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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste responsabilititile si descrie metodele de instruire si

perfectionare periodicd in tehnologia ID/IFR, monitorizare si evaluare a intregului personal

didactic si didactic auxiliar implicat in derularea programelor de studii ID/IFR la nivelul

Universitatii din Bucuresti (UB).

2. Domeniul de aplicare

2.1.Prezenta procedurd se aplicd pentru perfectionarea intregului personal didactic si
didactic auxiliar implicat in programele de studii organizate la formele de invatdmant
ID/IFR, cu scopul de a imbunatiti continuu performantele personalului in tehnologia
ID/IFR, la nivelul Universitatii din Bucuresti.

2.2.Procedura se aplici in cadrul Universitdtii din Bucuresti, la toate facultatile care
organizeaza programe de studii universitare de licentd/master la formele de invatdmant
ID/TFR.

3. Documente de referinta (reglementari)

3.1. Legea invatamantului superior nr. 199/2023;

3.2. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare modificati prin OUG nr. 78/2005 si
Legea 49/2013;

3.4. Legea 87/2006 privind aprobarea OUG 75/2005 referitoare la asigurarea calititii educatiei;

3.5.HG 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatimantului la distantd si a
invdtamantului cu frecventd redusa in invatimantul superior;

3.6. Ordin MEC 3617/2005 privind aplicarea generalizati a Sistcmului Europcan dc Credite

Transferabile;
3.7. Carta Universitatii din Bucuresti;

3.8. Regulament de organizare si functionare a Consiliului programelor de studii universitare la
formele de invatdmant ID / IFR din Universitatea din Bucuresti;
3.9. Regulamentele Universitétii din Bucuresti;

3.10. Metodologia-cadru de functionare a programelor ID/IFR in cadrul Universitatii din Bucuresti
- Universitatea din Bucuresti 2023;

3.11.Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externd a calititii programelor de studii

universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si invatdmant cu frecventi redusi (IFR).
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Termenul

Dcfinitia si/sau, daca cste cazul, actul care defineste termenul

1. | Standarde specifice
ID/TFR

Standarde specifice ID/IFR sunt adoptate la nivel national de citre
ARACIS pentru programele de studii de licenta (la formele ID si IFR),
precum gi masterat (la forma IFR).

2. | invitimantul 1a
distanta (ID)

fnvitimantul la distantd (ID) reprezintd o forma de organizare a
proceselor didactice care ofera studentilor/cursantilor posibilitatea de a
opta personal asupra locului si a timpului in care sd se instruiascd/
autoinstruiascd. [nvdtamdntul la distantd, denumit si educatie la
distanta, e-learning sau online learning, este caracterizat prin
separarea fizicd a cadrelor didactice si studentilor in procesul de
instruire si utilizarea unor tehnologii diversificate pentru a facilita
comunicarea student-cadru didactic si student-student, cu exceptia
situatiilor in care activitatile didactice impun prezenta in campus.

3. | fnvitimantul cu
frecventa redusa
(IFR)

Invigimantul cu frecventd redusi (IFR) reprezinti o formd de
organizare a proceselor didactice caracterizatd prin activititi de
predare-invatare-evaluare dedicate pregétirii aplicative, programate in
mod compact sau periodic, care presupune atit intdlnirea nemijlocita
in spatiul universitar a studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de
predare, cat si utilizarea unor mijloace de predare/pregitire specifice
invatdmantului la distanta.

4, Sistemul tutorial

Sistemul tutorial semnifica organizarea activitatilor de citre un cadru
didactic tutore si asigurd: a) desfasurarea activitatilor de invatare si
evaluare atat la distantd, cat si In sistem fatd in fata; b) organizarea pe
discipline si grupe care cuprind maximum 25 de studenti / cursanti
~pentru ID si 30 de studenti / cursanti pentru IFR.

5. Tutorele

Tutorele este cadrul didactic care indrumaé activitatea studentului la o
disciplind de studiu din planul de invatdmant, pe parcursul unui
program de instruire, individualizat sau in grup, prin intlniri directe
fata-in-fatd sau prin intermediul noilor tehnologii (telefon,
corespondenta traditionald sau electronicd, platforme educationale
etc.)

6. Coordonatorul

programului de studii
ID/TFR

Coordonatorul programului de studii ID/IFR asigurd corelarea
tuturor activitdtilor didactice la distantd si fatda in fatd pentru toate
disciplinele prevazute in planurile de invatdmant.
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2; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

7. | Coordonatorul de Coordonatorul de disciplind este cadrul didactic titular al
disciplina Universitatii din Bucuresti, care indeplineste aceleasi standarde ca la

forma de invatamant cu frecventa.

