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1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente Nume si prenume | Functia Data Semnétura
privind
responsabili de
operatiune /
1:1 Elaborat Boaghi Elena Sef sectie Evaluarea Interna / s
si Asigurarea Calitatii 20.10.2020 | gwj%
1.2. | Verificat Boaghi Elena Sef sectie Evaluarea Interna | 26.10.2020 / J/M ’
si Asigurarea Calitatii / %
1.3 Aprobat Bercu Victoria Director Conmsiliul | /
Administrativ %@/yf/?/
2.11.2020
Pr.verb.nr 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.
Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea | Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuitad reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X 3.11.2020
2.2 | Revizia

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale.

Nr. | Scopul E | Compartime | Functia Numele si Data Semnatura
Crt | difuzarii X |nt prenumele primirii
e > i
3.1 | Aplicare 1 Director adj. | Curos Ludmila %<\
Informare | | Metodist Rusu Irina
el
1 | Activitatea | Sefcatedra | Casu Diana ?%_/
didactica 3.11.2020
Trudov Olga it
- Neeedoa”
Evaluarea Efros Larisa W
interna
Harjevschi Nina /
Cadiela Banari Elena W
didactice 4
Bodrug Aliona %
Sef CEIAC Boaghi Elena \
’z,
3.2 | Arhivare |1 | Manualul Sef CEIAC | Boaghi Elena f
procedurilor
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I. GENERALITATI

1. 1. Scopul procedurii:

De a elucida modalitatea de elaborare a lucrarilor de diploma, caracteristicile si structura unei lucriri
stiintifice, precum si principiile care trebuie si ordoneze edificarea acesteia.

De a prezenta modalitatea de sustinere publica a lucrarilor de diploma.

Prezenta procedurd stabilegte metodologia si responsabilititile privind elaborarea lucririlor de
fnalizare a studiilor pentru asigurarea unui nivel adecvat si unitar.

In cadrul Colegiului ,,Alexei Mateevici,, Chisindu este prima lucrare complexd, care devine si una din
referinele iniliale pentru demonstrarea competentelor viitorului absolvent. Prin realizarea acestei lucrari
se testeazd capacitatea de analizd, si sintezi a absolventului, originalitalea, precum si gradul de cunoagtere
al domeniului absolvit.

Instituirea unei proceduri unitare care are urmétoarele obiective: o si 1i ajute pe elevi in finalizarea
cu succes; 0 sd-i sprijine pe elevi in eficientizarea muncii lor, in vederea elaboririi si redactarii ; o sa 1i
sprijine pe coordonatori in indrumarea elevilor.

1.2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se desfdsoara in cadrul Colegiul ”Alexei Mateevici” din Chisinau .
Aceasta procedura se aplicd pentru profesorii-coordonatori de lucriri de diploma si absolventilor
care vor elabora si sustine lucrarea de diploma.

1.3. Documente de referinti

1. CODUL EDUCATIEI al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014

2. PLAN-CADRU pentru invatdmantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in
baza Sistemului de credite de studii transferabile, 2015;

3. REGULAMENTUL - CADRU de organizare si functionare a institutiilor de Invatdmint
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei Nr. 550 din 10. 06. 2015;

4. REGULAMENTUL de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic postsecundar gi
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile nr.234 din 25 martie
2016;

5. REGULAMENTUL de organizare a examenului de calificare nr. 1127 din 23.07.2018;

6. GHIDUL Managementului Calitatii in invatdmantul profesional tehnic, Chisindu 2017;

7. GHIDUL de autoevaluare. Asigurarea interni a calititii in Invatdmantul profesional tehnic din
Republica Moldova. Chisinau, 2017.

1.4. Abrevieri.
Crt. Abrevieri Termenul abreviat
I PO Procedura operationala
2. CEIAC Comisia de Evaluare interna si Asigurare a Calititii
3. CA Consiliul Administrativ
4. CP Consiliul Profesoral
5, SMC Sistem de Management al Calititii
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II. DESCRIEREA ACTIVITATIL INSTRUCTIUNI
2.1. Aspecte generale

Lucrarea de diploma - proiect sau teza care permite evaluarea capacititile candidatului de a aplica
cunostintele si aptitudinile dobandite, de a rezolva in mod optim problemele specific domeniului
specializdrii , precum si de a aprecia nivelul competentelor profesionale conform Cadrului National al
Calificérilor, la finalizarea unui program de formare profesionald tehnica postsecundara sau postsecundara
nontertiara.

Conducitorul lucrdrii de diploma - cadru didactic de specialitate detindtor de grad stiintific/didactic
intai/superior.

