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Definitie. Asistenta la ore reprezintd un instrument eficient de evaluare, cuanti-
ficare i corectare a disfunctionalitatilor ce pot aparea in procesul de instruire
(predare-invatare-evaluare) in Academia “Stefan cel Mare”.

Scopul procedurii. Scopul acestei proceduri este de a defini modalitatea si mij-
loacele de realizare a activitatii de asistenta la ore (curs/seminar/lectie practica),
asigurarea consultantei didactice prin asisten{d la ore si prin defdsurarea acti-
vitailor demonstrative, precum si responsabilitagile pe care le implicd aceastd
activitate:

- asigura continuitatea procesului de instruire inclusiv in conditiile fluctuatiei de
personal;

- garanteaza existenfa documentatiei necesare (obligatorii) desfdsurarii activi-
tatii de instruire;

- stabileste modalitatea de desfasurare a activitatii, compartimentele si persoa-
nele implicate;

- sprijina auditul si/sau alte persoane (institutii) imputernicite cu competente de
auditare si/sau control, iar pe manageri — in adoptarea deciziei;

- descrie modalitdtile de efectuare a asistentelor la ore, a procesului didactic des-
fasurat In timpul orelor si criteriile de observare ce se aplicd (itemii de
evaluare),

- asigura cresterea calitdtii In predare (si a Invatarii) garantindu-se astfel ca
audientul:

1. intelege scopul activitatii i este motivat sa se implice;

2. are scopuri clare privitor la ceea ce realizeaza;

3. participa la alegerea modului/mijloacelor de realizare a sarcinii;

4. 1si asuma responsabilitatea pentru propriile decizii si suporta consecintele
pentru deciziile luate;

1s1 valorificd experienta, potentialul intellectual si aptitudinile personale;

participa la procesul de evaluare si autoevaluare a activitati,

7. 1si stimuleaza spiritul critic constructiv, capacitatea de argumentare si de

identificare a alternativelor;

8. 1si valorificd independenta cognitivd, spontaneitatea si autonomia in

activitate etc.
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Descrierea procedurii:

. Responsabilii de asistare la ore isi vor planifica asistentele conform unui plan de

monitorizare a procesului de instruire (pe program, forma de studii, ciclu de
studii), care va fi discutat si aprobat semestrial (la inceputul semestrului) in
cadrul sedintelor Comisiei de Asigurare a Calitatii. Asistentd este anuntata cu o
zi Tnainte iar 1n unele situatii aceasta poate fi efectuata si inopinat (atunci cind se
observa anumite deficiente in activitatea cadrului didactic).

. Prin activitatile de asistenta se va urmari: realizarea documentelor de proiectare

didacticd (curriculum, proiectarea (planificarea) calendaristica, demersul didac-
tic), de evaluare a audientilor, pregatirea pentru lecfie, sustinerea demersului
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didactic sub aspect stiintific si psihopedagogic, activitatea audientilor la ora,
realizarea planului de imbunitatire etc.

. Aprecierea lectiei asistate se poate face in pauza sau dupa finalizarea progra-

mului celui asistat 1n ziua respectiva. Se efectueaza obligatoriu si autoevaluarea
cadrului didactic.,

. Se va completa Figa de asistare la ore, incluzindu-se puntele tari si slabe, precum

si calificativul acordat cadrului didactic asistat. Daca este cazul, responsabilii de
asistare la ord vor propune celui asistat un plan de imbunatitire a actului
didactic, cu termene clare de realizare.

. Copia fisei de observare este iInminatd cadrului didactic asistat pentru a fi ane-

Xatd gi pastrata la portofoliu. La sfirsitul semestrului/anului de studii, responsa-
bilii de asistare la ore vor prezenta concluziile generale ale asistarii la ore in
cadrul unei sedinte a CAC pe care, ulterior, le vor pune la dispozitie sefilor de
catedrd spre a fi discutate la sedinte (insotite de un plan de imbunatatire, dupa
caz).

. Domeniul de aplicare a procedurii operationale. Procedura se adreseaza ca-

drelor didactice ce activeazd in Academia “Stefan cel Mare” a MAI al RM si
este aplicabild Intregului personal didactic. Aplicabilitatea procedurii demareaza
din momentul discutdrii si aprobarii ei in cadrul Senatului Academiei “Stefan cel
Mare” a MAI al RM.

