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1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupa caz,a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
Elemente
prlvmd. . Numele si prenumele Functia Data | Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Conf. dr. .
I.1. Elaborat Cristian Ovidiu DRAGAN Director DECIDFR
. Prof. dr. .
1.2. Avizat Gabricla IACOBESCU Director DMC
Prorector 1. —
. Prof. dr. .
1.3. Avizat Dorel BERCEANU Programe de Stu‘dvu‘s‘l
Asigurarea Calitatii
1.4. | Avizjuridic Anca UDREA Consilier juridic
Prof. dr.
1.6. Aprobat Cezar Tonut SPINU Rector
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

[Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1. |Editial - -
2.2. |Revizia 2 Fiecare articol Actualizare Data aprobarii procedurii in CA
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar Facultate/ . Numele si ].)at‘a‘ <
P Functia primiri| Semnatur a|
difuzarii nr. Departament prenumele ;
1 2 3 4 5 6 7
Facultatea de Economie si Prof. dr.
3.1. aplicare 1 de Administrare a Decan Anca
Afacerilor BANDOI
Prof. dr.
. Edmond
3.2. aplicare 1 Facultatea de Drept Decan Gabricl
OLTEANU
Conf.
. Facultatea de Inginerie univ. dr.
3.3. aplicare 1 Elec tricég Decan Mihai
LINCA
Prof. dr.
34. aplicare 1 F/icligigige Decan Aurel Liviu
£ OLARU
Conf. dr.
3.5. | aplicare 1 Facultatea de Litere Decan Ana Maria
PREDA
Prof. dr.
3.6. informare 1 h]/?aer?;rgﬁirﬁilgael?ttér; ; Director Gabriela
& IACOBESCU
Departamentul de
Educatie Conf. dr.
3.7. evidenta 1 Continu,invatima Director | Cristian Ovidiu
nt la Distanta si DRAGAN
Frecventd Redusa
Departamentul de
Educatie Doina
3.8. arhivare 1 Continua,Invatama Secretar
. o . BETIU
nt la Distanta si ’
Frecventd Redusa
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4.  Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura reglementeaza procesul de organizare si desfasurare a instruirii tuturor
categoriilor de personal implicat in programele de studii ID/IFR din Universitatea din
Craiova;

4.2. Departamentul de Educatie Continua, Invatdmant la Distantd si Frecventd Redusa
coordoneaza aplicarea prezentei proceduri care asigurd existenfa documentatiei adecvate
derularii activitatii;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedurd se aplicd la nivelul DECIDFR si la nivelul responsabililor
coordonatori de programe de studii ID/IFR/EC din cadrul facultatilor organizatoare de
programe de studiu ID/IFR din Universitatea din Craiova;
5.1. Categoriile de personal din Universitatea din Craiova care pot fi implicate in
organizarea si desfasurarea programelor vizate de aceasta procedurd sunt urmatoarele:
- coordonatorii de disciplina;
- tutorii de disciplina;
- coordonatorii de program de studiu;
- secretarii din facultati;
- personalul tehnic.
5.2. Facultitile organizatoare de programe de studiu ID/IFR din Universitatea din Craiova
furnizeaza datele si beneficiaza de rezultatele activitatilor procedurate.

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie primara

1.1 Legislatie primara

- Legea 199/2023 a invatamantului superior cu completarile si modificarile ulterioare;

- HG 1011/2001, privind organizarea si functionarea Invatdmantului la distantd si a

invatdmantului cu frecventa redusa in institutiile de Tnvatdmant superior;

- Hotararea 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externd a calitatii
educatiei In Invatamantul superior

6.2. Legislatie secundara

- Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice cu modificarile ulterioare.

6.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Carta UCV;

- P.S.-UCV-DCMI-01, Procedura de sistem privind modalitatea de elaborare, modificare
si retragere a Procedurilor operationale (PO);

- Manualul calitatii DECIDFR;

- Regulamentul de organizare si functionare al DECIDFR.
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7.  Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuig
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
1 Procedura operationala  [realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.Se elaboreaz3
pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitdti de finere sub
control a unui proces cu activitati specifice.
) Editie a unei proceduri [Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
)Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei [asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fostaprobate
si difuzate.
4 Coordonator program de [Persoana care raspunde de proiectarea, monitorizarea i
studii imbunatatirea continud a calitatii programului de studii.
In cadrul programului de studiu ID sunt cadre didactice titularg
din universitate si Tndeplinesc aceleasi standarde ca la forma de
5 C'oo'rdc')nfl tor de invatamant cu frecventa:
disciplina . o
- elaboreaza programa analitica
- fac parte din echipa care elaboreaza materialele didactice
Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau asociate
(specialisti, cadre didactice din Tnvatdmantul preuniversitar
inspecialitatea disciplinei), care sunt instruite in tehnologia
specifica ID:
6 Tutore disciplinda - asigurd interfata de comunicare intre: studenti, resursele de

invatdmant si coordonatorul de disciplina;

sustin activitati didactice si de consultanta in conformitate cu
programa analitica a disciplinei.

