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1. Lista responsabililor de elaborarea verificarea §i aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale.

Scopul procedurii operationale.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale.

Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale.

. Descrierea procedurii operationale.

. Responsabilitéti in derularea activitatii.
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. Anexe.

2. Scopul procedurii

2.1 Si identifice si si promoveze formele si metodele de monitorizare si evaluare periodicd a
programelor de formare profesionala continud, specifice institutiei de invatamant;
2.2 Sa ajute la elaborarea si prezentarea documentatiei de autoevaluare a programelor de formare
profesionala continud;

2.3 Sa faciliteze procedurile de evaluare desfasurate de evaluatorii interni si externi.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
3.1. Procedura operationald este destinatd pentru subdiviziunile institutiei de invatamaént (echipa
managerial, sectii, catedre, CEIAC, cadre didactice, didactice auxiliare, nedidactice, elevilor, parintilor,
altor persoane interesate).

4. Responsabilitati:

CEIAC — elaboreazi si raspunde de difuzarea procedurii.
Director — aprobd si monitorizeazd implementarea.
Directori adjuncti propun si organizeaza forme si metode de implementare.

Sefi sectii/catedre, cadre didactice participa la realizarea procedurii.

5. Documentele de referinti aplicabile activititii procedurale.
5.1. Codul educatiei al Republicii Moldova Nr.152 din 17.07.2014, in vigoare din 23.11.2014 (art. 134,
al. (4), lit. b);
5.2. Hotararea Guvernului Nr. 193 din 24.03.2017 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la
formarea continud a adultilor;
5.3. Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova (CORM-006-14) nr.22 in 03.03.2014;

5.4. Conceptia Formarii Personalului din Invagamantul Preuniversitar;



5.5. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de Excelentd aprobat prin ordinal
MECC nr. 1158 din 14. 12.2015;

5.6. Standardele de competentd profesionald ale cadrelor didactice din invatdmantul general, aprobate
prin ordinul MECC nr. 623 din 28 iunie 2016;

5.7. Metodologia de evaluare a personalului didactic din institutiile de invagamant general si profesional
tehnic, ANACEC, 2018;

5.8. Metodologia de elaborare a programelor de formare profesionala continud si curriculum-ului in
cadrul invatirii pe tot parcursul vietii, aprobata prin ordinul MECC nr.70 din 25.01.2019 ;

5.9. Metodologia de elaborare a programelor de formare profesionala continud a cadrelor didactice,
aprobata prin ordinul MECC nr.92 din 30.01.2019;

5.10. Regulamentul intern de activitate a CESPA, aprobat de cétre Consiliul Profesoral din 28.03.2019;,

5.11. Regulamentul de atestare a cadrelor didactice din invatamantul general, profesional tehnic si din
cadrul structurilor de asistenta psihopedagogica, aprobat prin ordinul MECC nr. 1091 din
07.10.2020;

5.12. Regulamentul cu privire la organizarea formirii profesionale a somerilor, aprobat prin ordinul
comun al Ministerului Muncii si Protectiei Sociale nr.1485 din 26.12.2019 si al Ministerului
Educatiei Culturii si Cercetarii nr. 1713 din 27.12.2019;

5.13. Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei Interne de Evaluare si Asigurarea Calitatii,
aprobat prin decizia Consiliului profesoral din 26.01.2022;

5.14. Regulamentul de activitate a Sectiei Formare Profesionald Continud, aprobat prin decizia Consiliului

profesoral din 25.01.2021.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

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

Procedurd operationald — descrie o activitate sau un proces care se desfasoard 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 realizirii unei activitati, a
atributiilor si sarcinilor de serviciu.

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

Formare continud a cadrelor didactice — ansamblul activitétilor orientate spre actualizarea periodicd a
pregatirii profesionale initiale, spre adaptarea acesteia la noile exigente ale desfasurarii activitatii

profesionale, spre asimilarea unor noi cunostinte si competente;



Subdiviziune — componentd structurala: catedrd/sectie.

Formator — Persoana care are capacitatea sa conceapa, proiecteze, organizeze $i sustind un curs de
formare in domeniul sau de specializare.

Formabil - Persoand care participa la un curs de formare.

Abrevieri [P CESPA Institutia publica Centrul de Excelentd in Serviciisi
- - Prelucrarea Alimentelor !
PO | Procedura operationald _
CS Conducitor subdiviziune o -
CSF Conducitor structurd functionala o
SAC Sectia Asigurarea Calitdtii ]
CEIAC Comisia de evaluare internd si asigurare a calitatii
SFPC S | Sectia Formare Profesionald Continua -
| SF | Structura functionald

7. Descriere:

7.1 Monitorizarea si evaluarea periodica a programelor de formare profesionald continud estc o
componentd de bazd a activitdfilor academice din CESPA.

