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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 5
1. Elaborat
2 Verificat Conducétor
compartiment
3. Avizat - . Coordonator
Papp Liliana Melania CEAC 0o 2. A2 ?(W)
4. Aprobat Bran Renate Liliana Conducitor _
entitate 0F Q2 s /%7—»
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia [
Editia II
Editia III
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr.| Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzirii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate 3
compartimentele, Conducstori
conform .
. . . | compartimente
organigramei in
vigoare
2. | Informare . Bran
Conducitor
Conducere titate Renate _ . ﬁé;__
en Liliana 0f-0 Aod,
3. | Evidenta Coordonator Papp Liliana | _
CEAC CEAC Melania | OF.02. Jnozl,/%w

7
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4. | Arhivare . . Toceanu , : "
Arhiva Arhivar Tonut 0F 00 Ao d] %’/
4. Scopul procedurii
Scopuri generale

* Prezenta procedurd operationald stabileste metodologia de elaborarea a proiectului la nivelul
Scolii Postliceale Sanitare Arad,;

* Prin prezenta procedurs, se stabilesc masurile §i responsabilititile pentru modul in care se
elaboreaz proiectul pentru asigurarea unui nivel adecvat si unitar;

* Prezenta procedura stabileste si atributiile, responsabilititile si modul de actiune prin care
coordonatorul comisiei de curriculum urmeazi a asigura un proces educativ de calitate in
cadrul comisiei de care acesta rispunde;

* Instituirea unei proceduri operationale urmireste:
- sd-i ajute pe candidati in finalizarea proiectului cu succes;

- sd-i sprijine pe absolventi in eficientizarea muncii lor, in vederea elabordrii si redactirii
proeictului;

- sd-i sprijine pe coordonatori in indrumarea elevilor.
Scopuri specifice

* Stabileste modul de realizare a activitatilor si persoanele implicate;
* Asigura existenta documentatiei care sti la baza elaborarii proiectului;
* Asigurd realizarea activititilor procedurate, in diverse conditii de functionare a institutiei;

*  Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

Toate compartimentele din cadrul Scolii vor aplica prezenta procedurd in activitatea
desfaguratd, respectiv in vederea elabordrii procedurilor operationale aferente
compartimentului din care face parte.
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6. Documente de referintii aplicabile activititii procedurale

Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale;
Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calititii educatiei, cu modificirile si completérile ulterioare

e Ordonantd de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificérile si completirile ulterioare '

* ORDIN nr. 5005 din 2 decembrie 2014 privind aprobarea Metodologiei de organizare
$1 desfdgurare a examenului de certificare a calificirii profesionale a absolventilor
invatdmantului postliceal

e ORDIN nr. 3089 din 4 februarie 2022 pentru completarea Metodologiei de organizare
si desfdgurare a examenului de certificare a calificirii profesionale a absolventilor
invatimantului postiiceal

* OMEN nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare

o aunitdtilor de invatimant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

® Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

o entitdtilor publice cu completarile si modificirile ulterioare;

* Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinti si a indicatorilor
de performanti pentru evaluarea si asigurarea calititii in invitimantul preuniversitar.
Regulamentul intern de functionare al Scolii Postliceale Sanitare Arad
Planuri cadru.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Autoritate  publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
Entitate publica administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazi/administreazi fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

2. | Controlul calitdtii educatiei in | Semnificd activititi si tehnici cu caracter operational, aplicate
unitétile de invatdmant | sistematic de o autoritate de inspectie desemnati pentru a verifica
preuniversitar respectarea standardelor prestabilite.

3. Este realizati printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitdtii institutionale de elaborare, planificare si implementare
de programe de studiu, prin care se formeazi increderea
Asigurarea calitétii educatiei beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate. Asigurarea calititii exprima capacitatea
unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anunfate. Aceasta este astfel




Scoala Postliceali Sanitara Arad

MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationali Editia:

Elaborarea proiectului i

Revizia;: l

Cod: PO - Cé61 Pag. 5/12

Exemplar nr. 1

promovaté incat si conducd la imbunititirea continui a calititii
educatiei.

4. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
5. | Conducatorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
(compartimentului) compartiment; '

6. | Procedurd Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor §i  sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitétilor;

7. | Procedura de sistem (PS) Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoard
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

8. | Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoar
la nivelul unuia sau mai muitor departamente din entitatea publici

9. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificad
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduifi
sau atunci cnd modificdrile din structura procedurii depisesc
50% din continutul reviziei anterioare.

10. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de reguli, sub 50% din continutul
procedurii.

11. | Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activiti{i sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat 4
crt.

1.| EP Entitate Publicd

2.| PO Procedurd operationald v

3.l CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii

4./ CA Consiliul de administratie

5.| CP Consiliul profesoral
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8. Descrierea procedurii
8.1. Consideratii generale

in cadrul Scolii Postliceale Sanitare Arad sunt:

* TInregistrdri ale CEAC, care demonstreazi competenta acumulati in cursul procesului de
formare, fiind si o misura a eficacitiii functionirii CEAC - ex: rezultatele obtinute in urma
examenului de certificare, statisticile referitoare la absolventi s.a.;

* Proiectul este prima lucrare complexd, care devine si una din referintele initiale pentru
demonstrarea competentelor viitorului profesionist. Prin realizarea acestei lucriri se
testeaza capacitatea de analizi si sinteza a candidatului, originalitatea, precum si gradul de
cunoastere a domeniului absolvit,

Pentru ca informatia referitoare la modul de elaborare a proeictului sa fie completi si usor
de accesat, Scoala Postliceala Sanitara Arad utilizeazd formulare care, prin insusi formatul lor,
oferd indicatii clare privind datele ce trebuie inregistrate.

Lista temelor propuse pentru proiect va fi elaborati de fiecare cadru didactic care poate
indruma proiectul, cu cel putin un semestru inainte de programarea examenului. Lista va fi
definitivatd in sedinta comisiei de curriculum si va fi afisati la termenul inscris in metodologie.

Elevii aleg teme pentru proiect din lista afisatd sau pot propune coordonatorilor alte teme
care reprezintd interes pentru ei. Inscrierea elevilor se face la coordonatorii proiectelor.

Coordonatorul lucrdrii completeazi formularul tipizat precizind continutul proiectului si
termenele. Aceste formulare devin inregistréri ale CEAC si sunt pastrate in proiect.

Realizarea proiectului este legati de doud aspecte: continut, respectiv forma de redactare.
Tema trebuie s3 fie relevantd pentru domeniul studiat. Recomandarea este ca titlul si contini
maximum zece cuvinte.

Gestionarea activititii coordonatorului comisiei de curriculum se poate descrie astfel:

* identificarea si stabilirea cu precizie a atributiilor responsabilului de comisie de curriculum
si aducerea la cunogtinta CP a acestor atributii;

*  coordonatorul comisiei si membrii acestora Ii fixeazi responsabilititile si atributiile care
revin fiecdruia, in cadrul sedintelor comisiei de curriculum,

*  asigurarea de citre coordonatorul comisiei de curriculum a respectirii planurilor
manageriale adoptate la inceputul anului scolar;

* raportarea citre CA a situatiei derulrii procesului de invitimant in cadrul comisiei de
curriculum

* monitorizarea CA, in permanentd, a deruldrii in bune conditii a activititii comisiei de
curriculum.
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8.2. Resurse necesare
8.2.1 Resurse materiale

* hartie de scris;
¢ telefon pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
* caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
8.2.2 Resurse umane
*  secretar;
*  cadre didactice;
e conducere;
8.2.3. Resurse financiare

. bugetul institutiei, conform alocdrii bugetare anuale, precum si alte surse
suplimentare.
8.3. Structura proiectului de certificare

. Argumentul
In aceastd parte se prezintd dupa caz: motivatia alegerii temei lucririi, importanta
acesteia si obiectivele lucririi (memoriu explicativ).