Tutorele trebuie sa fie absolvent de studii superioare
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7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. \Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2 Ev. Evaluare
3 \ Verificare
4 Av. IAvizare
S A Aprobare
6 Ap. Aplicare
7 IAh. |Arhivare
8 uCcv [Universitatea din Craiova
9 CA Consiliul de Administratie
10 DECIDFR Departamentul de Educatie Continua,
Invatdmant la Distanta si Frecventa Redusa
11 CDECIDFR Consiliul DECIDFR
12 DMC Departamentul pentru Managementul Calitatii
13 CPS Coordonator program de studii
14 CD Coordonator de disciplina
15 TD Tutore disciplind
16 1D Invatamant la distanta
17 IFR [nvitimant cu frecventa redusa

8.  Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Prezenta procedura se aplicd in facultatile din UCV care desfasoara programe de studiu
ID/IFR. Se evalueaza si se perfectioneaza intregul personal implicat in desfasurarea
programelor de invatdmant la distanta si de Invatamant cu frecventa redusa.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Lista necesarului de instruire — este intocmitd de responsabilul coordonator programe de
studii ID/IFR/EC al facultatii si este avizata de catre directorul DECIDFR;

Planul anual de instruire si perfectionare — este proiectat impreund cu responsabilii
coordonatori programe de studii ID/IFR/EC ai facultatilor, alti colaboratori in instruire si este
definitivat de catre directorul DECIDFR;

Registrul de instruire — perfectionare — este completat de coordonatorii programelor de
studii si avizat de catre responsabilul coordonator ID/IFR/EC al facultatii;

Raportul de analiza (a rezultatelor instruirii) — este elaborat de responsabilii coordonatori
ID/IFR/EC ai facultatilor si DECIDFR.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Lista necesarului de instruire — cuprinde, pentru fiecare cadru didactic/administrativ
implicat in activitati ID/IFR din facultate: cerintele, nevoile, normele de perfectionare anuala
atat in tehnicile de predare-invatare, comunicare cat si in tehnologia de gestionare a
programelor de Invatdmant ID/IFR.

Planului anual de instruire si perfectionare — cuprinde: temele de instruire, activitatile din
cadrul programelor de instruire, responsabilii cu realizarea instruirii, resursele de instruire
(repere, standarde, colaboratori), participantii vizati la instruire, perioada de desfasurare a
programului de instruire, rezultatele asteptate ale instruirii.

Registrul de instruire — perfectionare — este documentul in care sunt consemnate realizarile
efective din etapele planului anual de instruire.

Raportul de analiza (a rezultatelor instruirii) - prelucreaza sintetic datele de iesire de pe
urma procesului de instruire. Se face analiza cantitativa si calitativa a rezultatelor instruirii
reperandu- le la obiectivele propuse. Raportul constituie o bazd de analizd pentru
managementul programelor ID/IFR.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale pentru aplicarea procedurii operationale privind perfectionarea intregului
personal implicat in programele de invatamant ID/IFR sunt asigurate de catre responsabilii
coordonatori ID/IFR/EC din cadrul facultatilor. Serviciul de informaticd si comunmicatii §i
DECIDEFR asigura suportul tehnic si logistic.

8.3.2. Resurse umane
Responsabilii coordonatori ID/IFR/EC din cadrul facultatilor si coordonatorii programelor de
studii (CPS) gestioneaza desfasurarea procedurii operationale.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare pentru aplicarea procedurii sunt prevazute in Devizul de cheltuieli pentru
fundamentarea taxei de studiu §i in Bugetul programului de studii ID/IFR.

