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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste activitétile si responsabilitatile pentru procesul de instruire si
perfectionare periodica a personalului implicat in programele de studii de la forma de invatamant la
distanta.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic implicat in organizarea si
desfasurarea programelor de studii de la forma ID..

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

> Legii invatdmantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

> Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatamantului la
distanta si cu frecventa redusé in institutiile de invatamant superior;

> Standardele, Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor
de studii universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si invatamant cu frecventa redusa (IFR);

> Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului pentru Inv&tamant la Distant3.

4. DEFINITII - Nu este cazul
5. ABREVIERI

> ARACIS - Agentia Roman de Asigurare a Calitatii in invatamantul Superior
> ID - Invé&tdmant la Distantd

> DID - Departamentul pentru Invatamant la Distanta

> AT — Activitati Tutoriale (de tutorat)

» TC - Teme de Control

> AA - Activitati Asistate

> Sl/Al - Studiu individual/autoinstruire

> TIC - Tehnologia informatiei si a comunicatiilor

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Tematica instruirii si perfectionarii personalului implicat in programele de invatamant
la distanta

Prezenta procedurd insofitd de programul anual de instruire si perfectionare a personalului
didactic, didactic auxiliar si administrativ implicat in programele ID si de ghidurile aferente constituie
materialul suport pentru instruirea in tehnologia ID a responsabililor ID de la nivelul facultatilor/
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coordonatorilor de program, coordonatorilor de discipling, a tutorilor, secretarilor de facultate,
personalului tehnic-administrativ. Instruirea se desfasoara, de reguld, la inceputul fiecarui an universitar.
Instruirea este orientata pe urmatoarele directii si tematici (féré a avea caracter exhaustiv):

a) Prezentarea modului de elaborare/actualizare a statelor de functii, orarelor, fiselor de disciplina
si a calendarelor disciplinei, conform standardelor ARACIS pentru anul universitar respectiv si de
organizare a intregii activitati din cadrul programelor de studii ID. In acest sens se disemineaza modelul
pentru fiecare tip de document si se furnizeaza recomandari cu privire la stabilirea continutului pentru
fiecare tip de activitate.

b) Prezentarea principiilor si metodologiilor privind elaborarea materialelor didactice necesare
studentilor de la programul de studiu in forma ID.

Materialele pentru ID trebuie organizate in pachete specifice, care sa constituie componenta
centrala a programelor de studiu. Materialele concepute pentru ID trebuie sa contina aspecte destinate
sprijinirii studentului pentru dobandirea de cunostinte si abilitati specifice programului de studii respectiv.

Elementele determinante in elaborarea materialelor ID sunt legate de faptul ca sunt destinate
studiului individual, astfel:

> Organizarea structurii si continutului pentru fiecare disciplind din programul de studiu;

> Prezentarea detaliata a ritmului de studiu recomandat pentru finalizarea optima a programului;
> Explicarea conceptelor cheie la nivel de discipling;

> Stimularea si motivarea studentului;

» Dezvoltarea capacitatii de studiu individual;

> Sprijinirea studentului in dobandirea cunostintelor si competentelor.

¢) prezentarea tehnologiilor si a facilitatilor oferite de sistemul informatic al Universitatii pentru
desfasurarea programelor de studii ID, inclusiv a resurselor materiale (biblioteca, sali de lectura si studiu
etc.). Se au in vedere, de asemenea, actiuni care vizeaza: implementarea cursurilor on-line pe platforma
e-learning a UTM, comunicarea bidirectionala cu studentii cu privire la continutul cursului si la modul de
desfasurare a procesului didactic.

Din aceasta perspectiva se pun la dispozitia studentilor si cadrelor didactice implicate in
programele de studiu ID urmatoarele facilitati:

- Retele de calculatoare in toate cladirile Universitatii, care pot fi utilizate de catre studentii de la
invatamantul la distanta pe baza legitimatiei de student;

- Platforma e-learning in care se regasesc toate suporturile de curs, fisele disciplinelor si
calendarele disciplinelor pentru disciplinele din planurile de invatamant aferente programelor ID;

- Website-ul Universitatii, care are in structura sa pagina Web a fiecarei facultati, in care sunt
prezentate informatii utile legate de: programele de studiu, planurile de invatamant, orare, planificarea
examenelor;

- Biblioteca Universitatii, care pune la dispozitia studentilor posibilitatea de a accesa cu titlu
gratuit, manualele si cursurile existente la momentul respectiv;

