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1. Scopul procedurii

2.1. Stabileste un set de reglementdri privind organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea
activitatilor de orientare si ghidare in carierd in cadrul CESPA, contribuind la dezvoltarea personald si
profesionald a beneficiarilor, la consolidarea unui climat bazat pe cooperare, incredere si sprijin reciproc,
precum si la cresterea vizibilitatii si prestigiului institutiei in comunitate, in conformitate cu legislatia

nationala si politicile educationale actuale.

2.2. Diversifica si personalizeaza formele, continuturile educationale de organizare a activitatilor de
orientare si ghidare in carierd, In functie de nevoile individuale de dezvoltare personald si profesionala
ale elevilor si angajatilor, asigurdnd un parcurs relevant, adaptat si orientat spre integrarea reusita pe
piata muncii.

2.3 Stabileste cadrul organizatoric al activitdtilor de ghidare in carierd, orientand beneficiarii — elevi si
angajati — spre dezvoltarea personald si profesionald continud, in concordanta cu aspiratiile individuale si

cerintele actuale ale pietei muncii.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
3.1. Prezenta procedurd se aplica tuturor persoanelor implicate in activitdti de orientare si ghidare in
carierd, in calitate de consilieri, formatori, beneficiari sau colaboratori, in cadrul institutiei CESPA si al
institutiilor de invatamant profesional tehnic (IPT) partenere.
Procedura este elaboratd si diseminatd de catre responsabilul/coordonatorul compartimentului de
orientare profesionald si ghidare in cariera si se aplica:

« cadrelor manageriale, didactice si auxiliare;

o dirigintilor, maistrilor instructori si consilierilor vocationali;

o celevilor si angajatilor participanti la activitatile de consiliere;

e partenerilor educationali (ex: agenti economici, formatori externi),

in vederea sustinerii procesului de dezvoltare personald si profesionald, a planificarii traseului de cariera

......

4. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale.

4.1 Codul educatiei al Republicii Moldova Nr.152 din 17.07.2014, in vigoare din 23.11.2014 —
reglementeaza organizarea procesului educational si dreptul la consiliere vocationala;

4.2. Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea institutiilor de invatamant profesional
tehnic, aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova, nr. 824/2024—

stabileste structura, atributiile si responsabilitatile institutiilor IPT;



4.3 Strategia de dezvoltare a Invatamantului profesional tehnic pentru anii 2022-2030 — promoveaza

formarea competentelor relevante pentru piata muncii si integrarea profesionald;

4.4 Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii nr.557 din 06.06.2019 privind aprobarea

Standardelor de calitate in invatamantul profesional tehnic — definesc cerintele privind orientarea in

carierd, consilierea si sprijinul elevilor;

4.5 Ordinul MECC nr.281 din 06.04.2018 pentru aprobarea Regulamentului privind consilierea

psihopedagogica si orientarea in cariera al elevilor in invatamantul general si profesional tehnic — ofera

ghidaj metodologic pentru consilieri si cadre didactice;

4.6 Ordinul MECC nr. 165 din 20.02.2018 cu privire la aprobarea Regulamentului privind dezvoltarea

personala si orientarea in cariera al elevilor, utilizabil ca ghid metodologic.

4.7 Planul anual de activitate al institutiei — document intern care include activititile de ghidare si
orientare 1n cariera;

4.8 Fisa postului consilierului vocational — detaliaza responsabilitatile in procesul de consiliere si
orientare profesionala.

4.9 Acorduri de colaborare cu agenti economici si parteneri externi — Stabilesc implicarea mediului
economic 1n procesul de ghidare;

4.10 Legea nr. 105 din 13.03.2003 privind protectia consumatorilor de servicii educationale, inclusiv
dreptul la servicii de orientare 1n cariera;

411 Regulamentul dem organizare si functionare a8 CESPA, aprobat de catre Consiliul Profesoral din

02.09.2024;

412 Planul de activitate anual al institutiei — document intern ce include obiectivele si actiunile
concrete in domeniul ghidarii in cariera.