Conform standardelor de referintd ale ARACIS, institutia care ofera programe de studiu ID va
demonstra documentat cd utilizeaza cel putin 25% din veniturile obfinute din taxe pentru
dezvoltarea bazei materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Elaborarea prezentei proceduri este initiata de directorul DECIDFR. Planificarea operatiunilor
si a actiunilor aferente aplicarii procedurii operationale este coordonatd de responsabilii

coordonatori ID/IFR/EC ai facultatilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Procedura operationald privind perfectionarea intregului personal implicat in programele de
invatamant ID/IFR presupune:

. Stabilirea necesitatilor, respectiv a prioritdtilor de instruire pentru perfectionarea
personalului implicat in programele de invatdamant ID/IFR, consemnate in Lista necesarului
de instruire la nivel de Facultate;
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2. Intocmirea Planului anual de instruire pe fiecare categorie de personal didactic, respectiv
pentru personalul nedidactic implicat;

3. Instruirea coordonatorilor de disciplind, a tutorilor, coordonatorilor de programe de studiu, a
secretarilor si personalului tehnic pe baza Registrului de instruire — perfectionare;

4. Intocmirea Raportului de analizi a rezultatelor instruirii prin prisma analizei de
management.

5. Perfectionarea intregului personal implicat in programele ID este organizatd pe mai multe
niveluri:

- lanivelul DECIDFR;

- la nivelul responsabililor coordonatori ID/IFR/EC ai facultatilor si a coordonatorilor
programelor de studii (la nivel de facultate);

- lanivelul coordonatorilor de disciplina si a tutorilor;

- lanivelul secretariatului facultatilor;

- lanivelul personalului tehnic.

6. La nivelul DECIDEFR instruirea poate fi realizatd in colaborare/consultare cu specialisti din
universitate, evaluatori ARACIS.

7. La nivelul facultatilor perfectionarea este asiguratd de catre personalul DECIDFR in
colaborare cu personalul specializat al Serviciului informatica si comunicatii si personalul
specializat in utilizarea platformei de e-Learning.

8 Programul instruirilor este anuntat de cdtre CDECIDFR pe canalele/circuitele de
comunicatie obisnuite si prin pagina Web a DECIDFR si procesul de instruire se va realiza
periodic.

9. Responsabilitatea asupra procesului de perfectionare revine in functie de nivelul la care are
loc aceasta, conducerii DECIDFR, membrilor CDECIDEFR si responsabililor/coordonatorilor
de programe de studii.

10. Coordonatorii de disciplind sunt instruiti cu privire la proiectarea si elaborarea materialelor
de studiu in tehnologia ID, organizarea activitatilor disciplinei conform cerintelor specifice
sistemului ID (elaborare programa analitica, calendar disciplind), implementarea cursului on-
line pe platforma de e-Learning.

11. Perfectionarea tutorilor de disciplind presupune: asistentd didactica si de specialitate la
distantd prin comunicarea bidirectionald, in special utilizdnd tehnologiile moderne,
gestionarea temelor de control (TC) si a feedback-ului catre studenti, organizarea si
desfasurarea intalnirilor tutoriale (AT), furnizarea instruirii pe platforma de e-Learning.

12. Secretariatul facultatii este instruit cu privire la comunicarea bidirectionald cu studentii si
utilizarea platformei de e-Learning.

13. Personalul tehnic este instruit pentru transpunerea materialelor didactice in format specific
ID/TFR, implementarea cursurilor pe platforma de e-Learning, multiplicarea si distribuirea
informatizata a materialelor de studiu.

14. La nivelul facultatilor se intocmeste anual Lista necesarului de instruire pentru personalul
implicat in activitdtile de ID/IFR (Anexa 1).

15. DECIDFR intocmeste planul anual de instruire la nivelul Universitatii (Anexa 4).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Datele obtinute prin aplicarea procedurii sunt prelucrate operativ, in vederea transparentei si a
formularii de politici privind imbunatatirea calitatii procesului de Invatamant.
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9.  Fluxul activitatilor, responsabili, documente de intrare/iesire:

Document de intrare

Activitate/responsabil

Document de iesire

Observatii

Cereri individuale de
instruire (TD, CD,
personal administrativ)

Centralizarea nevoilor de
instruire/facultati

Responsabil coordonator
ID/IFR/EC facultate
/Director DECIDFR

Lista necesarului de
instruire/perfectionare

Se centralizeaza cererilg
deinstruire/perfectionare
personalului didactic s
administrativ implicat in
ID/IFR pe facultati

b

q

Lista necesarului de
instruire/perfectionare

Elaborarea planului anual
de instruire ID/IFR la
facultatile UCV

/Director DECIDFR

Planul anual instruire

si
perefctionare ID/IFR

in cadrul planului, sq
stabilesc:  temele  de
instruire, activitatile
aferente programelor dg
instruire, rezultateld
scontate, participantii §
responsabilii pentry
realizarea planului.

