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Abstract

In this article we refer to the importance of communication information technologies in education and to
the system of documents that regulate processes in the institution, such as procedures and instructions. In modern
conditions, optimal management is impossible without institutional documentation. The procedures, internal
instructions and other normative acts contribute both to the establishment of unique requirements for each process,
as well as to the objectivity, transparency and veracity of the results obtained. Each educational institution will
determine the number of regulations, procedures, instructions it needs to ensure the efficient operation of all its
systems and the achievement of processes at the accepted quality level. The system of internal documents is
customized depending on the size and specificity of the institution, the types and complexity of activities. The
integration of ICT resources in education is beneficial and leads to an increase in school performance, but also
to a faster, more efficient collaboration between teachers and students. Technologies are extremely useful because
they stimulate complex processes and phenomena that no other teaching medium can capitalize on so well.
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Etapa contemporana este marcata de digitalizare, ce determina un nou tip de abordare a
procesului educational prin intermediul noilor tehnologii ale comunicarii si informatiei.

Integrarea resurselor TIC in educatie este benefica si duce la o crestere a performatelor
scolare la orice treapta: gimnaziald, liceald, profesional tehnica, etc. Utilizarea tehnologiilor
informationale in scoala nu trebuie sa fie limitata doar la domeniul informaticii; ci trebuie sa se
regdseasca si in cadrul tuturor disciplinelor, Intr-un mod rational si eficient. lar in conditiile de
pandemie, utilizarea acestor tehnologii a devenit oportuna.

In cadrul Institutiei Publice Centrul de Excelentd in Informaticd si Tehnologii
Informationale (CEITI), care este o institutie de invatdmant profesional tehnic, cu programe
combinate in domeniul de competenta al tehnologiilor informationale, cu atributii in domeniul
prestarii serviciilor educationale de formare initiald si continud, utilizarea instrumentelor TIC
este indispensabila la toate etapele procesului instructiv — educativ. Concentrarea pe utilizarea
tehnologiilor informatiei si comunicatiilor de catre profesori si de catre cei instruiti devine o
prioritate. Instrumentele TIC se utilizeaza in procesul de predare-invatare-evaluare pe larg la
toate disciplinele de studii.

Pentru asigurarea calitatii i cresterea performantelor elevilor, in cadrul institutiei se pune
accent pe:

» baza tehnico — materiala,
» formarea continud a angajatilor,
» elaborarea, aplicarea actelor interne (strategii, regulamente, proceduri, instructiuni).

Pentru desfasurarea procesului de studii sunt utilizate sélile de clasd, laboratoarele, sediul
firmelor dotate de exercitiu, toate dotate cu calculatoare. Fiecare sala de studii este dotatd cu
calculator, televizor sau proiector. Catedrele dispun de proiectoare si laptopuri, care pot fi
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utilizate in cadrul procesului didactic, iar pentru pregatirea demersului didactic, catedrele sunt
dotate cu calculatoare, imprimante, copiatoare, scanere, etc.

Cadrele didactice participa activ la cursuri de formare continud privind digitalizarea
procesului educational. Pentru diseminarea informatiei si consultatii individuale profesorii
folosesc resurse web, forum-urile si aplicatiile de email pentru corespondenta dintre profesor —
elev. TIC permite eficientizarea organizarii activitatilor din cadrul orelor. Un rol important in
acest sens o au retelele de socializare, unde elevii au formate grupuri de diseminare si distribuire
a informatiei.

In conditii moderne, un management optim este imposibil firdi o documentatie
institutionald. Un document bine alcatuit, care cere si determind o executare eficienta si eficace,
este un indicator al culturii manageriale. Un sistem de documente interne bine gestionat asigura
functionarea si dezvoltarea institutiei de invatamant. [1, p. 6]

Sistemul de documente ce reglementeaza procesele in institutie, cum ar fi procedurile,
instructiunile, elaborate corespunzator si aplicate practic, pot oferi mai multd certitudine
profesorilor si elevilor in a actiona corect si de a realiza pe deplin procese complexe si
importante.