. Documentatia aplicabila procedurii operationale.

Constitutia Republicii Moldova din 29 iulie 1994
Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014
Carta universitara a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI, aprobatd la sedinta
Senatului Academiei, proces-verbal nr. 5 din 29.01.2019, anexa la ordinul MAI
nr. 93 din 22.02.2019
Ordinul Ministerului Educatiei nr.738 din 05 august 2016 “Cu privire la
participarea audientilor in asigurarea calitatii”
Manualul calitatii redactia a II a revazut si completat la data de 19 mai 2020
Politica de asigurare a calitdtii in Academia “Stefan cel Mare” a MAI
Regulament privind asigurarea calitagii In activitatea didactica si de cercetare
stiingifica
Regulament de organizare si functionare a Comisiei pentru evaluare si mana-
gementul calitdfii (Comisie permanentd a Senatului Academiei) si a Comisiei
de asigurare a calitatii in Academie
Regulament privind evaluarea periodica a cadrelor didactice

. Regulamentul de organizare si functionare a Directiei studii $i management al
calitatii

Responsabilititi si monitorizare (raspunsuri) in aplicarea procedurii ope-
rationale. In vederea asigurarii aplicérii eficiente a procedurii operationale, in



cadrul Academiei “Stefan cel Mare” a MAI va fi creatd Comisia de asistenta
la ore cu urmétoarea componenta:

Presedinte:
Seful Directiei studii §i management al calititii (obligatoriu)

Vicepresedinte:
Decanul Facultatii Drept, administratie, ordine si securitate publica
(obligatoriu)

Membri ai Comisiei:

= Seful adjunct al Directiei studii si management al calitatii (obligatoriu)

= Prodecanii Facultatii Drept, administraie, ordine si securitate publica
(obligatoriu doar un prodecan)

= Seful Sectiei management al calitatii (obligatoriu)

= Ofiteri ai Directiei studii §i management al calitatii (obligatoriu un angajat)

= Ofiteri ai Facultatii Drept, administratie, ordine si securitate publica
(obligatoriu un angajat)

= Sefii de catedrd/departamente/directii (obligatoriu seful de catedra/departa-
ment/directie la care activeaza cadrul didactic asistat)

= Alte persoane (dupa caz).

Secretar al Comisiei:
= Un ofiter al Directiei studii $i management al calitatii (obligatoriu).

Componenta comisiei de asistenta la ore va fi discutatd si aprobatd semestrial
(la inceputul semestrului) in cadrul sedintelor Comisiei de Asigurare a Calitatii
(nominal/numeric).

- Seful Directiei studii si management al calitatii este responsabil de buna
desfasurare a activitatii de asistentd la ore urmarind respectarea Planului de
Monitorizare si Control aprobat in acest sens in baza propunerilor parvenite din
partea sefilor de catedrd/departamente/directii precum si de desfasurarea asis-
tentelor inopinate (atunci cind e cazul);

- Membrii Comisiei de asistenta la ore raspund de realizarea asistentei la ore
si de completarea si transmiterea catre Seful Directiei studii $i management al
calitatii a fiselor de observare a lectiei,

- Secretarul Comisiei de asistenta la ore este responsabil de sistematizarea,
acumularea, generalizarea, pastrarea documentatiei (informatiei) comisiei,
precum si de Intocmirea procesului-verbal al sedintei Comisiei de asistenta la
ore (Anexa Ne7);

- Cu ocazia desfasurdrii asistentei la ore cadrele didactice asistate sunt obliga-
te sd pund la dispozitia membrilor comisiei de asistentd documentatia necesara
conform procedurii si s& completeze fisa de autoevaluare conform Anexei Ne4
a procedurii operationale (pentru ora de curs) si conform Anexei No5 a proce-
durii operationale (pentru ora de activitai practice, seminar/proiect).



7. Fisa de observare a lectiei:

Datele cadrului didactic asistat: Nu-
mele, prenumele, functia, departamentul
(catedra) in cadrul careia activeaza

Datele persoanei care asisti: Numele,
prenumele, functia, structura in cadrul
careia activeaza

Locul desfasuririi lectiei: adresa, audi-
toriul

Data cind are loc asistarea

Disciplina la care se efectuiazi asista-
rea

Tipul (forma) lectiei

NN O (A W

Tema lectiei

Grupa cu care se desfasoara ora si la
care se asista: anul de studii/specialita-
tea etc.