. Confinutul cuprinde
Partea teoreticd prezinti conceptele, teoriile si modelele relevante pe care se
fundamenteaza elaborarea temei in speti. Se recomanda abordarea comparativa, critici
si nu abordarea strict descriptivd. Se poate prezenta dezvoltarea istoricd/evolutia a
problemei. Datele trebuie si fie actuale si actualizate. Partea teoretici trebuie si fie
relevanti pentru partea practica, si reprezinte suportul acesteia.

Partea practicd/aplicativd (Studiu de caz etc.) prezintd contributiile autorului
lucrarii. Contributiile se pot concretiza intr-un proiect, prezentarea unui model, studiu
experimental, studiu de caz , plan de ingrijire §i analiza lui, s.a., in functie de specificul
domeniului.

Concluzii (eventual propuneri): modul de valorificare, formularea unor
opinii/observatii asupra aspectelor sesizate in urma evaluirii, studiului sau cercetirii.
Aceastd parte vine sa conchidi fuziunea componentei teoretice cu cea aplicativi, indicand
originalitatea, puterea de analizi si sintez3, intr-un cuvant fiind sinteza competentelor pe
care candidatul le-a dobandit in timpul programului de studiu.

. Bibliografia
Bibliografia poate si cuprinda diferite surse: carti, articole, internet. Pentru carti se
va mentiona numele, prenumele autorului/autorilor, titlul, editura, anul aparitiei, eventual
ediia, oragul. Toata bibliografia prezentatd trebuie si se regiseasci in lucrare.

Bibliografia redactat la sfargitul proiectului va fi structurati astfel:

- Cirti si tratate de specialitate;
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Dictionare si enciclopedii;

Studii i articole (aparute in antologii sau in reviste de specialitate);

Internet;

Coduri de legi, Hotdrdri de Guvern, statistici si alte documente oficiale, documente
medicale.

8.4. Modul de lucru

. Redactarea si editarea

Redactarea proiectului va respecta cerintele de realizare a lucririlor stiintifice. Minimul
acceptat pentru un proiectuluui este 40 pagini. Gestiunea proeictului se face in doui etape:
péna la sustinerea acestora gi dupi sustinere.

Lucrarile vor fi editate la calculator astfel:

- Caracterul] literelor va fi Times New Roman, mirimea de 12 pet, la un rénd si jumatate,
aliniat stinga-dreapta (justify).
- Antetul de pe coperta exterioara si interioard se scrie cu corp 18 bold drept, majuscule
centrat;
- PROIECT (...... ), corp 24 bold drept, majuscule, centrat; titlul proiectului, corp 18 bold
drept, majuscule, centrat; inscrisurile ,,coordonator” si ,,absolvent”, precum §i numele
profesorului si al absolventului se scriu cu corp 18 bold drept;
- Formatul paginii, A4,
- Paginile se vor numerota cu cifre arabe, in ordine crescitoare, la subsolul paginii;
- Marginile: stinga 3 cm, iar dreapta, sus si jos 2,5 cm;
- Titlurile: titlurile de capitol se scriu cu 14 pct. bold drept, majuscule si centrat, la 5 cm de
marginea de sus.
- Capitolul incepe intotdeauna pe pagini noui:
o Titlurile de subcapitol 12 pct. bold drept, aliniat stinga, la
nivelul alineatului;
o Titlurile de sub-subcapitol 12 pet. bold italic aliniate la stanga,
la ivelul.

- Subcapitolele nu incep pe pagind noud, detagindu-se doar printr-un spatiu de
subcapitolul anterior.

Citatele din textul PC vor avea trimiteri fie la subsolul paginii in care este citatul, fie la
sfarsitul capitolului sau al lucrarii:

i) pentru cérti se va mentiona: prenumele, numele autorului/ autorilor, titlul
cartii (se scrie cu italic), anul aparitiei, editura, orasul, eventual editia;
ii)pentru articole: prenumele, numele autorului/ autorilor, titlul articolului (se
scrie cu italic), publicatia in care a apirut, (titlurile revistelor se pun intre
ghilimele), editura, pagina/paginile;
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iii)pentru site-uri: numele site-ului, data, numele, prenumele autorului/ autorilor,
titlul articolului; iv)pentru legislatie, documente ale unor organizatii rapoarte,
etc: denumire sursa.