Un suport modern si eficient pentru procesul de predare-invatare-evaluare, obligatoriu
utilizat in cadrul institutiei CEITI, este platforma Moodle, unde profesorii plaseaza suporturi
de curs si alte materiale didactice utile pentru unitatile de curs din Planul de invatamant, care
sunt acoperite de alte resurse TIC (prezentari, filmulete, etc).

Tn scopul eficientizarii procesului instructiv asistat de calculator si pentru ca profesorii si
elevii sa cunoasca si sa respecte niste cerinte unice in demersul didactic, In cadrul institutiei au
fost elaborate mai multe documente reglatorii interne:

v' Instructiunea privind crearea cursurilor electronice pe platforma Moodle;

v' Procedura operationala Organizarea si desfasurarea examenelor de promovare asistate
de calculator;

v' Instructiunea privind elaborarea subiectelor si a probelor de evaluare pentru examenele
asistate de calculator.

Instructiunea este un act normativ ce indicd modul de indeplinire a unei sarcini de lucru
realizatd de cdtre persoane concrete; descrie succesiunea actiunilor necesare pentru obtinerea
unui rezultat concret in conformitate cu standardele/normele stabilite; descrie modul de aplicare
a unor norme si reguli. [1, p. 35]

Instructiunea privind crearea cursurilor electronice a fost elaboratd cu scopul de a acorda
sprijin cadrului didactic in vederea crearii cursurilor electronice pe platforma Moodle a CEITI
si contine o serie de recomandari §i cerinfe menite sd faciliteze organizarea si structurarea
adecvata a continutului didactic digital in cadrul cursului electronic. Ea se aplica de cadrele
didactice din cadrul CEITI, ce asigura realizarea procesului de predare-invatare-evaluare la
toate programele de formare profesionald, atat la componenta liceala, cat si la componenta
profesionala.

Astfel, conform instructiunii, Cursul electronic contine obligatoriu urmatoarele sectiuni:

» Introducerea — plasata la inceputul cursului si contine informatii generale despre curs;

» Continutul cursului — structurat in functie de succesiunea si logica unitatilor de invatare,
continuturile sunt segmentate in functie de unitatile de invatare prevazute de curriculum si se
realizeaza pe teme sau unitdti de invatare, astfel incét fiecare unitate logicd contine resurse
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didactice digitale in diverse formate, sarcini de invatare, care vor dezvolta competentele
prevazute de curriculum modulului, autoevaluare/evaluarea curentd/sumativa;

» Studiu individual —aici elevii incarca sarcinile realizate pentru lucrul individual, dar
poate fi atasat ca sarcind pentru tema la care se refera studiul individual.

» Evaluare finala/Examen/Feedback - contine toate materialele destinate evaluarii finale
aprobate la sedinta catedrei (proba teoretica, proba practica, matricea de specificatii, barem de
evaluare si notare) si un chestionar adresat elevilor privind gradul de satisfactie al acestora fata
de materialul studiat, activitatile realizate, explicatiile si etica profesorului pe parcursul orelor,
etc. Din chestionarele aplicate elevilor, rezulatele evaluarii de catre CEIAC, deducem ca
utilizarea TIC sporeste claritatea expunerii materialului, motivarea elevilor.

Toate resursele si activitdtile didactice se proiecteaza in conformitate cu actele normative
in vigoare, Curriculum si Planul de lungd duratd al disciplinei. Cursurile electronice contin
urmdtoarele tipuri de instrumente cu ajutorul cdrora elevul interactioneaza cu materialul
didactic si pe parcursul lectiei:

- instrumente de comunicare (forum, chat, Google Meet, Jitsy, Zoometc.),

- instrumente de evaluare (teste, lucrari, laboratoare virtuale, etc.),

- instrumente de feedback (chestionare, feedback, sondaje, etc.),

- resurse (carti, pagini, link-uri, fisiere din calculator in diverse formate, etc.)