8. | Managerul de Managerul de specializare / program de studii este cadrul didactic
specializare / program | care raspunde de intreaga activitate a/al unei/ui specializari / program
de studii de studii; poate fi ajutat de managerii de ani de studii, aferenti

diversilor ani de studii.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | ARACIS Agentia Romani de Asigurare a Calititii in Invatamantul Superior
2. |UB Universitatea din Bucuresti
3. | DIDIFR Departamentul de Invitimant la Distanti si Invitimant cu Frecventd Redusa
4. | CIDIFR Centrul de Invitimant la Distanti si Invitimant cu Frecventi Redusi
5. |ID Invatamant la distanta
6. |IFR Invitimant cu frecvent redusa
7. | ECTS Sistemul European de Credite de Transfer si Acumulare
EQAR European Quality Assurance Register in Higher Education

S. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati

5.1.1. Invatamdntul la distanta (ID) este o formd de organizare a procesului de invatdmant
prevazuta in Legea invatamantului nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare,
caracterizatd prin utilizarea unor resurse electronice, informatice si de comunicatii specifice,

activitati de autoinvatare si autoevaluare completate de activititi specifice de tutorat. (art.
139 l1it. c).

5.1.2. [Invéitamantul la distantd (ID) reprezinta o forma de organizare a proceselor didactice care
ofera studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra locului si a timpului in
care si se instruiascd/ autoinstruiascd. Invatimantul la distanti, denumit si educatie la
distantd, e-learning sau online learning, este caracterizat prin separarea fizicd a cadrelor
didactice si studentilor in procesul de instruire si utilizarea unor tehnologii diversificate

pentru a facilita comunicarea student-cadru didactic si student-student, cu exceptia
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situatiilor in care activitatile didactice impun prezenta in campus.

5.1.3. Invitaméntul cu frecventd redusd (IFR) reprezinti o formi de organizare a proceselor

didactice caracterizatd prin activitdti de predare-invatare-evaluare dedicate pregatirii
aplicative, programate in mod compact sau periodic, care presupune atit intalnirea
nemijlocitd In spatiul universitar a studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de predare,

cat §i utilizarea unor mijloace de predare/pregitire specifice invatamantului la distanta.

5.2. Perfectionarea personalului

S.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

Un aspect important al asigurdrii unui nivel ridicat de calitate pentru invitimantul la
distantd/cu frecventd redusd este perfectionarea personalului implicat in procesul
educational. Activitatea de perfectionare are caracter permanent. Aceasta activitate se face
pe mai multe niveluri, in functie de gradul de implicare in procesul educational, astfel:

- nivelul conducerii administrative a invatdmantului la distantd/cu frecventa redusa

(coordonatori DIDIFR/CIDIFR, coordonatori de programe de studii ID/IFR);

- nivelu] cadrelor didactice coordonatori de disciplina si al tutorilor;

- nivelul inginerilor de sistem si al tehnicienilor informaticieni;

- nivelul secretariatelor din facultati.
Toate categoriile mai sus-amintite trebuie sa fie implicate in forme specifice de pregitire si
perfectionare. Ca activititi de perfectionare sunt considerate toate cursurile de formare
profesionald organizate la nivel de universitate, de citre ARACIS sau altd agentie de
asigurare a calitdtii inregistratd in EQAR, precum si participarea la seminare, conferinte si
congrese stiintifice nationale sau internationale. De asemenea, sunt luate in considerare si

participdrile in proiectele europene.
Programul perfectiondrilor este anuntat pe canalele de comunicare din Universitate.

In cadrul Universititii din Bucuresti personalul implicat in activitati la formele ID/IFR
participd la programe de pregitire in domeniul tehnologiilor specifice acestor forme de

invatdmant.

Programul de pregitire si formare cuprinde activitati, termene, resurse, responsabilitati,

mijloace de evaluare a rezultatelor si directii de dezvoltare.

Cadrele didactice debutante la formele ID/IFR sunt instruite in tehnologiile specifice

acestor forme de invatamant inainte de inceperea activitatilor didactice propriu-zise.

Programele de instruire a personalului implicat in procesul de invatamant ID/FR urmaresc
urmaétoarele aspecte:
- cunoasterea standardelor §i a procedurilor privind asigurarea calitatii programelor
de studii universitare la forma ID/IFR;
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utilizarea tehnologiei ID/IFR si a instrumentelor necesare dezvoltarii materialelor
de studiu specifice programelor de studii universitare ID/IFR. Pentru aceasta se
vor intocmi materiale didactice model;

cunoagterea §i utilizarea platformelor informatice existente in institutic pentru
implementarea activitatilor [D/IFR;

organizarea unor evenimente (ateliere de lucru, mese rotunde, simpozioane,
conferinte sustinute de invitati - specialisti de la universititi cu experientd
recunoscutd in domeniu din tara si strainatate);

participarea la conferinte nationale si internationale in domeniu;

analiza anuald a activitdtii de instruire pentru identificarea eventualelor noi
necesitti de formare / instruire.

elaborarea Planului de instruire in tehnologia ID/IFR a personalului din
universitate implicat in activitatile ID/IFR;

asigurarea resurselor necesare perfectionarii personalului implicat in programele
ID/IFR, in conformitate cu planul de instruire, prin colaborare cu facultitile;
organizarea si coordonarea activitdtilor de formare i instruire a personalului la
nivel de departament/centru ID/IFR;

verificarea planului de formare-instruire pe universitate;

transpunerea in practicd a Planului de instruire pe universitate;

monitorizarea Intregii activitati de perfectionare;

centralizarea §1 pastrarea documentelor de instruire.