4.13 Acorduri de colaborare cu agenti economici, universititi si centre de formare — reglementeaza
implicarea partenerilor externi in activitatile de orientare si sprijin profesional,

4.14 Metodologii, ghiduri si instrumente de evaluare in orientarea vocationala — chestionare de
interese, planuri individuale de carierd, grile de evaluare, portofolii etc.

4.15 Strategia Nationald de Dezvoltare a Resurselor Umane 2022-2030.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:
IP CESPA - Institutia Publica Centrul de Excelenta in Servicii si Prelucrarea Alimentelor/ Institutie de
invatamant profesional tehnic postsecundar din Republica Moldova care oferd programe de formare

profesionald in domeniul alimentatie publice;



fPT — Invatamant profesional tehnic- nivel al sistemului de educatie care asigurd pregitirea elevilor
pentru o calificare profesionald, adaptatd cerintelor pietei muncii. Include invatdmantul profesional
tehnic secundar si postsecundar;

Ghidare in cariera - Reprezintd un ansamblu de activitati de informare, consiliere, orientare, evaluare si
sprijin care au scopul de a ajuta elevii si angajatii sa-si cunoasca potentialul personal si profesional, sa ia
decizii informate cu privire la educatie si munca, si sa-si planifice traseul profesional in mod coerent si
realist;

Consiliere vocationala - Este un proces interactiv realizat de un specialist (psiholog sau consilier
vocational), prin care elevii sau adultii sunt sprijiniti in identificarea intereselor, valorilor, aptitudinilor si
a resurselor personale relevante pentru alegerea unei cariere potrivite si pentru adaptarea la schimbaérile
pietei muncii,

Portofoliu de cariera- Este o colectie organizatd de documente si dovezi care reflectd traseul
educational, profesional si personal al unei persoane (ex: CV, scrisoare de intentie, diplome, certificate,
rapoarte de evaluare, plan de cariera etc.). Acesta serveste drept suport in procesul de autoevaluare si
dezvoltare profesionala si este elaborate in cadrul orelor la disciplinele: Etica profesionald, Dezvoltarea
personala, Bazele antreprenoriatului etc,

Agent economic (partener de practica) - Persoana juridicd sau fizica autorizata care colaboreaza cu
institutiile de invatamant pentru asigurarea stagiilor de practicd profesionala si implicarea in activitatile
de ghidare in carierd (prin mentorat, instruire practica, prezentari, evaluari etc.);

Formabil - Persoand implicata intr-un proces de invatare sau formare, in acest context elevul, angajatul
sau cadrul didactic care participa la activitatile de consiliere si orientare profesionald;

Consilier vocational/ psiholog scolar - Cadru specializat in consiliere psihopedagogica, orientare
profesionald si sprijin emotional, care coordoneaza si faciliteaza procesul de ghidare in carierd in cadrul
institutiei;

Traseu profesional - Succesiunea de etape educationale si profesionale pe care o persoana le parcurge
in viata sa activd, incluzdnd formarea initiala, continua, insertia pe piata muncii, reconversia sau
dezvoltarea competentelor;

Evaluare a ghidarii in cariera - Proces de monitorizare si analiza a calitatii, eficientei si impactului
activitatilor de orientare profesionala desfasurate in institutie, prin indicatori cantitativi si calitativi (ex:

grad de satisfactie, aplicarea planului de carierd, integrare profesionala etc.);



Abrevieri

IP CESPA Institutia publica Centrul de Excelenta in Servicii si Prelucrarea Alimentelor
IPT Invitimant profesional tehnic

PO Procedura operationala

SAC Sectia Asigurarea Calitatii

CEIAC Comisia de evaluare internad si asigurare a calitatii

1. Descriere:

Prezenta procedura se refera la activitatile de organizare, desfasurare, monitorizare si evaluare a
procesului de orientare si ghidare in cariera in cadrul IP CESPA, avand ca punct de plecare identificarea
nevoilor de orientare profesionala ale elevilor si angajatilor.

