CEeF

IP CENTRUL DE EXCELENTA iIN ECONOMIE SI FINANTE

COD: Procedura operationala privind Editia 2-a
PO.A.-3 ORGANIZAREA, DESFASURAREA SI EVALUAREA
STUDIULUI INDIVIDUAL
Aprobat
la sedinta Consiliului de Administratie
proces-verbal nr__ din 2024
Director dr.Sargo Aliona

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

Elemente privind | Nume, prenume Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
Elaborat Nagy Moldovan | Sef sectie
Ana Asigurarea calitatii
Avizat Botezatu Angela | Director adjunct
pentru instruire si
educatie

2. Lista de difuzare a editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Subdiviziune Functia Data Semnitura
Aplicare Catedre, sectii | Sefi sectii didactice,
didactice sefi catedre,
profesori
Informare Catedre Diriginti, profesori
Arhivare Sectia Asigurarea | Sef sectie
calitatii Asigurarea calitatii

3. Scop: procedura reglementeaza modul de organizare, desfasurare si evaluare a studiului individual in
cadrul programului de formare profesionald, precum si asigurarea transparentei acestui proces.

4. Domeniul de aplicare: procedura se aplica de profesorii IP CEEF.

5. Documente de referintia: Codul educatiei, Regulamentul — cadru de organizare si functionare a
institutiilor de invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, Regulamentul- cadru
de organizare si functionare a Centrului de excelenta, Regulamentul de organizare a studiilor in
invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de
Studii Transferabile, Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de calificare, Planul- cadru
pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, Ordinul MECC nr.
323/2019 Cu privire la aprobarea statelor-tip de personal si a Metodologiei de repartizare a timpului de
munca a cadrelor didactice din institutiile de Tnvatamant profesional tehnic cu modificarile la Anexa 2
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conform Ordinul MEC nr.1004/2023, Curricula programelor de formare profesionald, Regulamentul de
organizare si functionare al IP CEEF.

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 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 activitdti, a
atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Formare profesionald — proces de instruire in urma caruia se obtine o calificare atestata printr-un certificat
sau o diploma, eliberate 1n conditiile legii.

Apreciere — parere exprimata asupra valorii sau calitatii unei persoane sau a unui lucru.

Cadre didactice — persoane care ocupa o functie didactica.

Proces didactic — organizarea si desfasurarea procesului de predare — invatare — evaluare.

Studiu individual — o forma de activitate complexa si variatd de invatare independenta, libera si personala
pentru indeplinirea activitatii didactice bilaterale.

Evaluare, examinare — totalitatea metodelor si instrumentelor (examene, teste, portofolii, cercetari, studii,
proiecte, etc) utilizate pentru evaluarea performantelor/competentelor/cunostintelor/abilitatilor unei

persoane
Abrevieri:
IP CEEF Institutia publica Centrul de Excelenta in Economie si Finante
PO Procedura operationala
ME, MECC, | Denumirea prescurtatd a Ministerului Educatiei si Cercetarii
MEC
SCST Sistem de Credite de Studii Transferabile
CD Contact direct
Sl Studiu individual
SIG Studiu individual ghidat de profesor
7. Descriere:

Conform prevederilor Regulamentului de organizare a studiilor in invatamintul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza SCST (Ordinul ME nr.234 din 25 martie 2016 si
modificarile ordinul MEC nr1004 din 07.08.2023), studiu individual este prevazut pentru toate unitatile
de curs din Planul de invatamant si constituie partea componenta din cantitatea de munca necesara elevului
pentru atingerea finalitdtilor de studii la unitatile de curs.

Studiul individual este compus din urmatoarele componente:
1) Studiul individual al elevului;
2) Studiul individual ghidat de profesor.

Studiul individual al elevului include:

1) studierea subiectelor/materialelor predate in cadrul orelor de contact direct;

2) studierea suplimentara a subiectelor incluse in curriculumul unitétii de curs;

3) elaborarea individuald sau in echipa a proiectelor, lucrarilor, eseurilor, rapoartelor si altor sarcini
individuale, incluse in curriculum unitatii de curs;

4) pregatirea independenta pentru sustinerea probelor de evaluare.



Studiul individual ghidat de profesor include:
1) consultatii pentru elevii care Intimpind dificultati in realizarea sarcinilor de studiu;

2) consultatii pentru elevi la elaborarea proiectelor, lucrdrilor, eseurilor, rapoartelor si altor sarcini

individuale incluse in curriculumul unitatii de curs;
3) organizarea activitatilor didactice cu utilizarea diverselor forme interactive, inclusiv a discutiilor;
4) activitati de sustinere/prezentare de catre elevi a proiectelor, rapoartelor, portofoliilor, studiilor de caz,

elaborate de acestia;
5) verificarea proiectelor, eseurilor, referatelor, rapoartelor, portofoliilor, studiilor de caz, elaborate de
catre elevi etc.

7.1. Organizarea studiului individual ghidat de profesor:

In planul de invatamant pentru fiecare unitate de curs se indica numarul de ore de studiu individual.
Corelarea ore de contact-direct-ore studii individual” se stabileste in functie de specificul
domeniului. Raportul orelor de contact direct si al celor de studiu individual se stabileste 1:1, 1:2,
2:1,1:3, 3:1.

Profesorul organizeaza activitatea individuald a elevilor conform numarului de ore prevazut in
Planul de invatamant.

Numarul orelor de studiului ghidat de profesor se tarifica conform Metodologiei de repartizare a
timpului de munca a cadrelor didactice din institutiile de invatdmant profesional tehnic in proportie
de 10%-30% din numarul de ore de studiu individual prevazute in planul de invatamant, in functie
de complexitatea produselor ce necesita a fi elaborate de catre elev prevazute in curriculum
disciplinei/modulului. Numarul de ore tarifate pentru desfasurarea SIG sunt indicate in Extrasul
din planul de invatamant anexat la catalogul grupei.

