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Cu privire la aprobarea instructiunii de completare
a catalogului grupei academice

ORDIN

In baza deciziei Consiliului Administrativ, proces-verbal nr. 2 din 29.08.2023 si in

scopul eficientizarii procesului de studii, ordon:

—_

academice (Anexa).

2. Prodecanii Facultatilor vor desfasura sedinte de informare pentru sefii grupelor

. A aproba Instructiunea -cadru cu privire la completarea Catalogului grupei

academice, cu referintd la completarea catalogului.

3. Sefii de catedra vor aduce la cunostintd membrilor catedrei despre prevederile

prezentei Instructiuni.

4. Consiliile Facultatilor vor decide despre modalitatea de ghidare si inregistrare in
catalog a activitatii individuale a studentilor.
Asigurarea Calitatii

5. Directia Management Academic si

respectarea Instructiunii de completare a catalogului grupei academice.

6. A desemna responsabil de executarea prezentului ordin, dna Gherlovan O.,

prorector pentru activitatea didactica.
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Rector ,2/4 Alexandra Barbaneagra

Executor Ginju S.,
022358302
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va monitoriza
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Anexi la Ordinul nr. 024(7? din D& 0923

INSTRUCTIUNE-CADRU PRIVIND COMPLETAREA CATALOGULUI GRUPEI ACADEMICE
IN UNIVERSITATEA PEDAGOGICA DE STAT ”ION CREANGA” DIN CHISINAU

i. Catalogul grupei academice este un document oficial, completarea céruia este obligatorie pentru
fiecare cadru didactic/stiintifico-didactic universitar, titular sau angajat prin cumul.

2. La inceputul anului de studii, seful grupei academice, ghidat de prodecan/specialistul din
decanat, va completa rubricile din primele pagini ale catalogului:

e Planul procesului de studii pe semestre:

* conform Planului de invidtamant: semestrul; denumirile unitétilor de curs (disciplinelor);
numdrul total de ore la disciplind; numérul de ore de contact direct pe forme de activitate
— curs, seminare, laboratoare/lectii practice; forma de evaluare;

* numerele paginilor din catalog, unde se realizeazd evidenta indeplinirii Planului de
invatdmant la discipline;

e Lista studentilor (la 1 septembrie a anului curent): Nume Prenume conform actului de
identitate; data, luna si anul nasterii; nationalitatea; institutia de invatdmént absolvita,
localitatea; viza de resedintd; nr. de telefon si adresa electronica.

In caz de exmatriculare sau transfer la alt program de studii pe parcursul anului
universitar, prodecanul/specialistul din decanat va scrie nr. si data Ordinului privind
exmatricularea/transferul in dreapta numelui studentului respectiv din lista studentilor
completatd la 1 septembrie a anului curent:

4. | Moraru Ana Exmatriculata Ordin nr....din...
In caz de transfer de la alt program de studii pe parcursul anului universitar,
prodecanul/specialistul din decanat va scrie numele acestui student in continuarea listei
studentilor, iar in dreapta — nr. si data Ordinului respectiv:

27. | Albot lon Transferat Ordin nr....din...

3. In conformitate cu numirul de ore prevazut in Planul de invitdmant, se rezerva [-2 foi (2-4
pagini) pentru evidenta activitdtii la fiecare unitate de curs (disciplina); de obicei, 1 foaie (2
pagini) pentru orele de curs si 1-2 foaie (2 pagini) pentru pentru orele de seminar si
laborator/practice. Dacd numarul de ore permite, poate fi rezervat doar 1 foaie (2 pagini) pentru
evidenta activitatii la orele de curs, seminare si laboratoare/practice.

4. Pe paginile din stinga, seful grupei academice scrie in ordine alfabetica lista studentilor la 1
septembrie a anului curent (Nume Prenume).

o In cazul exmatricularii sau transferului la alt program de studii, seful grupei va trasa o linie in
dreapta numelui studentului respectiv - din data Ordinului de exmatriculare/transfer pana la
sfarsitul paginii:

(4. [MorarwAna| [ [ [ [ [ [ [-FFFF-"FFFFF"F-
Numele acestui student se va omite in listele de pe urmatoarele pagini.

e In cazul transferului de la alt program de studii pe parcursul anului universitar, seful grupei
va scrie numele studentului respectiv in continuarea listei studentilor, trasind o linie pani la
data Ordinului de transfer:

[27. [Awotlon [FF"F-FF+FFFFFF [ [ [ [ [ []
In listele de pe paginile urmitoare, numele acestui student se va incadra in ordinea alfabetica.

5. Cadrul didactic/stiintifico-didactic este obligat si inregistreze sistematic datele privind
activitatea pe paginile rezervate disciplinei.
6. Pe pagina/paginile din stanga, cadrul didactic/stiintifico-didactic va inregistra:
e datele realizdrii orelor, in ordine cronologic3, pe forme de activitate; respectiv, datele orelor
de curs, seminar, laboratoare/practice se vor separa prin linii verticale;



e absentele studentilor la ore;

e notele studentilor pentru evaludrile curente si evaludrile periodice obligatorii — la data
evaludrii; sub coloanele de note la evaluarile periodice, 1n josul paginii, se va scrie, respectiv:
EPI; EP2;

¢ 1n cazul in care studentul a absentat la o evaluare periodicd, in data respectivé se inregistreaza
absenta lui; in cazul sustinerii repetate a evaluarii, prin bard se va inscrie nota;

¢ lafinalizarea disciplinei, se calculeazi si inregistreaza cu 2 semne zecimale dupd virgula: nota
medie la evaludrile curente (EC); nota medie la evaluérile periodice (EP); nota medie/nota
pentru lucrul individual (LI):
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7. Pe pagina/paginile din dreapta, cadrul didactic/stiintifico-didactic va inregistra separat pentru
fiecare formé de activitate (ore de curs, seminar, laborator/practice):
e data; subiectul lectiei conform curriculumului; nr. de ore la fiecare lectie (1-2); semnatura;
s la finalizarea orelor de curs/seminar/laborator/practice va trasa o linie orizontald sub rubrica
Nr de ore i va scrie in doud randuri: Planificat nr. de ore; Realizat nr de ore, apoi va semna.
8. Cadrele didactice vor avea dovada ghidarii si verificdrii produselor lucrului individual prin
completarea MOODLE/CLASROOM/ CAIETE PENTRU LUCRUL INDIVIDUAL s.a. sau
cadrele didactice pot rezerva o pagind separata pentru Lucrul individual, inregistrand in pagina
din stdnga numdrul produsului lucrului individual, nota, si absentele studentilor, iar in partea
9. Nu se admit corectari in catalog. In caz de comitere a unei gresell, inscrierea gresita se anuleaza
prin incercuire, iar peste bara se scrie varianta corecti. in partea de jos a pagini cadrul didactic
va scrie ,,Se confirmd nota” si va semna.
10.  In cazul programelor cu o altd limba de instruire decét limba romana: Numele Prenumele
studentilor se vor inregistra in limba roména; celelalte inregistriri se vor face in limba de
instruire.

11. Toate inregistrarile se fac lizibil si ingrijit, utilizdnd pix cu mind albastra.