In cazul notelor de subsol se indici:

prenumele;

- numele autorului/autorilor;

titlul(se scrie cu italic);

anul aparitiei, editura si eventual editia;

orasul, tara si pagina unde se afla informatia utilizata sau se fac unele preciziri.
Trimiterile de la sfarsitul capitolului sau al lucrarii se fac atunci dupi citat se deschide
0 parantezd in care se inscriu doui cifre, prima indici pozitia autorului si implicit a lucririi
citate din lista bibliografici, iar a doua numarul paginii din lucrarea citati.

. Cuvintele si expresiile

Cuvantul Ibidem (inseamni acelasi autor si aceeasi lucrare) se foloseste cand se succed
doud sau mai multe citate din acelasi autor si aceeasi lucrare.

Cuvantul Idem (inseamnd acelasi autor si altd lucrare) se foloseste cand se succed doui
sau mai multe citate din acelasi autor, dar din lucriri diferite.

Expresia op.cit. se foloseste cand dupa citiri din diversi autori se revine la unul dintre ei
si indic ultima lucrare citatd a autorului respectiv.
. Bibliografia, figuriie si tabeiele

Se trec la sfarsitul lucrdrii. Nu se confunda cu notele de la sfarsit de capitol. Cirtile si
studiile se trec In ordine alfabetic3, criteriul fiind numele autorilor.
Figurile, tabelele si relatiile matematice se vor numerota pentru a putea fi referite. Figurile se
vor numerota in ordine crescitoare folosind una din cele doud notatii uzuale, adici: FIG. n sau
FIG. m.n., unde ,,m” este numdrul capitolului, iar ,,n” numirul figurii.

Tabelele se vor numerota in ordine crescatoare, fiind insotite de un titlu adecvat, adic:
»Tabel n, Titlul tabelului”.

8.5. Etapele finale ale proiectului de certificare

. Dupa analiza proiectului i intocmirea referatului de citre coordonator, candidatul va
depune la secretariat un exemplar al proiectului in termenul previzut de metodologia in
vigoare;

. Secretarul gestioneazi proiectul pini la sustinere i in perioada sustinerii examenului.
In acest interval de timp proiectul este disponibil pentru a fi consultat de ciitre membrii
comisiei;

. Dupi finalizarea examenului, secretarul comisiei predd proiectul, pe bazi de proces-
verbal, secretarului scolii.

. Pistrarea proiectului se face pe o perioada de timp specificatd (minim 3 ani), astfel incat
s& poatd fi regdsit prompt. Péstrarea se face la arhivd unde va fi inregistrat intr-un registru
dedicat;
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* Durata de péstrare ale proiectului sunt stabilite in functie de legea arhivelor, de cerintele
reglementirilor aplicabile, fiind prezentate in ,,Lista cu duratele de pistrare si arhivare a
documentelor si inregistrarilor”.

9. Responsabilititi

. Directorul si coordonatorul CEAC sunt responsabili pentru implementarea si
mentinerea prezentei proceduri.
. Coordonatorul comisie de curriculum:

- Coordoneazi activitatea membrilor comisiei;
- Avizeazi planificirile membrilor comisiei;
- Stabileste atributiile fiecirui membru al comisiei;
- Mediazi eventualele conflicte apirute in cadrul catedrei;
- Pastreazi portofoliul cu documentele comisiei;
- Efectueazd sau desemneazi un membru al comisiei pentru a efectua asistente la lectiile
desfasurate de citre personalul didactic in cadrul comisiei;
- Urmdregte realizarea interasistentelor in cadrul comisiei, acestea avand rol de sprijin;
- Evalueaza activitatea fiecirui membru al comisiei §i propune CA calificativele anuale
ale acestora in baza figei de evaluare specifice;
- intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei, un plan managerial la inceput de an scolar;
- Elaboreazd rapoarte sintetice la sfarsit de an, asupra activititii comisiei pe care o
coordoneazi;
- Verificd i se asigurd de completarea portofoliilor membrilor comisiei;
- Elaboreaz3, impreund cu membrii comisiei, propuneri pentru oferta educationali a
scolii si strategia acesteia, cuprinzind obiective, finalitati, resurse umane si materiale,
curriculum la decizia scolii;
- Coordoneazi pregitirea pentru concursuri i examene nationale;
- Acorda consultanti la intocmirea programelor operationale;
- Coordoneazi confectionarea si procurarea mijloacelor didactice;
- Selecteazd grupuri tinta pentru diferite tipuri de formari;
- Urmdreste progresul in cadrul comisiei;
- Completeaza figa postului pentru membrii comisiei, cu atributiile care revin fiecruia,
stabilite in cadrul comisiei;
- Réspunde pentru elaborarea si afisarea, in conformitate cu curriculumul parcurs, a listei
temelor pentru proiect
* Secretarul rispunde de efectuarea inregistririlor pe care le implici aplicarea prezentei
proceduri si arhivarea proeictelor.
¢ Coordonatorii de proiect sunt responsabili pentru:
- temele propuse;
- ghidarea elevilor in realizarea proiectului;
- cunoasterea gi aplicarea prezentei proceduri;
- mentinerea nivelului de calitate fixat prin proceduri;
- intocmirea referatului de apreciere a proiectului conform prezentei proceduri.
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Coordonatorul CEAC, presedintele Comisiilor de examen rispund de:
- verificarea respectirii acestei proceduri din zona lor de responsabilitate;
e Elevul are responsabilitatea:

- alegerii temei §i inscrierii la cadrul didactic coordonator;

- realizérii proiectului conform normelor prezentei proceduri;

- depunerii proiectului la secretariatul institutiei in termenul previzut;
- Inscrierii la examenul de certificare.

10. Formulare

10.1 Formular evidentid modificiiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. Descriere Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. modificare conduciitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analizi procedursi

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conduciitor sau Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedur:
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
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11. Anexe
e Anexa 1: Formular Coperta-PROIECT
e Anexa 2: Formular Cuprins
e Anexa 3: Cerinte privind redactarea proeictului
* Anexa4: Formular FISA DE EVALUARE A PROEICTULUI I A SUSTINERII ORALE
(Anexa 4 la metodologie)

Cuprins

1. pLista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiel ProCedUIii ...ucvvveieinnersnresssnsesssessissssnensissssssssssssssnsesssasaessasassesssssssssanes 2
4. Scopul procedurii 3
5. Domeniui de aplicare 3
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ANEXA 1

(Formular ,,Coperti” -PROIECT)
SCOALA POSTLICEALA SANITARA ARAD

DOMENIUL / CALIFICAREA PROFESIONALA
SANATATE SI ASISTENTA PEDAGOGICA
ASISTENT MEDICAL GENERALIST
FORMA DE INVATAMANT ZI

PROIECT

Titlul lucrarii

COORDONATORI
(TITLUL PROFESIONAL SI NUMELE )

ABSOLVENT
(NUMELE ABSOLVENTULUI)

ARAD
(ANUL)



ANEXA 2

Cuprins

CUPRINS

ARGUMENT ....ccoitiiiiiiiiiiiiiiiiniieiisasisserecssrssesecnsessnsscssnesesssscscssansnces

CAPITOLUL I. (Numele capitolulti)....c.ccetiiueurnrncnencnrererienenenereneesencesesaneons
1.1(Numele subcapitolulti).............cc.oevirviiiiiiie e,
1.1.1. (Numele sub-subcapitolului)... ... ... ....cc.ccce e oveive s e e .