Procedura acopera etapele esentiale ale procesului de ghidare: diagnoza nevoilor, planificarea
activitatilor de consiliere si orientare, implementarea acestora (individuale sau de grup), precum si
evaluarea eficientei si impactului activitatilor, din perspectiva beneficiarilor (elevi, angajati) si a
responsabililor implicati (consilieri vocationali, psihologi, formatori, sefi de sectie, managerti).
Procedura se aplica tuturor subdiviziunilor si compartimentelor institutiei, in conformitate cu atributiile
specifice privind organizarea si sprijinirea orientarii in cariera si a dezvoltarii profesionale continue.
Principalele activitati reglementate de prezenta procedura sunt:
o claborarea si aplicarea instrumentelor de identificare a nevoilor (ex: chestionare, interviuri,
evaluari);
o analiza si interpretarea datelor colectate;
e planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor de ghidare in cariera (consiliere, ateliere,
intalniri cu angajatori, vizite tematice, mentorat etc.);
o evaluarea activitatilor desfasurate si formularea propunerilor de imbunatatire a calitatii serviciilor

de orientare profesionala.

Procedura este elaboratd de directoare adjunctd penrtu instruire si educatie/ coordonatoare pentru
orientare si ghidare 1n carierd, verificata de CEIAC, avizata de seful Sectiei asigurarea calitatii, aprobata
de directoarea institutiei, iar punerea in aplicare revine consilierului vocational, cadrelor didactice,
personalului auxiliar si altor responsabili implicati 1n activitatile de consiliere si sprijin profesional.
Exemplarul 1 al prezentei proceduri se arhiveaza in Sectia Asigurarea Calitatii, conform reglementarilor
interne privind managementul documentelor.

Procedura asigurd corelarea cu Planul de dezvoltare institutionala si cu politica de asigurare internd a

calitatii educatiei.




6. Pasi consecutivi in realizarea procedurii:
Pasul 1. Identificarea nevoilor de ghidare in carierd

* Aplicarea chestionarelor, fiselor de autoevaluare, interviurilor sau altor instrumente de diagnoza
in randul elevilor, angajatilor si personalului didactic in concordanta cu metodologia de evaluare

a nevoilor educationale si profesionale elaborata de MEC.
» Centralizarea si analiza datelor pentru a stabili directiile prioritare de interventie.

Pasul 2. Planificarea activititilor de ghidare
» Elaborarea planului anual de activitate privind ghidarea si orientarea profesionala.
 Stabilirea obiectivelor, formelor de lucru (individual/ grup), continuturilor si responsabililor.
» Integrarea activitatilor de ghidare in carierd in orarul elevilor (acolo unde este posibil).
* Planificarea va fi corelata cu calendarul activitatilor extragcolare si cu planurile individuale de
cariera.

Pasul 3. Organizarea activitatilor de ghidare in carierd

* Desfasurarea sesiunilor de consiliere individuald sau de grup.

* Organizarea atelierelor tematice, intdlnirilor cu profesionisti, vizitelor la agenti economici,
activitatilor de mentorat sau instruiri nonformale.

* Informarea beneficiarilor despre oportunitdti educationale si profesionale (burse, stagii,
concursuri, cariere etc.).

» Asigurarea logisticd a desfasurarii cursului.

Pasul 4. Monitorizarea procesului de implementare

» Monitorizarea directa a activitatilor si completarea fiselor de monitorizare.

» Colectarea feedback-ului de la participanti si cadrele implicate.

* Ajustarea interventiilor in functie de gradul de implicare si eficienta metodelor utilizate.
Pasul 5. Evaluarea activitatilor de ghidare in carierd

* Aplicarea instrumentelor de evaluare (formulare, chestionare de satisfactie, autoevaluari, rapoarte
individuale etc.).

* Analiza rezultatelor si redactarea raportului final al activitatilor.

» Compararea rezultatelor cu obiectivele stabilite si identificarea punctelor forte si a celor de
imbunatatit.

» Rezultatele evaluarii vor fi analizate in cadrul sedintelor CEIAC si utilizate pentru imbunatatirea
procesului educational.



Pasul 6. Formularea propunerilor de imbundtdtire

» Colectarea propunerilor concrete de optimizare a activitatilor viitoare.

» Integrarea feedback-ului primit de la beneficiari si parteneri in planificarea urmatorului ciclu de
ghidare.

* Revizuirea procedurii daca este cazul.