Recenzent-reprezentatnt al unui agent economic, din domeniul calificirii profesionale certificate sau
cadru didactic de specialitate detinator de grad stiintific/didactic/intai.

Lucrarea de diploma urmareste si certifice patru mari tipuri de competente pe care absolventul le-a
dobandit pe parcursul pregatirii sale. Acestea se refera la:

1. cunoasterea problematicii generale céreia i este circumscrisd tema de cercetare;

2. capacitatea de a elabora propriul demers de analizi si cercetare a unei anumite teme in domeniul

ales;

3. capacitatea de a susfine o anumita teza printr-un argument sau o demonstratie, aceasta fiind un

obiectiv major al oricérei lucréri;

4. capacitatea de a aborda empiric (atunci cind se poate) problematica vizatd prin definirea unui

design metodologic viabil pentru analiza temei.

Prin lucrarea de diploma se evalueaza nivelul de pregatire a candidatului la programul de formare
profesionald tehnica postsecundarad sau postsecundard nontertiara, a capacitatii acestuia de documentare,
analizd, sistematizare, sintetizare, utilizare i demonstrare a cunostintelor, abilitétilor si competentelor
profesionale.

Admiterea catre elaborarea lucrérii de diploma se realizeaza la cererea candidatului si se aproba
prin ordinul directorului pentru candidatii care intrunesc cumulativ urmétoarele conditii:

1) Planul de invatdmant aprobat pentru programul respectiv prevede evaluarea finalititilor de

studii/rezultatele Invatarii prin sustinerea lucrarii de diploma;

2) candidatii au acumulat cel putin 50% din numaérul de credite de studiu obligatorii previzute in
Planul de invatamant;

3) media notelor la disciplinele (unitatile de curs) fundamentale si de specialitate pe parcursul
anilor de studii nu este mai mica decat 8.00.

Temele pentru lucrarea de diploma, sunt elaborate de catedrele de profil din cadrul institutiei de
invatdmant profesional tehnic si se comunica candidatilor cel tarziu la inceputul ultimului an de studii (pe
parcursul lunii septembrie).

Tematica lucrérilor de diploma se reactualizeaza anual.

Tematica lucrdrilor de diploma se aproba la sedinta catedrei de profil, apoi la sedinta Consiliului
metodico-stiintific din cadrul institutiei.

Candidatii 151 selecteazd tema pentru lucrarea de diploma din lista propusé de catedra de profil, nu
mai tarziu de prima lund a anului terminal de studii. Posibilitatea modificarii pe parcurs a temei, precum
si perioada limitd de modificare a acesteia se determina de céatre coordonatorul lucrarii de diploma in
cadrul sedintei catedrei de profil.

Pentru coordonarea lucrarii de diplomad, catedrele de profil din cadrul institutiilor de invatamant
profesional tehnic confirma conducitorii lucrarilor de diploma, pentru fiecare candidat. In calitate de
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conducitor al lucrarii de diploma sunt desemnate cadre didactice cu grad stiintific/didactic intdi/superior,
care pot indruma concomitent pana la 4-5 candidati.

Coordonatorii de lucréri de diploma sunt confirmati prin ordinal directorului institutiei.

Se admite, la decizia Consiliului de administratie, numirea in calitate de conducator al lucrarii de
diploma a specialistilor practicieni domeniul calificarii profesionale certificate.

Lucrarea de diploma se evalueaza de catre conducétorul lucrérii de diploma, si se recenzeaza de
catre un recenzent din afara institutiei.

Evaluarea lucririi de diploma va cuprinde: actualitatea temei, structura lucrérii, continutul lucrarii,
procesul de elaborare a lucrarii, tehnoredactare, planul calendaristic de elaborare a lucrarii de diploma,
concluzii.

Recenzia va cuprinde: actualitatea temei abordate, descrierea generald a lucrérii, aprecierea lucrérii
de catre recenzent, observatii si recomandarea recenzentului (Lucrarea este acceptatd in forma initiald /
este acceptatd cu modificari / nu este acceptatd).

Sustinerea lucrérii de diploma se desfasoara in prezenta Comisiei de evaluare si calificare. Pentru
sustinerea lucrdrii de diploma, fiecdrui candidat i se acorda 10-15 min.

Lucrarea de diploma se evalueaza cu note de céatre fiecare membru al Comisiei de evaluare si
calificare, in baza scalei de notare de la,,10” la ,,1”. Nota finald la lucrarea de diploma se calculeaza pana
la sutimi ca media aritmeticd a notelor acordate de membrii Comisiei de evaluare si calificare. Nota
minima de promovare fiind nota ,,5”.