1.1.2. (Numele sub-subcapitolului)...................cocoeieiviiiiiniiiinininnnn,
1.2 (Numele subcapitolului)..........c.oviiiiniiiiiii e

CAPITOLUL II. (Numele capitolului)....ceceeererernrnrnencnreenrireenennreceenceeesasenans
2.1.(Numele subcapitolului)............vuveriniiiiiiiii e,
2.2.(Numele subcapitolulti)..........ovvviuiririiiii e,

CAPITOLUL N (Numele capitolului)......oiueeeeeencereeiencarerennarnrarensnsessonssncns
N.1.(Numele subcapitolului)..............cooeiiniiii e,
N.2.(Numele subcapitolului)............coooviiiiiiiiiii e,

CONCLUZII (eventual Propumeri).......ccceeeeererenerrereseecnessasesenserecesessesasans

BIBLIOGRAFIE......ccoituiiiiiiiiiiiiiiiiiienieieretasesieresesssesensecasensnsnssssssnsens

ANEXE (figuri, tabele, fotografii €tc.)........cccvtrireiininrereiiiiiiireeeniirererecenensesenns

Partea reprezentdnd contributiile candidatului trebuie si aibd o pondere de cel putin o
treime din lucrare.

Bibliografia poate sa cuprinda diferite surse: cérti, articole, Internet. Ele trebuie si poati fi
identificate foarte clar.



ANEXA 3

CERINTE
PRIVIND REDACTAREA PROIECTULUI DE CERTIFICARE

- Redactarea PROIECTULUI va respecta cerintele de realizare a lucrarilor stiintifice.
Minimul acceptat pentru un PROIECT este 40 pagini (fird anexe).

Lucririle vor fi editate la calculator, folosindu-se editorul MS-Word..

Se va tine seama de:

- Caracterul literelor va fi Times New Roman, mirimea de 12 pct, la un rand si jumitate;
aliniat stdnga-dreapta (justify).

- Antetul de pe coperta se scrie cu corp 18 bold drept, majuscule centrat; PROIECT) corp
24 bold drept, majuscule, centrat; titlul proiectului , corp 18 bold drept, majuscule, centrat;
inscrisurile ,,coordonator” si ,,absolvent”, precum si numele profesorului si al absolventului se
scriu cu corp 18 bold drept (conform anexelor 1 si 2);

- Formatul paginii, A4,

- Paginile se vor numerota cu cifre arabe, in ordine crescétoare, la subsolul paginii;

- Marginile: stinga 3 cm, iar dreapta, sus si jos 2,5 cm;

- Titlurile: titlurile de capitol se scriu cu 14 pct. bold drept, majuscule si centrat, la 5 cm
de marginea de sus.

Capitolul incepe intotdeauna pe pagini noui.

. titlurile de subcapitol 12 pct. bold drept, aliniat stdnga, la
nivelul alineatului;
= titlurile de sub-subcapitol 12 pct. bold italic aliniate la

stinga, la nivelul alineatului;

Subcapitolele nu incep pe pagind noud, detagindu-se doar printr-un spatiu de
subcapitolul anterior.(se da un ,,Enter”)

4.5.2.2. Citatele din textul PROIECTULUI vor avea trimiteri fie la subsolul paginii in
care este citatul, fie la sfargitul capitolului sau al lucririi

i). pentru cirti se va mentiona: prenumele, numele autorului/ autorilor, titlul cirtii (se
scrie cu italic), anul aparitiei, editura, orasul, eventual editia;

ii). pentru articole: prenumele, numele autorului/ autorilor, tittul articolului (se scrie cu
italic), publicatia in care a apdrut, (titlurile revistelor se pun intre ghilimele), editura,
pagina/paginile;

iii). pentru site-uri: numele site-ului, data, numele, prenumele autorului/ autorilor, titlul
articolului;

iv). pentru legislatie, documente ale unor organizatii rapoarte, etc: denumire sursi.

a) in cazul notelor de subsol se indicd: prenumele, numele autorului/autorilor,
titlul(se scrie cu italic), anul aparitiei, editura, eventual editia, orasul, tara si pagina unde se afli
informatia utilizata sau se fac unele preciziri. _