7.2 Procedura operationald privind monitorizarea si evaluarea periodicd a programelor de formare
profesionald continui (in continuare PO) prezintd algoritmul si responsabilitédtile privind monitorizarea si
evaluarea periodica a programelor de formare profesionald continud in instituie, o procedurd care:

a) si ajute la elaborarea si prezentarea documentatiei de autoevaluare a programelor de formare
profesionald;

b) s permitéd evaluatorilor interni si externi efectuarea unor evaluari corecte i operative.

7.3 Programele de formare profesionald continua reprezinta serviciile oferite de institutia de invatdmant,
avéand ca finalitate dezvoltarea competentelor necesare practicérii unei activitéfi complexe si specifice.
7.4 Un program de formare profesionald continuid constd in totalitatea activitdfilor de proiectare,
organizare, conducere si realizare efectiva a predarii, invatarii, evaluarii si cercetdrii dintr-un domeniu,
certificata printr-un certificat de formare continua.

7.5 Prezenta PO este elaboratd cu luarea in considerare a prevederilor actelor legislative si normative
referitoare la asigurarea calitétii in Invatamantul profesional tehnic:

7.6 PO stabileste metodologia de monitorizare si evaluare internd a programelor de formare profesionala
continud.

7.7 Evaluarea internd a programelor de formare profesionald are ca scop orientarea subdiviziunilor
insitutionale Tn autoevaluarea calitatii, aprecierea propriilor rezultate si performante in mod independent,
precum si in a identifica domeniile care necesitd a fi perfecfionate.

8. Monitorizarea programelor de formare profesionala

Programele de formare profesionald continud sunt supuse unui proces de monitorizare continuu si
evaluarii periodice In vederea mentinerii si imbunétagirea continue a calitétii lor.
Responsabilitatea pentru monitorizarea si imbunatatirea continuéd a programelor de formare profesionalad

este delegatd echipei manageriale, Comisiei de Evaluare Interna si Asigurare a Calitafii (in continuare
CEIACQC).



8.1 Procedurile de monitorizare a programului de formare profesionala includ:

Pasul 1. Analiza documentelor aferente programului de formare profesionald continud: curriculum,
programe analitice, borderouri, rapoarte, procese-verbale ale sedintelor catedrelor, CEIAC, la care s-au
abordat probleme aferente programului de formare profesionald continud, alte documente care releva
derularea programului de formare profesionala continua;,
Pasul 2. Efectuarea de sondaje de opinie a beneficiarilor: formabililor si analiza rezultatelor obtinute,
gradul de satisfactie;
Pasul 3. Asistarea la sesiunule de formare continua, evaluarile curente si finale etc.
Procesul de monitorizare a programelor de formare profesionald continud se desfasoara conform
criteriilor:

a) calitatea realizarii cursului cu orientare spre atingerea la un nivel maxim a competenfelor

prevdzute de program si satisfacerii exigentelor beneficiarilor;

b) corectitudinea si eficacitatea sistemelor de evaluare aplicate;

¢) asigurarea curriculara si informationald a programului de formare profesionala continua;

d) asigurarea cu spatii de studii si nivelul de dotare a acestora cu echipamentele necesare;

e) existenta conditiilor adecvate pentru instruirea practica calitativd a formabililor;

f) nivelul de aplicare a tehnologiilor informationale si de comunicare in procesul de realizare a

cursului;

g) calitatea activitatilor desfasurate de formatori si formabili;

h) respectarea prevederilor actelor legislative si normative aferente programului de formare

profesionald continud;

i) respectarea principiilor etice in procesul de predare a cursului;

j) alte criterii.
Pasul 4. Analiza rezultatelor monitorizarii programelor de formare profesionald continua la sedinfele
CEIAC, catedrelor si ale Consiliului de administratie.
Pasul S. Elaborarea planului de actiuni pentru stabilirea de masuri corective si preventive la necesitate.

8.2 Procedura de evaluare interna

¢ Programele de formare profesionald continua continué sunt evaluate periodic sub doud aspecte:

a) evaluare interna

b) evaluarea externa.
e Evaluarea periodicd a programelor de formare profesionald continua se face in vederea certificarii
periodice a calitatii lor si acreditdrii, in baza procedurilor de evaluare stipulate in actele normativ-
reglatorii si a celor elaborate de Agentia Nationala de Asigurare a Calita{ii Educatie si Cercetare.
e Evaluarea internd se realizeaza:

a) pentru a evalua sistemul de management al programului;

b) pentru a stabili daca activitagile si rezultatele lor corespund obiectivelor prestabilite:

c) pentru a verifica conformitatea procedurilor si a operafiunilor specifice proceselor de

invagdmant si de cercetare din cadrul programului cu normele legale;

d) in scopul imbunétatirii continue a calitatii programelor de formare profesionala.
¢ Evaluarea internd se realizeaza periodic sub doud aspecte:

a) autoevaluarea

b) auditul intern.



