1.1. Aplicare Toate
subdiviziunile
1.2. Sefii
Aplicare Toate subdiviziunilor
Informare subdiviziunile Cadrele
didactice
1.3. Specialistin
Arhivare asigurarea .
managementului
calitatii

Il. SCOPUL PROCEDURII

2.1 Prezenta procedura operationala se aplicd corpului didactic al Colegiului National de Comert al
ASEM. Precizarea algoritmului si a responsabilitatilor privind monitorizarea si actualizarea planurilor de
Tnvatamant aferente Tnvatamantului profesional tehnic postsecundar. Ajutorul beneficiarilor n selectarea
traseului profesional adecvat aspiratiilor proprii. Actualizarea procesului de studii pe domenii de formare
profesionala centralizat pe planuri de Tnvatamant si curriculum - ul pe unitati de curs/module. Pilotarea
procesului de predare - invatare - evaluare.

I1l. DOMENIUL DE APLICARE
3.1 Dispozitiile prezentei proceduri se aplica directorului, directorului adjunct pentru instruire si educatie,
directorului adjunct pentru instruire practica si producere, sefilor de sectii, sefilor de catedre, tuturor

Cadrelor didactice implicate in organizarea si desfasurarea procesului educational in Colegiul National de
Comert al ASEM.

IV. DOCUMENTE DE REFERINTA

> Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 ( publicat Tn Monitorul Oficial al
Republicii Moldova nr. 319-324 din 24.10.2014) modificat prin LP200 din 10.07.25. MO490-
493/18.09.2S art.6S9: in visoare 18.03.26:

= Ghidul Managementului Calitatii Tn Tnvatdmantul profesional tehnic aprobat prin Ordniul MEC nr. 609
din 19.12.2017,

= Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin ordinul ME nr. 234 din 25
martie 2016, modificat prin ordinul MEC nr. 1004 din 07.08.2023.
Regulamentul - cadru de organizare si functionare a institutiilor de Tnvatamant profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 550 don 10
iuliu 2015;
Plan - cadru pentru invataméantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, in baya
sistemului de Credite de Studii Transferabile, aprobat prin ordinul Ministerului Educatiei al R.
Moldova nr. 1128 din 26 noiembrie 2015;
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Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala, al specialitatilor si calificarilor pentru
pregatirea cadrelor Tn institutiile de Tnvatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar, aprobat prin Hotararea Guvernului R. Moldova nr. 853 din 14 decembrie 2015.

V. DEFINITII
Nr. Termenul / Conceptul Definitia
d/o
1  Contract Acord stabilit intre institutie si elev in care sunt
indicate disciplinele de specialitate, optionale si la
libera alegere
2. Optional Referitor la optiunea pe care o fac elevii
VI. ABREVIERI
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
d/o
1.  MCEIAC Membru al Comisiei de Evaluare Interna a Calitatii
2. MEEC Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
3. CP Consiliul Profesoral

VIL DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Generalitati

7.1.Continutul procesului de studii este determinat de Cadrul National al Calificarilor pe domenii de
formare profesionala (dupa aprobarea in modul stabilit). Planul de Tnvatdmant si Curriculum-ul pe unitati
de curs/module.

7.2.Procesul de predare - invatare - evaluare Tn CNC al ASEM se realizeazd conform Planului de
Tnvatamant, elaborat in baza Cadrului National al Calificarilor care include obiectivele procesului de studii,
exprimate prin finalitati de studiu, perioada standard de studii, volumul de munca solicitat, preconditii
pentru admitere la studii, lista unitatilor de curs / modulelor Tipulprocedurii respectivprocedura de sistem
sau procedura operationala se stabileste astfel:

Procedura operationala - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor subdiviziuni dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati
educationale;

Procedura de sistem - descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul institutiei
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor subdiviziunilor, studiate, curricula, optiunile propuse si conditiile
finalizarea studiilor, actele de studii, calificarea care urmeaza a fi conferita la finalizarea studiilor.

Studiile Tn CNC al ASEM se desfasoara conform Planurilor de Tnvatamant aprobate de catre Ministerul
Educatiei.