Prezenta audientilor: numarul de stu-
denti prezenti/absenti la lectia asistata

10.

Comentarii generale (tipul grupului
de audienti, dificultiti, comportamen-
tul acestora etc.

11.

Puncte FORTE

12,

Puncte slabe (aspecte ce necesiti im-
bunatatire)

13.

Strategiile didactice/mijloacele didac-
tice (bifati strategiile/mijloacele utilizate
in timpul lectiei):

1. Proiector O




2. Exercitii scrise 0
3. Secvente video O
4. Activitati practice O
5. Powerpoint o
6. Tic O

7. Flipchart o

8. Carti, articole etc O

9. Tabla o

10. Intrebarile audientilor o
11. Fise de lucru o

12. Lucru in grup o

13. Studiu de caz O

14. Lucru in perechi O

15. Activitate de proiect O
16. Joc de roluri o

17. Evaluare/notare O
18. Altele:

19. Nici una din cele mentionate supra 0

Semnatura cadrului didactic asistat

Semnétura responsabilului care efectueaza asistarea




Anexa Nel
la fisa de observare a lectiei:
(Itemii evaluarii cadrului didactic la ora de curs)

ITEMII EVALUARII CADRULUI DIDACTIC LA ORA DE CURS

Punctaj

ITEMUL 0{1/2/3/4|5/6|7|8|9

10

Punctualitatea cadrului didactic i
folosirea eficientd a timpului la ora de
curs

Creeaza o ambianti de lucru care favo-
rizeazd desfasurarea activitatii si trezes-
te motivatia de a realiza anumite sarcini
incredintate

Capacitatea de a transmite valori/infor-
matil care contribuie la dezvoltarea li-
berd, armonioasd a audientului si for-
marea personalitdtii creative, care sa se
poata adapta la conditiile in schimbare
ale societatii

Valorifica strategii axate pe formare de
competente, pe motivare pentru acti-
vitate

Desfasoara activitati de predare care
sint relevante pentru contextele reale de
activitate profesionala, de viata etc.

Exteriorizarea cunostintelor, abilitati-
lor, atitudinilor la subiect

Centrarea predarii pe persoana celui
instruit/format, prin demersul diferen-
tiat si individualizat pe baza de interdis-
ciplinaritate §i prin antrenarea/ promo-
varea gindirii divergente

Schimb de idei cu referinta la cele stu-
diate

Crearea contextului pentru manifesta-
rea atitudinilor fatd de cele invatate

10

Informarea clard si la timp a audienti-
lor referitor la criteriile si modalitétile
de evaluare a activitatii lor

11

Organizarea cursului

12

Claritatea expunerii

13

Eficienfa si consistenta explicatiilor




oferite

14 Interesul cadrului didactic pentru gra-
dul de Ingelegere a audientilor

Exemplele si materialele utilizate in
procesul predarii (folii, date statistice
relevante, prezentari power-point, dia-
grame, prezentari/secvente video etc.)

15

Comunicarea cu audientii (oferirea
feedbackului la intrebarile audientilor/
16 | atitudinea fatd de audienti/stimularea
audientilor pentru studiul individual
etc.)

Disponibilitatea de a oferi audientilor
(la necesitate) ajutor suplimentar ce
consta in resurse de invatare (prelegeri,
suport curs, bibliografie etc.)

17

Stimularea spiritului critic constructiv,
18 | a capacitdtii de argumentare si de iden-
tificare a alternativelor

Incurajarea audientilor la participare |
activa si libera exprimare prin oferirea
de oportunitati fiecarui audient de a-si
valorifica potentialul intelectual, aptitu-
dinile personale si experienta indivi-
duala

19

Completarea si semnarea cu exactitate

20 |4 registrului grupei

TOTAL PUNCTE

CALIFICATIV

Grila de punctaj
pentru acordarea calificativelor la evaluarea
cadrului didactic la ora de curs:

- De la 200 pina la 170 puncte, calificativul — Excelent

- De la 169.99 pina la 130 puncte, calificativul — Foarte bine
- De la 129.99 pind la 110 puncte, calificativul — Bine

- Sub 109.99 puncte, calificativul — Satisfacator




Anexa Ne2
la fisa de observare a lectiei:
Itemii evaluirii cadrului didactic la ora de activititi practice
(seminar/proiect)

ITEMII EVALUARII CADRULUI DIDACTIC LA ACTIVITATI
PRACTICE (SEMINAR/PROIECT)

Punctaj

Ne/
Ord

ITEMUL 0/1/2/3{4|5/6|7|8

10

Punctualitatea cadrului didactic i
folosirea eficientd a timpului la lectie

Completarea si semnarea cu exactitate
a registrului grupei

Organizarea §i coordonarea activitatilor
practice

Claritatea formularii cerintelor de lucru
fata de audienti

Interesul cadrului didactic pentru gra-
dul de intelegere a audientilor

Eficienta si consistenta explicatiilor
date

Incurajarea audientilor la participare
activa si libera exprimare

Comunicarea cu audientii (oferirea
feedbackului la intrebarile audientilor/
atitudinea fata de audienti/stimularea
audientilor pentru studiul individual
etc.)

Gradul de corelare a activitatii practice
cu notiunile teoretice

10

Utilizarea de mijloace adecvate pentru
desfasurarea activitdtilor practice (fise
de lucru, studii de caz, standuri des-
criptive si functionale, aparate de
masurd si control, documentatii tehnice,
standarde, prezentari video etc.)

11

Creeaza o ambiantéd de lucru care favo-
rizeazd desfasurarea activitatii si trezes-
te motivatia de a realiza anumite sarcini
incredintate

12

Capacitatea de a transmite valori/infor-
maftii care contribuie la dezvoltarea li-
berd, armonioasd a audientului si for-




marea personalitatii creative, care s se
poata adapta la conditiile in schimbare
ale societatii

Valorific strategii axate pe formare de
13 | competente, pe motivare pentru acti-
vitate

Centrarea predarii pe persoana celui
instruit/format, prin demersul diferen-
14 | tiat si individualizat pe baza de interdis-
ciplinaritate si prin antrenarea/ promo-
varea gindirii divergente

Schimb de idei cu referinti la cele stu-

3 diate

Informarea clard si la timp a audienti-
16 | lor referitor la criteriile si modalitatile
de evaluare a activitatii lor

Evaluare formativa regulata, adecvata,

17 |7 ’ 3 "
riguroasa, corecta si exacta

Eficienta si consistenta explicatiilor

18 oferite

Disponibilitatea de a oferi audientilor
(la necesitate) ajutor suplimentar ce
constd in resurse de Invatare (prelegeri,
suport curs, bibliografie etc.)

19

Stimularea spiritului critic constructiv,
a capacitdtii de argumentare si de iden-
tificare a alternativelor prin oferirea de
oportunitéti fiecarui audient de a-si va-
lorifica potentialul intelectual, aptitudi-
nile personale si experienta individuald

20

TOTAL PUNCTE

CALIFICATIV

Grila de punctaj
pentru acordarea calificativelor la evaluarea
cadrului didactic la ora de activititi practice
(seminar/proiect):

- De la 200 pina la 170 puncte, calificativul — Excelent

- De la 169.99 pina la 130 puncte, calificativul — Foarte bine
- De la 129.99 pind la 110 puncte, calificativul — Bine

- Sub 109.99 puncte, calificativul — Satisfiacitor




Anexa Ne3
la fisa de observare a lectiei:
Aptitudini personale ale cadrului didactic

Punctaj

No/

Ord 0/1/2(3/ 4|5

6

10

Abilitati de ascultare

Atentie distributiva

| Autocontrol, calm si disponibilitate

Capacitate de a observa detalii

Competenta

Competenta analitica

Conduita moraléd desavirsitd

Corectitudine

Exprimare clara si concisa

Impartialitate

Initiativa

Obiectivitate

Perseverenta

Promptitudine

Responsabilitate profesionala

= [ e e P T ST EN O PN Y Y

Spirit organizatoric

Cunoagsterea si aplicarea in predare a

o mijloacelor IT
18 | Competenta stiintifica
19 | Competenta psihopedagogica
20 | Competenta psihosocialad
TOTAL PUNCTE
CALIFICATIV