e Periodic, responsabilul de programul de formare profesionald continué (seful sectiei formare continui)
in comun cu CEIAC, intocmeste un Raport de autoevaluare a programului de formare profesionald
continua.

e Raportul de autoevaluare prezintd in mod explicit si documentat date si informatii care raspund la un
set de cerinte normative cu relevantd organizatorica si este structurat astfel:

a) Pagina de titlu;

b) Cuprinsul;

c) Partea | - Prezentarea Programului de formare profesionala continua;

d) Partea a Il-a - Evaluarea Programului de formare profesionala continud;

¢) Partea a Ill-a - Anexe.

e Raportul de autoevaluare este prezentat spre aprobare Consiliului de administratie. In cazul avizului
favorabil, Raportul este transmis spre verificare Sectiei Asigurarea Calitatii/CEIAC.

* Rapoartele de autoevaluare stau la baza demararii procedurii de evaluare externd si autorizare
provizorie/acreditare a programelor de formare profesionald continua.

e Auditul intern are drept scop sa determine gradul de conformitate a afirmatiilor, datelor si dovezilor din
Raportul de autoevaluarea fata de cerintele legale, reglementate si contractuale.

e Prin audit intern se identificd/constatd aspectele pozitive si cele vulnerabile ale unui program de
formare profesionald continua si se formuleaza recomandari pentru a imbunata(i si moderniza calitatea
lui,

e Planificarea auditului intern al unui sau mai multor programe de formare profesionala continua are loc
anual prin decizia Consiliului de administratie sau la propunerea directorului institutiei de invatamant.

o Auditul intern se realizeazd de catre Subcomisii de evaluare, formate din coordonator si 2-3 experti
evaluatori (auditori interni) si se aproba de Consiliul pedagogic al institutiei.

e Membrii comisiilor de evaluare sunt desemnati din rndul structurilor referitoare la calitate din
institutie si a cadrelor didactice care detin grade didactice, pregatire si experientd in domeniu si o
integritate morala recunoscuta si nu sunt implicati in realizarea Programului de formare profesionala
continua evaluat.

e CEIAC asigurd buna funcfionare a comisiilor de evaluare prin coordonarea procesului de evaluare,
asigurd instrumentele de evaluare, acordd asistentd tehnicd si metodica, examineazd respectarea
procedurilor si a cerintelor privind evaluarea programelor de formare profesionala continua.

e Coordonatorul comisiei de evaluare internd intocmeste Planul de evaluare interna, care trebuie sa
includa:

(a) obiectivele evaludrii;

(b) criteriile de evaluare si orice documente de referinta;

(c) domeniul/domeniile evaluarii;

(d) datele si locurile unde se desfasoara activitatile de evaluare;

(e) perioada si durata estimata pentru desfasurarea activitatilor de evaluare;

(f) rolurile si responsabilitafile membrilor echipei de evaluare interna.

¢ Comisia de evaluare elaboreaza Raportul privind rezultatele monitorizarii si evaludrii programului
respectiv de formare profesionald continud, care prezintd sub forme specifice calitatea serviciilor
educationale, managementul programului si a resurselor utilizate, precum si formulcazd recomandari
pentru imbunétdfirea calitdtii programului de formare profesionala continua.



e Raportul este supus analizei in sedintele Consiliului profesoral. in baza raportului prezentat si a
recomandarilor formulate, Consiliul de administratie adopta o decizie privind masurile de imbunatatire a
calitatii programului de formare profesionald continua.

¢ Evaluarea externa este realizatd de Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii in Educatie si Cecetare
sau de o altd agentie de asigurare a calitatii inscrisd in registrul European pentru Asigurarea Calitatii in
fnvatamantul Profesional.

e Evaluarea externd periodica a programelor de formare profesionald continua se realizeaza la cererea
institutiei si are la baza evaluarea lor internd, realizata in conformitate cu procedurile de evaluare interna,
armonizate cu metodologiile de evaluare externa a calitétii aplicate la nivel national.

9. Monitorizarea si responsabilitate pentru realizarea prevederilor PO

e Monitorzarea PO se efectueazd de catre CEIAC si se modifics, se completeazd sau se elaboreazd o
noua editie, la necesitate.

¢ Responsabilitatea privind organizarea procesului de autoevaluare a Programului de formare
profesionald continud si elaborarea Raportului de autoevaluare, cu anexarea documentelor confirmative
(in caz de necesitate), Ti revine sectiei formare continuie/catedra de specialitate.

e Raportul de autoevaluare a Programului de formare profesionala continud si Raportul de audit/evaluare
interna se vor pastra intr-un dosar separat la Sectia de Asigurare a Calitatii. Tot in acest dosar va fi
pastratd si informatia relevanta cu privire la procesul de autoevaluare.