- Servicii de e-mail si grupuri de chat pentru asigurarea comunicarii bidirectionale student ID-
tutore-coordonator de discipling;

- Sistemul de evidenta a studentilor de la ID, care permite administrarea eficienta a situatiei
scolare, a platii taxelor, a notelor obtinute, a eliberarii documentelor privind scolaritatea;
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- Sali de lectura si biblioteca, dotate corespunzator, cu metode moderne de cautare a informatiei,
precum si accesul la baze de date si colectii de publicatii pe domeniile programelor de studii de la forma
ID.

d) prezentarea si diseminarea bunelor practici’” in ceea ce priveste modul de
desfasurare/structurare a activitatilor didactice (AT, TC, AA) derulate cu studentii de la programele de
studii ID.

Periodic, la nivelul Universitatii, se efectueaza evaluari multiple ale cadrelor didactice din partea
studentilor, a colegilor si a directorului de departament. Rezultatele evaluarilor de la invatamantul la
distanta constituie punctul de plecare in actualizarea intregului flux informational specific ID (fisele
disciplinelor, materiale de lucru, teste de verificare) si in organizarea urmatoarelor sesiuni de instruire.

e) prezentarea responsabilitatilor si activitatilor specifice personalului didactic auxiliar si
administrativ. Tn cadrul acestei actiuni se au in vedere elemente precum: comunicarea cu studentii,
utilizare portal si platforma e-learning, administrarea bazelor de date cu studentii privind situatia scolara,
evidenta platilor, asigurarea sistemului de colectare a sesizarilor studentilor, intretinerea sistemului de
securitate a datelor si informatiilor personale, garantarea cheilor de acces pentru mediul virtual de
invatamant, multiplicarea si distribuirea informatizatd a materialelor de studiu, furnizarea serviciilor
bibliotecilor traditionale/virtuale.

6.2. Modalitatea de instruire si perfectionare a personalului in tehnologiile ID

|. Departamentul ID numeste si pregateste o echipa de instruire, formata din persoane specializate
in domeniul tehnologiilor ID si pe domeniile conexe, abilitaté sa desfasoare activitati de instruire interne,
proprii. Echipa este alcatuita din membrii ai Departamentului ID si ai Directiei IT&C.

Il. Anual, este organizata o instruire generala la nivel de Universitate cu toate cadrele didactice,
didactice auxiliare si personalul administrativ, care sunt sau vor fi implicate in activitatea ID. Instruirea
se incheie cu o sesiune de intrebari si raspunsuri. DID poate elibera certificate de participare.

I1l. Periodic, se efectuatd instruirea personalului din cadrul DID prin studiu individual, fiind axata
pe probleme concrete si de organizare ale platformei e-learning si programelor de studii.

IV. La preluarea sarcinilor din programul ID de catre coordonatorii de discipline si tutori si se
desfasoara urmatoarele activitati:

e Coordonatorii de disciplina elaboreaza/actualizeaza suportul de curs in tehnologia ID, fisele
disciplinelor si calendarele disciplinelor, respectand atat fondul de informatii cat si forma tipizata,
aprobata de DID.

e Fisele si calendarele disciplinelor contin toate elementele necesare intelegerii de catre studenti
a: continutului de idei, organizarii materiei, surselor de informare bibliografica, posibilitatilor de studiu
individual, timpului alocat, metodelor de evaluare periodica si finala.

e Fisele si calendarele disciplinelor se intocmesc pe formulare tipizate, unice pentru toata
Universitatea.

e Materialele didactice specifice se predau coordonatorului de program/responsabilului ID al
facultatii.

e Coordonatorul de program/responsabilul ID al facultatii verifica respectarea formei aprobate de
DID.

V. Instruirile se organizeaza, de reguld, anual, sau ori de cate ori este nevoie, fiind reclamate de
introducerea unor noi tehnologii, standarde de calitate sau de schimbari structurale.
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- Decani, responsabili centru ID facultate;

- Consiliul DID;
- Director DID;
- Director IT&C.
8. INREGISTRARI
Ne Denumire EAREHe responsablla enk Termen de pastrare
Crt. pastrare
1.| Planul de invatamant ID Director departament facultate 10 ani
2.| Fisa disciplinei Director departament facultate 10 ani
3.| Calendarul disciplinei Director departament facultate 5 ani
4.| Ghidul de elaborare a suportului | Director DID 5 ani
de curs ID
5.| Program anual de instruire si | Director DID 5 ani
dovezi ale desfasurarii instruirii

9, ANEXE - Nu este cazul
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