Grila de punctaj
pentru acordarea calificativelor la evaluarea
aptitudinilor personale ale cadrului didactic

- De la 200 pind la 170 puncte, calificativul — Excelent

- De la 169.99 pind la 130 puncte, calificativul — Foarte bine
- De la 129.99 pina la 110 puncte, calificativul — Bine

- Sub 109.99 puncte, calificativul — Satisfacator




Anexa Ned
la fisa de observare a lectiei:
Autoevaluarea cadrului didactic asistat
(la ora de curs)

Punctaj

No/
Ord 0/1/2|3/4|5/|6

Partea organizatorica a prelegerii:

- anunfarea temei prelegerii, setdri

1 tintd, sarcini,

- crearea motivatiei pentru munca
viitoare etc.

Rezolvarea problemelor educationa-
le:
- prezentarea locului acestei prelegeri
in sistemul general al cursului,
- Structura prelegerii, respectarea pla-
nului ei, logica prezentarii,
- forma de prezentare a bibliografiei,
- acoperirea istoriei problemei, prezen-
tarea diferitelor concepte, lupta opi-
2 niilor in stiintd, comentarea diferi-
telor puncte de vedere;
orientarea profesionald a formarii
profesionale;
conectarea cu materialul anterior §i
ulterior(conexiuni intra-subiect);
reflectii ale conexiunilor interdiscipli-
nare §i interlevelante,
modalitati de dezvoltare a activitatii
cognitive a audientilor.

Formarea competentelor de comuni-

care:

3 |- crearea de conditii pentru dezvolta-
rea abilitdtilor de comunicare,

- prezentarea stiintificd etc.

Rezolvarea problemelor educationa-

le:

4 | - formarea viziunii audientilor asupra
mediului inconjurdtor;

- educarea idealurilor morale §i etice.

Activitatile de evaluare ale profeso-
5 | rului:
- nivelul de competentd in material,




- contactul cu publicul;

- calitatea s§i cantitatea intrebarilor,
originalitatea, relevanta acestora;

- stilul de prezentare,

- aspectul cadrului didactic, modul de
comportament,

- trasaturi de caracter,

- diversitatea metodelor i tehnicilor
utilizate la ora de curs;

- controlul asupra muncii audientilor
ete.

Activitatile de evaluare ale audientu-

lui:

- activitate, eruditie, competentd, in-
ventivitate, interes elc.

Cultura vorbirii cadrului didactic:

- claritate, expresivitate, coerentd, con-
cisitate etc.,

- vocabular bogat.

TOTAL PUNCTE

CALIFICATIV




Anexa NeS
la fisa de observare a lectiei:
Autoevaluarea cadrului didactic asistat
(la ora de activitati practice, seminar/proiect)

Punctaj

Ne/

Ord 0/1(2/3/4|5]|6

Continutul lectiei:

corespunderea subiectului si continu-
tului lectiei cu curriculum,

Sformularea unor obiective §i obiective
clare si precise ale lectiei;
reflectarea legaturii dintre teorie si
practicd in rezolvarea sarcinilor spe-
cifice ale lectiei;

reflectarea orientarii profesionale a
lectiei, conectarea cu profilul formd-
rii audientilor;

coordonarea sarcinilor lectiei cu con-
finutul altor forme de clasa si de
muncad independenta extracurricula-
rd a audientilor,

- implementarea conexiunilor intra-

subiect §i interdisciplinare etc.

—
1

Organizarea lectiei:

- punctualitatea in desfasurarea lectiei,

- prezenta claritatii sfirsitului lectiei,

- notarea participdrii §i evidentei stu-
dentilor,

- prezenta controlului primit si analiza
de catre cadrul didactic a rezulta-
telor controlului (inclusiv al discipli-
nei studentilor),

2 | - distribuirea rationald a timpului in
clasd, respectarea pauzelor regle-
mentate in timpul lectiei,

- disponibilitatea in numdrul necesar
de teste, exercitii, sarcini, instructi-
uni metodologice pentru efectuarea
muncii etc. (1 sarcind metodicd pen-
tru 2 audienti),

- utilizarea feedback-ului de la audienti
de catre cadrul didactic;




- observarea asistentei eficiente a
tehnologiei IT, a materialelor didac-
tice, a diagramelor etc.