Modul de organizare a procesului de studii Tn semestru este reglementat de Orarul activitatilor
didactice, aprobat la inceputul semestrului. La stabilirea modalitatii de afisare a Orarului activitatilor
didactice se tine cont de particularitatile organizarii studiilor pe forme de invatamant.
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La recomandarea Consiliului de administratie al CNC al ASEM elevului i se poate stabili un
program individualizat de formare profesionald, cu acordul Ministerului Educatiei si dupa caz, a
Ministerului de resort.

Identificarea Planurile de invatamant sunt traectoria centrala ce sta la baza organizarii si
potentialilor defasurarii procesului educational. Directorul institutiei primeste de la MEEC
beneficiari ai planurile de Tnvatamant si le supune spre aprobare CP.

urtilizarii planurilor ~ Numeste fiecare subdiviziune.responsabila de monitorizarea si organizarea
de Tnvatamant procesului educational Tn baza planurilor de Tnvatamant.

Organizarea Directorul adjunct pentru instruire si educatie repartizeaza tuturor subdiviziunilor
procesului copii ale planurilor de invatamént. Monitorizeaza organizarea procesului
educational in baza  educational in baza acestora de comun acord cu sefii de catedre si sefii de sectii.
planurilor de Stabileste, Tn functie de domeniul de formare profesionald, raportul orelor de curs
Tnvataméant prevazute contactului direct - ore de studiu individual.

Organizeaza, in baza acestui raport, la fiecare inceput de semestru, orarul
desfasurarii orelor de curs structurate pe domenii de formare profesionala si ani
de studii.
Sefii de sectii au responsabilitatea anuntarii elevilor din prealabil a disciplinelor
prevazute Tn planul de Tnvatamant la componenta optionala si la libera alegere,
indrumati de un consilier (dirigintele), impreund cu Coordonatorul institutional
(Seful de sectie) se semneaza contractul n termen de pana la 30 iunie pentru
elevii anului 11-1V si pana la 15 septembrie pentru elevii anului I.
Lista unitatilor de curs optionale si la libera alegere, prevazute in Planul de
invatamant si propuse pentru anul urmétor de studii, se aduce la cunostinta
elevilor anual, prin afisare de catre sefii de sectii, cel tarziu pana la data de 15
aprilie. Elevul in termen de pana la 20 mai selecteaza unitatile de curs la libera
alegere pentru constituirea propriului traseu educational. (Anexa 1, 2, 3)
La finele semestrelor, sefii de sectii elaboreaza lista disciplinelor de specialitate
studiate in semestrul curent, preconizate pentru sustinerea examenelor de
promovare, ce o transmite directorului adjimct pentru instruire si edueatie.
Directorul adjunct pentru instruire si educatie elaboreaza, in baza informatiei
prezentate de sefii de sectii, orarul examenelor de promovare.
Sefii de sectii la finele anilor de studii elaboreaza, in baza planurilor de
invatamant, borderoul generalizator pe patru ani de studii in care se mentioneaza
atat disciplinele liceale cat si cele din componentele de formare profesioala.

VIIl. RESPONSABILITATI

Directorul, Directorul adjunct pentru instruire si educatie, Sefii de Sectii sunt responsabili
pentru implementarea si mentinerea acestei proeeduri.

Directorul supune aprobarii Consiliului profesoral planurile de Tnvatamant aprobate de catre
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii. Numeste comisia de monitorizare si actualizare a planurilor de
invatamant.
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Verifica existenta ,,trunchiului comun” pentru toate programele de studii ale unui domeniu si a
optimizarii cu celelate programe de studiu din domeniu sau domenii apropiate.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie transmite fiecdrei subdiviziuni planul de
Tnvatamant aprobat in cate un exemplar. Pastreaza xmexemplar aprobat al planului de Tnvatamant.

Sefii de sectii coordoneaza operarea planului de Tnvatamant in state de fimctii, contracte de studii,
orare, documente de studii.

IX. ANEXE

Anexa 1. (Model Contract de Studii);

Anexa 2. (Model Traseu educational);

Anexa 3. (Model lista disciplinelor optionale Anul 11);
Anexa 4. (Model lista disciplinelor optionale Anul I11);
Anexa 5. (Model lista disciplinelor optionale Anul V).
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