Pasul 7. Arhivarea si comunicarea rezultatelor

» Pastrarea documentelor relevante (planuri, rapoarte, fise de evaluare, feedback) conform
regulamentului de arhivare.

» Prezentarea concluziilor in cadrul sedintelor CEIAC sau altor foruri de decizie din institutie.

8. Precizari suplimentare

— Activitdtile de ghidare in carierd pot fi desfasurate atat in cadrul orelor de dirigentie, cét si in
afara orarului, prin sesiuni individuale sau de grup, in functie de specificul si nevoile
beneficiarilor (elevi, angajati, cadre didactice).

— Responsabilitatea implementarii procedurii revine coordonatorului/ consilierului vocational (sau
psihologului scolar), in colaborare cu sefii de sectie, sefii de catedra, dirigintii, cadrele didactice
si corpul adimistrativ din institutie.

— Activitatile sunt corelate cu parcursul educational si cu etapele de practicd profesionala, in
vederea unei mai bune adaptari a elevilor la cerintele reale ale pietel muncii.

— Se recomanda utilizarea instrumentelor validate stiintific (teste de interese, profiluri vocationale,
chestionare de autocunoastere etc.) si adaptarea acestora la specificul fiecarei grupe de
beneficiari.

— Elevii din invatamantul dual si profesional tehnic vor beneficia de sesiuni suplimentare de
ghidare 1n carierd in colaborare cu agentii economici parteneri.

— Ghidarea in cariera este un proces continuu, nu ocazional, cu monitorizare periodica si ajustari in
functie de evolutia personala si profesionala a beneficiarului.

— Participarea cadrelor didactice la activititi de consiliere si ghidare este considerata parte
integrantd a responsabilitatilor profesionale, fiind inclusa in planurile de activitate ale catedrelor
si In evaluarea anuala a performantei.

— Datele colectate in procesul de consiliere (fise, chestionare, planuri individuale) vor fi pastrate cu

respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal.



— Procedura va fi revizuitd anual sau ori de cate ori este necesar, in functic de modificarile

legislative, strategice sau metodologice aparute in domeniul educatiei si formarii profesionale.



CHESTIONAR

privind evaluarea satisfactiei a personalului din institutie

STIMATE ANGAJAT,

Anexa 1.

Pe masura ce institutia de invatamant se dezvolta, se schimba si face fatd la noi provocatri,

recunoastem importanta satisfactiei angajatilor nostri la locul de muncad. Raspunsurile

dumneavoastra sunt foarte importante pentru noi. Acest chestionar este anonim, raspunsul va

fi pastrat confidential si va fi utilizat pentru planificarea imbunatatirii activitatilor in unitatea

de invatamant.

Data

De cat timp lucrati la institutia de Invatamant?

Indicati in ce masura sunteti de acord cu urmatoarele afirmatii, marcand cu

1 Maiputindelan
1 1-5ani

1 5-10 ani

1 peste 10 ani

corespunde opiniei Dumneavoastra.

(Y1)

v’ casuta care

Nr. Afirmatii Acord| Acord | Neutru| Dezacord Dezacord
total | partial partial
1. Statutul meu profesional in institutie este
in conformitate cu performantele obtinute
2 Conditiile materiale (spatiu) si mijloace
didactice asigurate imi permit sa desfasor
eficient activititile educationale
3. Imi sunt oferite perspective reale de dezvoltare a
carierei
4. Relatiile mele cu colegii sunt constructive
5. Activitatile organizate in cadrul
catedrei/unitatii de invatamant imi satisfac
nevoile de dezvoltare profesionala
6. Sunt consultat in luarea si aprobarea deciziilor
importante
7. Sunt informat la timp privind noutatile institutionale
8. Sunt implicat activ in activitatile organizate si
desfasurate in institutie
0. Sunt motivat/a sa lucrez calitativ
10. | Performantele mele profesionale sunt apreciate corect




11. | Problemele care au aparut in
activitatea mea au fost solutionate cu promptitudine

12. | Managementul catedrei este eficace si eficient

13. | Orarul orelor este stabilit corect

14. | Beneficiez de mentorat si de formare
continua

15. | Procesul educational din institutia de Invatdmant este
organizat bine

16. | Cultura organizationald din institutia de
invatamant corespunde cu valorile mele

