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3.Scopul procedurii operationale
3.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea activitatii;
3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv de fluctuatii ale personalului;

3.4. Sprijind pe managerii de proiecte/concursuri in luarea deciziilor ce se impun;

3.5. Stabileste sarcini pentru circuitul documentelor necesare desfasuririi concursurilor.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Stabilirea activititilor ce se desfajoara pentru concursurile §i activititile extragcolare propuse;
4.2. Delimitarea explicitd a activititilor extragcolare — concursuri, festivaluri, expozitii — propuse a
se desfasura;
4.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde activitatea procedurali:
Aceasta activitate depinde de Calendarul Activitafilor Extragcolare
De aceasta activitate depind in cadrul activitatilor efectuate urmitoarele compartimente:
- Administratie; Personal didactic; Conducere: Personalul didactic auxiliar si nedidactic.
4.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale
(listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii):
a) Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urméatoarele compartimente:
- Secretariat;Conducere;
b) De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urmatoarele compartimente:
- Personal didactic; Conducere; Personal didactic auxiliar i nedidactic.

5. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 );

5.2 Ghidul Managementului Calitétii in invatimantul profesional tehnic (OME, nr. 1228 din 22
decembrie 2015 );

5.3 Ghid de evaluare externa a institutiilor de invaimant profesional tehnic Chigindu: ANACIP,
2016;

5.4 Ghid de autoevaluare. Asigurarea internd a calitatii in invatdmantul profesional tehnic din
Republica Moldova;

5.5 Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamint profesional tehnic
secundar ( OME nr.840 din 21.08. 2015 );

5.6.Planificarile calendaristice ale personalului didactic;
5.7. Procedura oprationald privind circuitul documentelor.

5.8 .Regulamentul de organizare si desfasurare a activitdtii Scoala Profesionala din s.Ciumai r.Taraclia

5.9. Standarde internationale de management;

5.10.Standarde internationale privind locatia si conditii de desfagurare a activitatilor internationale




6. Descrierea procedurii operationale
Generalitati:

Cluburile elevilor sunt unitii de invd{amant de stat specializate in activititi extrascolare, in cadrul
carora se desfagoard acfiuni instructiv-educative specifice, prin care se aprofundeazi si se diversifici
cunostinte, se formeaza, se dezvolta §i se exerseaza competente potrivit vocatiei §i optiunii copiilor, se
valorifica timpul liber al copiilor prin implicarea lor in proiecte educative

Activitatea educativa extrascolard se desfasoara, in afara orelor de curs, in spatii apartinind
unitdtilor de invagamant, in cluburi ale copiilor, etc.

Organizarea activita{ii educative extragcolare in cadrul unitatilor si institutiilor de stat sau private
g1 acreditate care oferd educafie nonformalad este reglementati prin proceduri proprii, elaborate de
autoritdfile competente in domeniu, cu respectarea prevederilor Codului educatiei si ale altor acte
normative in vigoare.

Concursurile extragcolare constituie forma concretd de evaluare a muncii din cadrul cluburilor, de
aceea organizarea §i desfdgurarea acestora trebuie foarte bine gandita pentru a nu da loc la interpretéri sau
situatii confuze.

Inifierea si organizarea de concursuri extragcolare se face pe baza de proiecte cuprinse in calendare
nationale §i internationale, cu obiective precise §i concrete, proiecte ce sunt avizate si aprobate de cétre
comisii specializate din cadrul M.E.C.C Aceste concursuri sunt monitorizate cu toatd rispunderea de cétre

inspectoratele scolare si compartimentele speciale ale ministerului.

7.Modul de lucru

Planificarea operatiunilor $i actiunilor activitatii
Proiectarea globala — prefigureazi activitatea si concursurile extragcolare din unitate pe parcursul
unui an scolar, fiecare din acestea avand termene §i regulamente bine stabilite de cétre initiatorii
proiectelor de concursuri educative extragcolare.
Acestea sunt de competenta Consiliului de Administrafie si le urmareasca si sd le monitorizeze.
Proiectarea esalonata — cuprinde etapele de desfasurae, responsabilitatile i evaluarile pe fiecare
concurs separat. In funcfie de momentele de desfisurare a activitagilor, proiectarea esalonati se
concretizeaza in:
- transmiterea Regulamentelor de concurs;
monitorizarea inscrierilor pe baza de fise de concurs;
mediatizarea concursurilor in presa scrisa $i vorbita;
stabilirea juriului $i a comisiel de evaluare a rezultatelor;

stabilirea modalitatilor de premiere a concurentilor.




Etapele intocmirii unui proiect educativ pentru concursuri extrascolare
Pasul I

-se stabileste echipa de proiect, formata din cadre didactice, elevi, parini §i agenti economici cu rol in
organizarea §i desfagurarea activitatilor propuse;

Pasul 11

-se alege tema concursului in functie de posibilititile §i specificul unitdtii de inva{imant i a cadrelor
didactice de specialitate §i se stabileste scopul principal al concursului;

Pasul 111

-se trece la elaborarea Regulamentului de concurs, stabilindu-se clar obiectivele urmirite, categoriile de
varstd, etapele de desfasurare, etc.

Pasul IV

-se intocmegte documentatia proiectului pe baza Formularului de aplicatie standard elaborat de M.E.C.C.
Pasul V

-se stabilesc responsabilita{i concrete pentru fiecare etapa a concursurilor, conform metodologiei — cadru
de organizare §1 desfasurare a competitiilor scolare;

Pasul VI

-se transmite proiectul spre avizare §i aprobare Consiliului de Administratie, Consiliului Profesoral si
respectdndu-se termenele stabilite;

Pasul VII

-dupa avizare §i aprobare se trece la desfagurarea activititilor propriu-zise din cadrul proiectului, pe baza
unei planificari riguroase §i a unui calendar ce va fi trimis tuturor participantilor;

Pasul VIII v

-in urma evaludrilor se vor stabili rezultatele finale ce vor fi facute publice §i transmise organelor
competente.

Metodologia cadru de organizare §i desfdsurare a concursurilor gcolare §i Regulamentul de
organizare a activitdfilor cuprinse in Calendarul activititilor extrascolare, Anexa 1 si Anexa 2,
recomanda ca proiectele educative ce vor fi cuprinse in C.A.E. a MECC si fie intocmite pe baza
urmatoarei rubricatii:

. INFORMATII DESPRE APLICANT
Institufia

Adresa completd

Nr. telefon / fax

Site si adresa e-mail

Persoand de contact

. INFORMATII DESPRE PROIECT
B.1. Titlul proiectului

B.2. Domeniul in care se incadreaza proiectul




B.3. Editia nr.

B.4. Bugetul proiectului
REZUMATUL PROIECTULUI
PREZENTAREA PROIECTULUI
D.1. Argument justificativ

D.2. Scopul proiectului

D.3. Obiectivele specifice proiectului

D.4. Grupul tinta caruia se adreseaza proiectul

D.5. Durata proiectului

D.6. Descrierea activitatilor proiectului

D.7. Rezultate asteptate
D.8. modalitafi de monitorizare si evaluare a proiectului
D.9. Sustenabilitatea proiectului
D.10. Promovarea §i mediatizarea proiectului

D.11. Parteneri implicati in proiect

E. DEVIZ ESTIMATIV

G.

ALTE INFORMATII DESPRE PROIECT
INFORMATII DESPRE POTENTIALII PARTENERI
7. Responsabilititi in derularea activitatii

7.1. Directorul adjunct al institufiei

impune aplicarea procedurii;

7.2. Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitafii CEIAC
verifica §i avizeaza procedura;

monitorizeaza aplicarea procedurii;