Planul anual de instruire

si
perefctionare ID/IFR

Derularea activitatilor de
instruire
/perfectionare ID/IFR
/CPS
Responsabil coordonator
ID/IFR/EC facultate

Registrul de instruire

Realizarile si etapele din
cadrul programelor dg
instruire sunt consemnatg
Registrul de instruire

Registrul de instruire

Pe baza Registrului de
instruire se prelucreaza
datele instruirii/CPS
Responsabil coordonator
ID/TFR/EC facultate

Raportul de analiza (a
rezultatelor instruirii)

Sunt prelucrate sintetid
datele de iesire de p¢

urma  procesului  de
instruire. Se face

analiza  cantitativda s
calitativd a rezultatelof

instruirii reperandu-le 14
obiectivele propuse

Raportul de analiza (a
rezultatelor instruirii)

Difuzarea Raportului catre
departamentele suport si
conducerea UCV
/Director DECIDFR

Nota de informare

Raportul de analizd (4
rezultatelor instruirii) este
difuzat spre informare si
consultare Prorectorului

Decanilor, DMC
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. anexa Denumirea anexei
0 1
1 Anexa 1: Lista de personal
2 Anexa 2: Chestionar
3 Anexa 3: Lista necesarului de instruire/perfectionare
4 Anexa 4: Planul anual de instruire si de perfectionare a personalului didactic si administrativi
5 Anexa 5: Registrul de instruire
6 Anexa 6: Raportul de analiza a rezultatelor instruirii
7 Anexa 7: Nota de informare
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul |Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale| Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea
1 editiei sau,dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupa caz,revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura s/6
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 7
Fluxul activitatilor, responsabili, documente de intrare/iesire 9
10 Anexe, inregistrdri, arhivari 10
Cuprins 10




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 1
Facultatea...........cccoeevvevrievieeieceeeeieeieen
Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR
AN universitar: .........cocceeeeveeenenns
Lista de personal
Nr. Cadru didactic Calitate Discipina
crt. Coord disc. / tutore




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 2
Facultatea.......ccccccoovvveveevieiiiiiieiceeee e

Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR

AN Universitar: .......ccccceeeveeennnnen..

Numele persoanei chestionate...........ccoecvevverieeieeieecieeiesee e

CHESTIONAR PENTRU IDENTIFICAREA NEVOILOR INDIVIDUALE
DE INSTRUIRE / PERFECTIONARE

Nr.crt. Domeniul Interes Cunostinte in domeniu
de Mult Putin Deloc Multe Putine Deloc
competen{a
1
2
3
Data,

Intocmit,



UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 3
Facultatea.......ccccccoovvveveevieiiiiiieiceeee e
Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR
AN Universitar: .......ccccceeeveeennnnen..
Avizat,
Director DECIDFR

LISTA NECESARULUI DE INSTRUIRE
Nr. .../ ...

Functie/Post Cerinte Observatii

Data,
Intocmit,
Responsabilul coordonator
programe de studii ID/IFR/EC



UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 4
Facultatea.......ccccccoovvveveevieiiiiiieiceeee e

Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR

AN Universitar: .......ccccceeeveeennnnen..

Planul de instruire si de perfectionare a personalului didactic si administrativ implicat in
activitati ID/IFR anul universitar 202... — 202...

D\ Y SRR

Nr.crt., Tema Activitatea | Responsabil | Resurse | Participanti | Perioada | Rezultate

Director DECIDFR, Responsabil coordonator programe de
studii ID/IFR/EC facultate,




UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 5
Facultatea.......ccccccoovvveveevieiiiiiieiceeee e

Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR

AN Universitar: .......ccccceeeveeennnnen..

Avizat,
Responsabil coordonator programe de studii
ID/IFR/EC
Registrul de instruire
Data:
Interval orar:
Sala:
Tema:
Cu prezenta fizicd/online
Lector
Nr. Nume si prenume Program ID/IFR | Semnaturd/on line — Calificativ
crt CD/TD raport cu
participantii

Ccoordonator program de studii ID/IFR,



UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 6
Facultatea.......ccccccoovvveveevieiiiiiieiceeee e

Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR

AN Universitar: .......ccccceeeveeennnnen..

Raport de analiza

Nr. Nume si prenume Program ID/IFR | Cerinte de instruire Realizari
crt CD/TD (nr.) (nr.)

Director DECIDFR, Responsabil coordonator ID/IFR/EC facultate,



UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Anexa 7
Facultatea.......ccccccoovvveveevieiiiiiieiceeee e

Program de studit.........c.covvevreevrieniienniennnns ID/IFR

AN Universitar: .......ccccceeeveeennnnen..

Nota de informare

Raportul de analizd a rezultatelor instruirii a fost distribuit in format fizic/electronic
urmdtoarelor persoane interesate:

1. Functie / Nume si prenume

2. Functie / Nume si prenume

Responsabil coordonator ID/IFR/EC facultate,

b
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