17. | Imi sunt clare perspectivele dezvoltarii in institutia de|
invatamant

18. | Sunt multumit/a de politica de promovare si
modul in care imi sunt apreciate abilitatile si
competentele

19. | Imi este usor sa comunic cu seful meu direct
sau cu conducerea institutiei

20. | Conducerea institutiei este receptiva la
initiativele sau problemele/doleantele mele
personale

21. | Sunt sanctionat/a pentru incalcari
disciplinare

22. | Sunt apreciat/a  pentru implicarea  si
organizarea activitatilor in institutie

23. | Daca as fi solicitat/a, as recomanda aceasta institutie
prietenilor ca un bun loc de
munca

24. | Sunt mandru/a ca activez in unitatea de
invatdmant respectiva

Va rugam sa scrieti sugestiile si comentariile suplimentare

Va multumim pentru participare!
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Anexa 2.
CHESTIONAR PENTRU AGENTII ECONOMICI
Agentul economic

Reprezentat de

1. In ce misura stagiile de practicd din unitatea Dvs. contribuie la dezvoltarea abilitatilor practice ale

elevilor? (Va rugam sa marcati calificativul de apreciere)

In foarte mare In mare masura In mica masura In foarte mica Deloc
masura masura

2. Cum apreciati cunostintele elevilor — stagiari in unitatea Dvs. la inceputul stagiului de practica?

Excelent Foarte bine Bine Suficient | Insuficient

Cunostintele teoretice

Cunostintele practice

3.Cum credeti, programul de formare profesionald intruneste asteptarile dumneavoastra?

Intr-o

Nr. | intrebarea Da | Nu | oarecare
Crt. masurd
1. Este necesara implicarea comunitatii in formarea profesionala a elevilor?
2. Elevii sunt implicati in toate activitatile specifice calificarii in care

pregatesc?
3. Elevii au luat cunostinta cu Regulamentul de Ordin Intern al intreprinderii d

?
4. Sunteti implicati in evaluarea pregatirii practice a elevilor?
S. Ati solicitat in ultimul an sanctionarea disciplinard a vreunui elev ?
6. Elevii cunosc si respectd Normele Securitatii si Sanatatii in Munca ?
7. Au existat cazuri de incdlcare a Normele Securitatii si Sandtdtii Tn Munca

catre elevi?
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8. Considerati ca dotarea scolii este suficienta pentru asigurarea pregat

profesionale a elevilor?

9. Este importanta crearea deprinderii de respectare a disciplinei tehnologice

catre elevi?

10. | Intreprinderea este implicatd in vreun proiect de parteneriat educational?

11. | Daca NU, aveti in vedere aceasta implicare in viitor?

4. Cum apreciati cunostintele elevilor — stagiari la sfarsitul stagiului de practica?

Excelent Foarte bine Bine Suficient Insuficient

Cunostintele teoretice

Cunostintele practice

5. Specificati gradul de satisfactie de nivelul de pregatire a elevilor/ formabililor pentru stagiile de practica:
(1 nivel minim; 5 maxim)
Criterii: (1-5)

Pregétirea teoretica

Acuratete

Disciplina

Indeplinirea sarcinilor de lucru

Completarea documentatiei

Va rugdm sa propuneti sugestiile Dvs. pentru cresterea eficientei parteneriatului institutia de Tnvatdmant —

unitate economica in scopul unei mai bune pregatiri profesionale a elevilor.

Va multumim!
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Anexa 3.

Chestionar cu privire la instruirea practica la locul de muncé desfasurat in unititile economice

Te rugdm sa completezi chestionarul de mai jos.

Citeste cu atentie, sunt Intrebari privind instruirea practica la locul de munca pe care o faceti la
unitatea economicd, despre profesorul de instruire practica, tutorele de la unitatea economicd si
activitatile pe care le desfasurati acolo.

l. Instruirea practica in producere este pe asteptarile dstra? (Bifati caseta potrivita).