Rezultatele sustinerii lucrérii de diploma se inregistreaza in procesele verbale care se semneaza de
toti membrii Comisiei de evaluare si calificare.

In cazul cand lucrarea de diplomi este apreciatd cu o notd sub ,,5”, Comisia de evaluare si calificare
decide daci aceieasi lucrare, dupa rectificarile necesare, va fi prezentata la o susfinere repetata in sesiunile
ulterioare sau este necesard schimbarea temei.

2.2. Principii ale activitatii de coordonare a lucrarilor de diploma.

Activitatea de coordonare a lucrérilor de diploma este reglementata de urmatoarele principii:

principiul expertizei — coordonarea unei lucréri presupune expertiza si competenta demonstratd pe o
subdisciplina a domeniului de specializare, exemplificatd de publicarea unor cérti de specialitate, articole,
comunicdri stiintifice, apartenenta la asociatii profesionale de specialitate, experienta predérii unor cursuri
universitare §i postuniversitare etc.

principiul actualitdfii — coordonarea unei lucréri solicitd ca tema si cadrul teoretic propuse sa fie
consonante cu dezbaterile la zi in subdisciplina stiintei sociale ce circumscrie intentiile cercetarii, ca si cu
evenimentele si procesele sociale recente care au relevantd pentru tema datd. Dacé spre exemplu cineva
elaboreaza o lucrare despre politicile publice din domeniul invatamantului, este util ca aceasta sa prezinte
si ultimele reglementari sau propuneri de modificare ale legilor privitoare la educatie. Coordonatorul are
sarcina si ceard autorului/autoarei un astfel de demers.

principiul relevantei — lucrarea si problematica propusa spre coordonare trebuie s surprindd, pe cat
posibil, probleme curente de interes public ale societitii si decidentilor politici, economici sau comunitari.

principiul meritocratic afirmd ci notele §i evaluarea unei lucrari vor tine cont strict de meritele si
eforturile autorului/autoarei depuse in redactarea lucririi, capacitatea sa de a cunoaste literatura relevantad
si de a instrumenta metodologia insusita in vederea investigérii problematicii alese.

P.0.24. PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ELABORAREA ST SUSTINEREA LUCRARILOR DE DIPLOMA



principiul echitdfii solicitd ca merite si eforturi similare sa fie tratate la fel in evaluare, fard a partini
sau a apela la criterii arbitrare. Principiul echitatii soliciti ca situatiile potentiale de conflict de interese si
fie declinate de coordonatorul lucrarii.

principiul nediscrimindrii implica faptul ca evaluatorul nu va introduce criterii irelevante in evaluare
precum apartenenta etnicd, religioasd, politica a unei persoane. De asemenea, discriminarea de gen sau pe
motiv de orientare sexual este exclusa de principiul nediscriminarii.

2.3.Caracteristici ale unei lucrari de diploma

1. Este originala.

- originalitatea nu presupune neaparat tratarea unui subiect / a unei teme care nu au mai fost abordate
de nimeni pand acum. Ar fi, de fapt, irealizabila o astfel de intentie. O lucrare este originala daci : expune
in manierd personald si nuanfeazd informatii stiintifice existente ; interpreteazi concepte sau teorii
consacrate in domeniul dat ; corecteazd sau combate una sau mai multe perspective teoretice expuse
anterior de alfi autori ; promoveaza §i susfine o perspectiva proprie asupra unei chestiuni teoretice din
domeniul dat.

- originalitatea presupune, in shimb, onestitate intelectuala. Plagiatul, sub orice forma sar manifesta,
este inadmisibil intr-o lucrare stiintifica.

2. Are un obiect recognoscibil si susceptibil de a fi tratat in manieri rezonabili

Se vor alege asadar spre dezbatere subiecte care pot fi sustinute cel putin satisfacitor din punct de
vedere stiintific. '

3.Avanseazi ipoteze relevante (interesante), probabile si limpede formulate. Formularea ipotezei
este o operafiune de extrema importanta in procesul de elaborare a unei lucriri. Motivul este evident:
ipoteza fundamentald se constituie in factorul principal de coeziune a textului, cata vreme acestei ipoteze
urmeaza sd i se subordoneze toate secventele textului.

4.Ipotezele avansate sunt sprijinite consistent atit prin documentarea prealabild, cat si prin
rigurozitatea constructiei teoretice expuse in lucrare.
S. Utilizeaza metode de cercetare consacrate in domeniul stiintelor socio-umane.
6. Respecti intrutotul normele lingvistice in vigoare.
7. Are un aparat critic alcatuit cu respectarea normelor academice.
8. Demonstreazi ideile stiintifice in activitatea practica.