6. Responsabilitati in derularea activitatii

6.1. Consiliul ID/IFR are rol consultativ in ceea ce priveste perfectionarea cadrelor didactice

implicate 1n activitatile ID/IFR, implicandu-se in:

elaborarea Planului de instruire in tehnologia ID/IFR a personalului din
universitate implicat in activititile [D/IFR;

asigurarea resurselor necesare perfectiondrii personalului implicat in programele
ID/IFR, in conformitate cu planul de instruire, prin colaborare cu facultitile;
organizarea si coordonarea activitdtilor de formare si instruire a personalului la
nivel de departament/centru ID/IFR;

verificarea planului de formare-instruire pe universitate;

transpunerea in practicd a Planului de instruire pe universitate;

monitorizarea intregii activitdti de perfectionare;

centralizarea si pastrarea documentelor de instruire.
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6.2. Directorul Directiei ID/IFR si Coordonatorii programelor de studii la nivel de facultate:

- asigurd organizarea si coordonarea activititilor de formare si instruire a

personalului la nivel de directie / facultate;

- verifica planul de formare-instruire aprobat la nivel de universitate;

- se ocupd de transpunerea practicd la nivelul directiei/facultitii a Planului de

instruire pe universitate;

- centralizeaza i pastreazd documentele de instruire la nivel de directie / facultate.

7. Formular evidentd modificari

Nr. Data Nr BE iz
* | Editia | Data editiei | Revizia L i Descriere modificare conducitorului
crt. reviziei pag. q .
_ |_compartimentului
1 2 4 5 6 7 8 9
Elaborare conf. OM
1 1 0 12 600/2018 / standardelor
specifice ID/IFR
ARACIS
8. Formular analizi proceduri — NU ESTE CAZUL
. Inlocuit 3 4 . T
Nume §i or de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr, Compartiment e drept
crt. conducator - S il Dat ob S Sra Dat
compartiment S emnatura ata S. emnatura ata
delegat
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Lista de distribuire a procedurii
Nr Nume si Data Data
- Compartiment ¥ primirii Semnitura retragerii Semnéitura
ex. prenume s =
procedurii procedurii
1 2 3 4 5 6 7
Difuzare
1 Consiliul ID/TFR electronica/incarcare
INTRANET-UB
Difuzare
2 Decani facultati electronicd/incarcare
INTRANET-UB
Di
3 | Departament/Centru l.fuvz.a reu
ID-IFR facultati electronica/incarcare
’ INTRANET-UB
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10. Anexe
Anexa 10.1 Diagrama de proces
o Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;
[ oLegea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificirile si
L completirile ulterioare;
oLegea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare
INTRARI modificatd prin OUG nr. 78/2005 si Legea 49/2013;

o Carta Universititii din Bucuresti;

o Regulament de organizare i functionare a Consiliului programelor
de studii universitare la formele de invatiméant ID / IFR din
Universitatea din Bucuresti;

o Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externa a calititii
programelor de studii universitare la formele de invitimant la
distantd (ID) si invatdmant cu frecventa redusi (IFR).

CONSILIUL IDAFR
elaborarea Planului de instruire in tehnologia
ID/IFR

COORDONATOR PROGRAM

asigurd organizarea i coordonarea
activititilor de formare si instruire a
personalului la nivel de directie / facultate

L4

COORDONATOR
DISCIPLINA/TUTORI
participd la activittilor de formare si
instruire a personalului la nivel de directie /
facultate
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Anexa 10.3 Proces verbal de instruire

PROCES VERBAL DE INSTRUIRE

A\ dindatade ....ccovvvvmnvinnninns

1. Tematica instruirii (subiecte):

2. IDUTALAL wmsmmmssonsessmesismmmsmsiumsi s wacesse e s a s s SR A A s 7o 4k
3. Instructori: (nume, prenume, functie)

4. Tabel participanti:

Mod de Rezultat
Nr. ) . evaluare evaluare ..| Semnitura
crt. | Nume si prenume | Functia —— Observatii participant

O Oral B-S-NS

Localitatea, Data:
Semnatura instructor:
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Anexa 10.4 Registru de evidentd a documentelor de atestare a instruirii personalului implicat in
programele ID/IFR

REGISTRU DE EVIDENTA A DOCUMENTELOR DE ATESTARE A INSTRUIRII
PERSONALULUI IMPLICAT iN PROGRAMELE ID/IFR

Nr. Titular Institutia Activitate / durata Document
crt. emitentd Nr. / data
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