Deloc Putin Potrivit | Mult Foarte mult

1. Instruirea practica are legatura cu

cunostintele teoretice pe care le invatati

la scoald?
2. Instruirea practica reflectd cunostintele)

practice despre meseria pe care ati ales-0?
3. Instruirea practica presupune un efort

deosebit in activitatea de instruire a

stagiului de practica in productie?
I1. Bifati caseta potrivita.

Da Nu

1. Profesorul de instruire de la scoala, a explicat modul de

desfasurare a activitatii la unitatea economica
2. A fost facut instructajul de protectia muncii?
3. Au fost prezentate si explicate riscurile la care va expuneti precum

si obligatiile pe care le aveti pe linia de protectia muncii

II1.Cand ai de facut o lucrare practica la unitatea economica. Bifati caseta potrivita.

Acord

Neutru

Dezacord total

Este foarte clar ce am de facut

Totul este organizat si bine planificat

Primesc o fisa de lucru sau plan de operatii

el N

Volumul de munci este normat

IV. in timpul instruirii practice la locul de munci aveti sprijinul tutorelui (persoana responsabila
de practica). Bifati caseta potrivita.

Da

Nu
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V. Daca nu, cine va indruma la instruirea practica la locul de munca si va prezenta ceea ce aveti de
facut?

VI. Alege varianta potrivita la intrebarile de mai jos. Bifati caseta potrivita.

In echipa Individual

1. Cum lucrati la instruirea
practica la locul de munca.

2. Cum crezi cd ai reusi sa iti
realizezi sarcinile mai bine?

VIIL. In ce masura credeti ca, activitatea desfasurata pe parcursul instruirii practice la locul de
munca v-a ajutat sa:

Da Nu

1. Dobanditi abilitati practice noi.

2. Aplicati cunostintele teoretice dobandite la scoala.

3. Va obisnuiti cu atmosfera si lucrul.

VIII. La orele de instruire practica la locul de munca de la unitatea economica.

Niciodata | La sfarsitul La sfarsitul
zilei saptamanii

1.Suntem verificati.

2.Suntem evaluati.

3. Ni se comunica rezultatul.

4. N1 se arata cum trebuia realizata lucrarea.

IX. De ce ai ales calificarea si institutia CESPA.

Pentru ca imi place meseria

Pentru cd m-am géndit ca e o meserie de viitor

Pentru ca locuiesc langa aceasta scoala

Pentru ca profesorii/prietenii/pdrintii, agentia m-au indrumat aici

Parintii mei au ales pentru mine

X. Alte sugestii sau comentarii:

Va multumim!
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Anexa 4.

Ministerul Educatiei si Cercetarii al
Republicii Moldova

Ministry of Education and Research of
the Republic of Moldova
The Public Institution
Centre of Excellence in Service and Food
Processing

Institutia Publica Centrul de Excelenta
in Servicii si Prelucrarea Alimentelor

ORDIN
Nr. 142 din 01 septembrie 2025

Cu privire la constituirea
Consiliului de etica

In conformitate cu prevederile Codului de etici al cadrelor didactice aprobat prin Ordinul
Ministrului Educatiei nr. 861 din 07 septembrie 2015, in temeiul deciziei Consiliului de administratie din

29 august 2025 (proces-verbal nr. 6) si Consiliului pedagogic din 01 septembrie 2025 (proces-verbal nr.
1), emit prezentul

Ordin:
1. A constitui Consiliul de etica pentru perioada 2025 — 2026, in urmatoarea componenta:
Presedinte: Vatavu Olesea, directoare adjunctd pentru instruire si educatie;
Membri: Morari Doina, profesoara de limba engleza;
Babaian Zinaida, profesoara discipline de specialitate;
Moraru Ecaterina, maistru instructor;
Baltatu Valeria, reperezentantul Consiliului elevilor.

2. Consiliul de etica va activa in conformitate cu prevederile Codului de eticd al cadrului
didactic.

3. Controlul asupra executarii prezentului ordin se atribuie dnei Vatavu Olesea, directoare
adjuncta pentru instruire si educatie.

Directoare interimara Silvia PROTIUC

Am luat cunostinta: Vatavu O. —

Morari D. —
Babaian Z. —
Moraru E. —
Baltatu V. —
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