Cuvantul /bidem (inseamna acelagi autor si aceeasi lucrare)se foloseste cand se succed
doud sau mai multe citate din acelasi autor si aceeasi lucrare;



Cuvantul Idem (inseamna acelagi autor si altd lucrare)se foloseste cand se succed doui sau
mai multe citate din acelasi autor, dar din lucrari diferite;

Expresia op.cit. se foloseste cand dupi citéri din diversi autori se revine la unul dintre ei si
indica ultima lucrare citatd a autorului respectiv;

b) in cazul in care se fac trimiteri lasféarsitul capitolului sau al lucrarii, atunci dupi citat se
deschide o parantezi in care se inscriu doua cifre, prima indicd pozitia autorului si implicit a
lucrérii citate din lista bibliografica, iar a doua numaérul paginii din lucrarea citat.

EXEMPLE: (1, p. 57), (23, p.129)

BIBLIOGRAFIA (Se trece la sfarsitul lucrarii. Nu se confunda cu notele de la sfarsit de
capitol. Cartile si studiile se trec In ordine alfabetici, criteriul fiind numele autorilor.

Figurile, tabelele se vor numerota pentru a putea fi referite. i
(i) Figurile se vor numerota in ordine crescatoare folosind una din cele dou# notatii
uzuale, adica: FIG. n sau FIG. m.n., unde ,,m” este numarul capitolului, iar ,,n” numdrul figurii; _
(i) Tabelele se vor numerota in ordine crescitoare, fiind insotite de un titlu adecvat,
adica: ,,Tabel n, Titlul tabelului”;



ANEXA 4
la metodologie

MINISTERUL EDUCATIEIL

FISA DE EVALUARE A PROIECTULUI SI A SUSTINERII ORALE
Examenul de certificare a calificirii profesionale a absolventilor
invatimantului postliceal
Sesiunea: .................

Centrul de examen: .................

Calificarea profesionali: ...................

Numele si prenumele candidatului ....................
Unitatea/Institutia de invitdmant absolviti .....................
Tema proiectului: ..................

Numele, prenumele si specializarea
indrumatorilor de proiect:

..............................................

Partea I: Monitorizarea progresului in realizarea proiectului?
1. Data inceperii activitatilor de realizare a proiectului:
2. Competente vizate/implicate in realizarea/executia proiectului®

3. Stabilirea planului activitétilor individuale ale candidatului pentru proiect:
— Data:

— Semnatura candidatului: ..........

— Semnatura indrumatorului: ........

4. Stabilirea planului de redactare a proiectului - prezentarea scrisa:

— perioada:

— revizuit:

— forma finald acceptatd de citre indrumitor:

5. Intalniri pentru monitorizarea proiectului (cel putin 5 intalniri sdptimanale):

1
2
3
4
5

1 Se completeaza de catre indrumator pe parcursul derulirii proiectului.
%) Se consemneaz numai competentele care au legaturd directd cu tema proiectului §i sunt
conforme standardului de pregatire profesionala al calificarii profesionale.




Partea a II-a: Aprecierea calitatii activitatii candidatului®

Criteriul

DA/NU IObservatii

1. Activitatile practice intreprinse in cadrul proiectului se raporteaza adecvat la
tema proiectului.

2. Abordarea temei proiectului a fost facuta dintr-o perspectiva personala,
candidatul demonstrand reflectie critica.

3. Activitatile practice au fost intreprinse sub supravegherea indrumatorului de
proiect sau/si a persoanelor autorizate.

4. Realizarea sarcinilor de lucru stabilite prin planul proiectului a fost facuta
conform planificarii initiale.

5. Documentarea pentru proiect a fost facuta cu sprijinul si sub supravegherea
indrumatorului de proiect.

6. Identificarea si utilizarea bibliografiei recomandate pentru redactarea partii
scrise a proiectului au fost realizate integral.

7. Referintele bibliografice utilizate la redactarea partii scrise a proiectului au
fost preluate si prezentate intr-un mod personal si nu sunt o compilatie de citate.