Desfasurarea lectiei:

- punerea in aplicare a structurii confi-
nutului lectiei: prezenta partilor in-
troductive, principale, finale;

- punerea in aplicare a sarcinilor lec-
tiei si alegerea metodologiei, succe-
siunea punerii lor in aplicare;

- prezenta rationamentului i claritatea

cerintelor pentru rezultatele interme-

diare si finale ale muncii;
demonstrarea tehnicilor de efectuare

a sarcinilor,

- implementarea transferului consec-
vent al audientilor de la indeplinirea
sarcinilor sub supravegherea profe-
sorului la rezolvarea independentd a
problemelor,

- utilizarea abordarilor individuale ale
audientilor;

- utilizarea metodelor de lucru colec-
tivd si individuald a audientilor etc.

Abilititile pedagogice ale cadrului

didactic:

competenta profesionald, cunoasterea
subiectului;

aptitidinea de a transmite audientilor
oportunitatea subiectului de lucru
din punctul de vedere al evolutiei
profesionale;

emotionalitate, fascinatia prezentarii
materialului;

capacitatea de a mobiliza atenfia stu-
dentilor, de a crea o atmosferd crea-
tivd a lectiei,

capacitatea de a stabili contacte §i
interactiune cu audientii;

stilul de atitudine fata de audienti;
aspectul exterior al cadrului didactic
(tinuta), modul de comportament, ca-
pacitatea de a ramine in fata publi-
cului;

cultura discursului cadrului didactic,




respectarea normelor literare ale
limbii, dictia etc.

Eficienta lectiei pentru cursanti:

- punerea in aplicare a scopurilor,
obiectivelor si sarcinilor lectiei,

- conformitatea rezultatelor lucrdrilor
efectuate cu cerintele specificate,

- formarea la audienti a abilitdtilor ne-
cesare conform acestei lectii (teme);

- gradul de impact educational al
lectiei asupra audientilor etc.

TOTAL PUNCTE

CALIFICATIV




Anexa Ne6
Descrierea/prezentarea calificativelor

Calificativul “Excelent” — Acest calificativ demonstreazi ca toate cerintele expri-
mate pentru indicatorii respectivi (mentionati supra) sunt realizati de catre acesta In
proportie de 95-100%, depasind cadrul general de cerinte obligatorii.

Calificativul “Foarte bine” — Calificativul demonstreazi ci toate cerintele expri-
mate, pentru indicatorii respectivi (mentionati supra), sunt realizati de catre acesta
in proportie de 85-94,99%.

Calificativul “Bine” — Acest calificativ demonstreaza c3 toate cerintele exprimate,
pentru indicatorii respective (mentionagi supra), sunt realizati de catre acesta in
proportie de 65-84,99%.

Calificativul “Satisfacitor” — Acest calificativ demonstreaza cé toate cerintele
exprimate, pentru indicatorii respective (mentiona{i supra), sunt realizati de catre
acesta in proportie de 40-64,99%. Cadrului didactic i se va propune un plan de
remediere.



1. Validarea rezultatelor evaludrii activitatii didactice si extradidactice realizate in

Anexa Ne7
Model de Proces-verbal al

sedintei Comisiei de asistenta la ore

Proces-verbal No din

al sedintei Comisiei de asistenta la ore la cadrele didactice ce activeaza in
Academia “Stefan cel Mare” a MAI al RM

La sedintd au participat: membri din total.

Ordinea de zi:

anul universitar 20 -20  de catre membrii Comisiei de asistenta la ore

a Academiei “Stefan cel Mare” a MAI al RM

constituitd prin ordinul Ne din
o sl Gradul Inregistrarea
No/ prenumele Disciplina . . ; .
: g didactic/ rezultatelor | Calificativ
ord cadrului predata tintific evalusrii
didactic evaluat y

1

s

3

Con

cluziile si recomandairile comisiei (comentariile comisiei pentru fiecare

cadru didactic evaluat trebuie sd fie clar redactate in maxim 3 enunfuri)

Presedintele sedintei

Secretarul sedintei

Semnétura Nume prenume

Semnatura Nume prenume

Data