2.4. Etapele elaborarii unei lucriri stiintifice

I- Etapda Documentarea.
Identificarea setului de argumente, teorii sau opinii ce pot sprijini sau infirma punctul de vedere pe
care l-am previazut prin intermediul ipotezei fundamentale a lucrarii.
Activitatea de documentare se imparte in doud categorii majore: documentarea teoretica si
documentarea de tip aplicativ sau de teren.

In ceea ce priveste documentarea teoretica (literatura de specialitate, documente sociale, rapoarte de
cercetare etc.), aceasta presupune elaborarea unui cadru de referintd care include acele surse (materiale,
publicatii etc.) ce oferd o tratare directa a temei/problemei supuse cercetarii. Asadar, documentarea
teoretica face trimitere la teorii, concepte, acceptiuni si perspective asupra ariei tematice alese.

Documentarea practicd sau de tip aplicativ presupune cunoasterea pe cale directd a universului de
cercetare a problematicii alese, consultarea si evaluarea cercetarilor concrete realizate in domeniul de
investigatie de referintd. Universurile de cercetare pot cuprinde: persoane, grupuri, comunitati, institutii,
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organizatii, evenimente etc. Documentarea practici permite identificarea acelor strategii metodologice
utilizate in cadrul abordarilor empirice relevante pentru tratarea temei alese.

Etapa a II-a - Elaborarea demersului de investigatie

Tezele care se propun in lucrare trebuie si aiba la bazi intrebarea sau intrebarile de cercetare de la
care se porneste intreg demersul. in cadrul lucririi de diploma se va demonstra relevanta practici.
Relevanta practica se referd la gradul in care, pe baza rezultatelor studiului, pot fi formulate recomandri
cu o utilitate practicd in domeniul de referin{i. Toate argumentele trebuie si derive din literatura existenta,
iar respectivele surse trebuie si fie citate cu acuratete.

Etapa a I1I-a -Aplicarea in practicii a demersului investigativ

Aceastd etapd priveste procesul de aplicare la practica de absolvire a ideilor s1 tezelor documentate
in literatura de specialitate. Aceastd componenti are un rol mai degraba demonstrativ-aplicativ.

Prin dovezi clare i argumente propria elevul va demonstra capacitatea de aplicare in practica a tezelor
si ideilor din domeniul stiintific cercetat.

2.5. Rolul coordonatorului de diplom:i

Rolul profesorului coordonator incepe de la indicarea, respectiv analiza unui model teoretic-
metodologic adaptat problematicii propuse de autorul/autoarea lucririi de cercetare. Campul de cercetare
in stiinta politicd si sociald se extinde treptat, insd paradigmele de cercetare dominante riman fixe si
cunosc doar o evolutie internd. Coordonarea lucririi solicitd consultiri privind cadrul teoretic asumat,
bibliografia adiacenta si respectarea unei metodologii recomandate.

In al doilea rind, coordonatorul lucrarii de cercetare poate recomanda arii §i subiecte de interes care
nu sunt investigate in stadiul curent al cercetdrii sau acoperirea lor este limitatd. Rolul coordonatorului
unei lucrdri de diploma este si de a orienta autorul/autoarea spre literatura de specialitate cea mai relevanti
si actuald si de a oferi permanent un feed back critic muncii depuse de student, atat pe baza dialogului
permanent, cat si pe baza textelor produse de student in cadrul procesului de elaborare a tezei.

III. RESPONSABILITATI
Director: '
> Sd monitorizeze respectarea prezentei proceduri
> Si emita prin ordin coordonatorii de diploma
Coordonatorul de diploma:
S& acorde indicatii metodice pentru elaborarea lucrarilor de diploma.
S& motiveze elevii de a elabnora si sustine lucririle de diploma.
Sé propund teme de de cercetare pentru lucrarile de diploma la sedinta Consiliul metodico-
stiintific.
Sa anunte administratia dacé elevul a abandonat procesul de elaborare a lucrrii de diploma.
Sd respecte prezenta procedura.
Dirigintele:
> Sa calculeze mediile notelor obtinute la disciplinele fundamentele si de specialitate a elevilor
candidati.

YV VVV

IV.NOTE FINALE
Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este
implementata, respectata si aplicati.
Pentru modificarea procedurii este responsabil coordonatorul CEIAC.
Orice procedurd nou realizata dar i revizuirile procedurilor se supun validarii si aprobirii C.A.
Membrii CEIAC se fac responsabili de informarea C.A. de procedurile care trebuie aplicate in
institutie.
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