In anul de studii curent toti profesorii au creat cursuri pe Moodle la toate obiectele, unde
sunt plasate atat suporturile teoretice, cat si lucrarile individuale, iar examenele au fost
desfasurate asistat de calculator, subiectele testelor generate din banca de itemi.

Procedurile sunt parte a functiondrii unei institutii de Invatdmant, oglindesc politicile,
valorile si principiile acesteia. Procedurile sunt necesare pentru ca angajatii sd cunoasca exact
cum functioneaza lucrurile si sd actioneze in mod organizat, sa stie cand si cum sd se implice,
ce comportamente se asteaptd de la ei In cadrul anumitor procese ale institutiei.

Procedura este un act normativ intern care documenteaza modul specific de realizare a
unei activitdti sau a unui proces repetitiv desfasurat la nivelul institutiei (procedura sistemicd)
sau la nivelul unei/mai multor subdiviziuni (procedura operationald). [1, p. 30]

Procedura operationala Organizarea §i desfasurarea examenelor de promovare asistate
de calculator, aprobata prin hotararea consiliului de administratie, stabileste:

— modalitatile de organizare si desfasurare a examenelor de promovare asistate de
calculator;

— cerintele fata de structura testului de evaluare;

— cerintele tehnice ce vor fi respectate de elevi In procesul desfasurarii examenului asistat
de calculator;

— instrumentele de evaluare: obiective, matrice de specificatie;

— punctajul si calcularea mediei notei.

Procedura se aplica de catre cadrele didactice si elevii din cadrul CEITI, ce asigura
realizarea procesului de evaluare finald la disciplinele de specialitate la toate programele de
formare profesionala.

Pocedura data stabileste masurile generale utilizate In procesul de examinare in cadrul
examenelor de promovare asistate de calculator:
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» Organizarea si desfasurarea examenelor de promovare asistate de calculator va fi
desfasurata utilizand exclusiv platforma institutionala Moodle, de care dispune CEITI, cu
respectarea prezentei proceduri;

» Examenele de promovare asistate de calculator se vor desfasura cu prezenta fizica, in
salile de calculatoare CEITI;

» Calculatoarele sau laptopurile din sala de sustinere a examenelor de promovare vor fi
conectate la internet si cu pachetul software necesar preinstalat conform cerintelor;

» Elevul va fi supravegheat de catre examinator pe tot parcursul desfasurarii examenului;,

> In timpul examenului, elevului ii este interzis si detini asupra sa alte mijloace de
informare si comunicare;

» Pentru a reduce fraudarea examenul, testul se va desfasura in Safe Exam Browser;

» Pe parcursul desfasurarii examenului, profesorul va asigura un cadru adecvat, prin
asigurarea oportunitatilor egale de prezentare pentru toti candidatii;

» Daca din motive tehnice (ex. pana de curent electric, lipsa conexiune internet), elevii nu
pot accesa probele examenului, atunci acestora li se va asigura un alt interval orar 1n aceeasi zi
sau In urmatoarele zile.

De asemenea procedura stabileste cerintele metodologice fatd de probele de evaluare,
modul de acordare a notelor n procesul de desfasurare a examenelor asistate de calculator si de
solicitare a contestatiei, in cazul cande elevul nu este de acord cu punctajul si nota primita.

Reglementarile prezentei proceduri sunt aplicabile exclusiv sustinerii examenelor asistate
de calculator.

Examenul asistat de calculator se organizeaza in scopul evaluarii finalitatilor de studiu
ale unitdtii de curs studiate pe tot parcursul semestrului si poate fi desfasurat in functie de
specificul disciplinei si la decizia catedrei.