8. Solutiile pentru situatiile-problema cu care s-a confruntat candidatul pe
[parcursul executarii proiectului sunt personale si au fost gasite cu ajutorul
indrumatorului de proiect.

9. In realizarea sarcinilor de lucru din cadrul proiectului candidatul a facut
dovada implicarii si angajarii personale, originalitatii solutiilor propuse, a imaginatiei si
creativitatii in abordarea si indeplinirea sarcinilor.

10. Solutiile gasite de catre candidat pentru rezolvarea problemelor practice
sunt aplicabile si in alte contexte de munca.

% Se completeaza de catre indrumator la finalul activitatii de monitorizare, se discuta cu candidatul
inainte de depunerea proiectului. Criteriile vizeaza atat procesul de elaborare a proiectului, cat si pe cel de redactare

a prezentarii proiectului.

Partea a IIl-a: Aprecierea calititii proiectului?

Criteriul

DA/NU |Observatii

1. Proiectul/Produsul are validitate in raport cu tema, scopul, obiectivele si
[metodologia abordata.

2. Proiectul/Produsul demonstreaza completitudine si acoperire satisfacatoare in
raport cu tema aleasa.

3. Elaborarea proiectului si redactarea partii scrise a proiectului au fost facute intr-
|un mod consistent si concomitent, conform planificarii.

4. Optiunea candidatului pentru utilizarea anumitor resurse este bine justificata si
argumentata in contextul proiectului.

5. Redactarea partii scrise a proiectului demonstreaza o buna consistenta interna.

6. Prezentarea scrisa a proiectului este logica si demonstreaza o buna argumentare
|a ideilor.

7. Proiectul/Produsul reprezinta, in sine, o solutie practica personala, cu elemente
de originalitate in gasirea solutiilor.

8. Proiectul/Produsul poate avea aplicabilitate practica si in afara scolii.

9. Realizarea proiectului/produsului a necesitat activarea unui numar semnificativ
de unitati de competente, conform S.P.P.-ului pentru calificarea respectiva.

10. Redactarea partii scrise a proiectului respecta cerintele de structura impuse de
metodologia de organizare si desfasurare a examenului de certificare profesionala.

9 Se completeaza de catre indrumator la finalul activitatii de monitorizare, se discuta cu
candidatul inainte de depunerea proiectului. Criteriile vizeaza atat proiectul in calitate de produs al

activitatii candidatului, cat si produsul ca atare, acolo unde este cazul.

Semnatura candidatului .............



Partea a IV-a : Aprecierea prezentirii si sustinerii orale a proiectului®

Criteriul

DA/NU Observatii

1. Candidatul a realizat o comunicare orala clara, coerenta si fluenta.

2. Prezentarea a fost structurata echilibrat in raport cu tema proiectului si
cu obiectivele acestuia.

3. Candidatul a demonstrat putere de sinteza si adaptarea prezentarii la
situatia de examinare.

4. Candidatul si-a sustinut punctele de vedere si opiniile intr-un mod
personal si bine argumentat.

5. In scopul accesibilizarii informatiei si a cresterii atractivitatii
wprezentarii, candidatul a utilizat in prezentare strategii eficiente si mijloace de

facilitati audiovideo ale tehnologiei informatiilor si comunicatiilor etc.

comunicare potrivite: demonstratii practice, elemente de grafica, modele, aplicatii,

%) Se completeaza de catre un membru al comisiei de examinare, dupa sustinerea
prezentarii, si reprezinta aprecierea membrilor comisiei de examinare, numai daca sunt

completate celelalte sectiuni (partile I-IIT) ale fisei pentru proiectul evaluat.
Aprecierea raspunsurilor candidatului la intrebarile comisiei:

Intrebare

DA/NU |Observatii

Rezultatul final stabilit de comisia de examinare pe baza evaluarii globale a activitatilor

realizate de candidat si consemnat in fisa de evaluare:
1. Admis O
2. Respins O
Profesori evaluatori:

Nr. crt. Numele si prenumele Semnatura

Presedinte de comisie:

..................

Data: ....cccooeevveneennn.

...............