Orele de studiu individual ghidat de catre profesor se realizeaza conform graficului elaborat de
cadrele didactice.

Graficul SIG se elaboreaza in conformitate cu orarul de studii al elevilor.

Profesorii catedrelor vor prezenta graficul SIG sefului de catedra pentru aprobare.

Graficul SIG este difuzat elevilor si plasat pe avizierul catedrei de specialitate.

La prima ora a unitatii de curs, profesorul informeaza elevii referitor la numarul SI planificate,
termenele de realizare, cerintele generale cu privire la organizarea, desfasurarea SI, produsele
necesare de elaborat, criteriile de evaluare si despre prevederile Regulamentul de organizare a
studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza SCST.
INeprezentarea pinda la finele semestrului a Studiilor individuale la disciplina/unitatea de curs
nu permite elevilor sia acumuleze numarul necesar de credite pentru promovarea semestrului,
a anului de studii” (conform Regulamentului SCST, cap.XIV pag.12).

7.2. Desfasurarea studiului individual ghidat de profesor:

In Extrasul din catalogul scolar se reflecti numarul de ore de CD si SIG tarificate profesorului
pentru unitatea de curs.

In catalog, dupd fiecare unitate de curs (prevdzutd cu SI), se va rezerva o paginid pentru
nregistrarea orelor destinate SIG.

Profesorul va inregistra in catalog data si numarul de ore de SIG realizate, conform graficului
aprobat.

Orele de SIG nu se divizeaza in subgrupe.



Profesorul nu va utiliza orele destinate SIG pentru orele de CD. Tn timpul orelor de SIG nu se vor
preda teme noi §i nu se vor face evaluari tematice.

Profesorul poate organiza si desfatura studiul individual (proiecte, eseuri, referate, rapoarte, studii,
cercetari, analize, portofolii, comunicari, prezentari PPT sau alte forme si alte sarcini incluse in
curriculumul unitatii de curs) pentru fiecare elev individual sau in echipa.

Studiul individual se desfasoara dupa cum urmeaza:

v

v

Profesorul anunta tema studiului individual, produsul necesar de elaborat, termenul de prezentare
si forma de evaluare;

Profesorul va prezenta criteriile de elaborare a produselor Sl (oral sau scris): volumul si structura
lucrarii, cerinte de formatare a informatiei, bibliografia, etc.

Produsele necesare de elaborat si criteriile de evaluare vor corespunde cu produsele si criteriile
indicate in Curriculumul modular/disciplinar la capitolul V11 Studiu individual ghidat de profesor:
daca in Planul de invatamant pentru SI sunt planificate 30 ore — elevul va prezenta 1-2 produse;
daca in Planul de invatamant pentru SI sunt planificate 45 ore — elevul va prezenta 3-4 produse;
daca in Planul de invatamdnt pentru SI sunt planificate 60 ore — elevul va prezenta 5 produse;
daca in Planul de invatamdnt pentru SI sunt planificate peste 60 ore — elevul va prezenta 6
produse;

Pana la expirarea termenului de prezentare a SI profesorul desfasoara consultatii pentru elevii care
intimpina dificultati in realizarea sarcinilor de studiu;

La expirarea termenului de prezentare a Sl elevul va prezenta produsul realizat pe suport de
héartie sau Tn format electronic.

Pentru produsele prezentate pe suport de hartie, elevii se vor prezenta la SI Tn grupuri restranse
formate la indicatiile profesorului.

Produsele prezentate in format electronic vor fi pastrate de catre profesor pe un suport electronic.
Produsele prezentate pe suport de hartie vor fi pastrate de catre profesor timp de 1 an calendaristic.

7.3. Evaluarea studiului individual ghidat de profesor:

Evaluarea studiului individual nu se va organiza in ultima zi de lectii din semestru.

Daca SIG este mai complex si necesitd mai mult timp pentru realizarea produsului final,
profesorul va monitoriza realizarea sarcinii de catre elev prin evaluarea SIG la anumite etape de
realizare. Profesorul va nota elevul corespunzator sarcinii realizate pentru etapa respectiva.

La prezentarea integrala a SIG profesorul va aprecia studiul conform criteriilor stabilite.

Notele de la Sl se vor lua n calcul la calcularea mediei notelor curente la unitatea de curs.
Daci elevul nu a prezentat Sl, acesta nu poate fi notat cu nota sub ,,5”.

Daca elevul nu a prezentat SI conform graficului, profesorul este in drept de a-i micsora nota cu
10 % si de a-i stabili un nou termen.

Pentru elevii care nu prezinti studiul individual pana in ultima zi a semestrului nu se va calcula
media notelor curente si elevii vor fi considerati restantieri. Profesorul va trece in rubrica
,,media notelor curente” mentiunea ,,n/a”. Dupa prezentarea de catre elev a studiului, Tn perioada
prevazuta pentru lichidarea restantei, profesorul va nota studiul si va trece nota pe pagina SIG al
unitatii de curs cu data lichidarii restantei, apoi va calcula media notelor curente si o va Inscrie in
rubrica ,,Corectii 1a media notelor curente”.

Lichidarea restantei, cauzate de neprezentarea SIG, se va realiza doar cu indreptare de la seful
sectiei didactice.

7.4. Monitorizarea procedurii se face de catre fiecare sef de catedra pentru membrii catedrei.
7.5. Analiza procedurii se realizeaza o data la 2 ani.
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8. Formulare si anexe:
Anexa 1. Modelul orarului studiului individual ghidat de profesor.