Instructiunea privind elaborarea subiectelor si a probelor de evaluare pentru examenele
asistate de calculator stabileste tipul de probe, componentele acestora, timpul acordat fiecarei
probe.

Examenul asistat de calculator va avea doua probe sustinute:

Proba teoretica — un test generat din banca de itemi Moodle al cursului (nivel cunoastere
si Intelegere functionald);

Proba practica — aplicatie practica, problema, studiu de caz, fise, tabele, scheme, etc.,
care vor fi rezolvate si Incarcate de catre elev in timpul stabilit pe platforma Moodle (nivel
integrare/solutionare a problemelor).

Instructiunea stabileste componentele probelor de evaluare:

v/ Matricea de specificatii — instrument utilizat pentru selectarea numarului si
tipurilor de itemi in functie de complexitatea competentelor specifice supuse evaluarii.

Matricea de specificatii reprezintd un instrument tabelar ce ghideaza si faciliteaza
procesul de selectare a numarului si tipurilor de itemi in functie de complexitatea competentelor
profesionale cognitive, nivelul de stapanire a carora este supus evaluarii.

Accentudm faptul ca in dependentd de specificul disciplinei si modul de organizare a
probei de evaluare, modelul recomandat al matricei de specificatii se poate modifica.
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« Testul propriu-zis (continutul testului) — test electronic (generat din banca de itemi
Moodle)/document ce contine itemi si informatii referitoare la cotarea acestora, care va fi
distribuit elevilor.

«/ Baremul de corectare — document ce contine schemele de cotare si informatii
referitoare la convertirea punctelor in note a probei de evaluare scrisa.

/' Sarcina practica — contine descrierea detaliatd a unor sarcini practice pe care trebuie
sa le efectueze elevul, care pot fi: aplicatie practica, problema, studiu de caz, fise, tabele, scheme
etc.

/' Fisa de evaluare — contine criteriile si indicatorii de evaluare, destinat examinatorului
prin care evalueaza sarcinile practice realizate de elev.

Mentionam faptul ca toate materialele de evaluare se examineaza la sedinta catedrei si se
prezenta spre aprobare directorului adjunct pentru instruire si educatie cu doud saptamani
Tnainte de sesiune.

Procedurile, instructiunile interne si alte acte normative contribuie atat la stabilirea unor
cerinte unice pentru fiecare proces, cat si la obiectivitatea, transparenta si veridicitatea
rezultatelor obtinute. De fapt, fiecare institutie de invatamant va stabili numarul regulamentelor,
procedurilor, instructiunilor de care are nevoie pentru a asigura functionarea eficienta a tuturor
sistemelor sale si realizarea proceselor la nivelul de calitate acceptat. Sistemul de acte interne
este particularizat in dependenta de marimea si specificul institutiei, de tipurile si complexitatea
activitatilor.

Putem spune astfel ca integrarea resurselor TIC in educatie este benefica si duce la o
crestere a performantelor scolare, dar si la o colaborare mai rapidd, mai eficientd intre cadre
didactice, elevi si nu numai. Concentrarea pe utilizarea tehnologiilor informatiei si
comunicatiilor de catre profesori si de cei elevi devine o prioritate. Tehnologiile informationale
de comunicare nu trebuie sd fie doar un instrument pentru a prezenta continuturile existente
ntr-o alta maniera, trebuie sa duca la modificarea modului de gandire si stilului de lucru la clasa
al profesorilor. Tehnologiile sunt extrem de utile, deoarece stimuleazd procese si fenomene
complexe pe care niciun alt mijloc didactic nu le poate valorifica atat de bine.

Tn concluzie, putem afirma ci pentru a realiza un invatimant de calitate si pentru a obtine
cele mai bune rezultate trebuie sd constientizam ca rolul tehnologiei in activitatea didactica este
foarte important si sd orientdm elevii pe traseul utilizarii utile si eficiente a tuturor aplicatiilor
tehnologice noi.
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