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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 Functia Data |Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Prof. dr. Daniela Director DECIDFR
DANCIULESCU
1.2. Avizat Conf. dr. Gabriela Director DMC
IACOBESCU
. . Prorector 1. —
1.3. Avizat Prof. dr. Dumitru Programe de Studii
NICOLAE si Asigurarea
Calitatii
1.4, Aviz juridic Anca UDREA Consilier juridic
Prof. dr. Cezar Ionut
1.6. Aprobat 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. |Revizial Fiecare articol Actualizare Data aprobarii procedurii in CA
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, reviziadin
cadrul editiei procedurii operationale

sCODVUI.. Exemplar Facultate/ Funct Numele si Data | Semnitura
difuzarii nr. Departame . prenumele O
nt 1a primirii
1 2 3 4 5 6 7
Facultatea de Economie Conf. dr. Anca
3.1. | aplicare 1 si de Administrarea | Decan BANDOI
Afacerilor
Prof. dr.
3.2. aplicare 1 Facultatea de Drept Decan Edmond
Gabriel
OLTEANU
. Prof. dr. Marian
33. | aplicare 1 Facultatea de Inginerie | o0y |7 coNTU
Electrica
Prof. dr.
. Facultatea de Aurel Liviu
3.4. aplicare 1 Agronomie Decan OLARU
Conf. dr. Ana
3.5. | aplicare 1 Facultatea de Litere Decan Maria
PREDA
. Departamentul pentru . Conf._ dr.
3.6. | informare 1 Managementul Direct Gabriela
e or IACOBESCU
Calitatii
Departamentul de Prof. dr. Daniela
37 evidenta 1 _ Educatie Continua, _ DANCIULESCU
o Invatamant la Distanta | Director
si Frecventd Redusa
Departamentul de
38 arhivare 1 X Educatie Continua, Copf. Dr.
o Invatamant la Distanta | Secretar Mihaela
si Frecventd Redusa COLHON

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura reglementeaza modul de actualizare periodica a materialelor de studiu
ID/IFR;
4.2. Procedura stabileste responsabilitatile si etapele din cadrul procesului de actualizare
periodica a materialelor de studiu;

4.3. Procedura urmareste imbunatatirea continud a materialelor de studiu, avand in

vedere:

cerintele specifice ale procesului de predare-invatare la forma de ID si IFR;
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- experienta anterioara in elaborarea acestor materiale;
- adaptarea la programa analitica si la fisa disciplinei.

4.4. Aplicarea procedurii trebuie sa aiba ca finalitate performantele invatamantului la
distantd si cu frecventa redusa utilizdnd tehnologia specificd asiguratd de catre
DECIDFR si Serviciul IT&C pentru fiecare programde studiu ID/IFR desfasurat in
cadrul Universitatii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura operationala se refera la programele de invatamant, de licenta si master,
la forma de invatamant la distanta si la forma de invatamant cu frecventa redusa
organizate la Universitatea din Craiova;

5.2. Facultdtile organizatoare de programe de studiu ID/IFR din Universitatea din
Craiova si Centrele de Educatie Continua si Invatimant la Distanti/cu Frecventi
Redusd din cadrul lor furnizeaza datele si beneficiazd de rezultatele prelucrarii
acestora.

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurale
6.1. Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completarile si modificarile ulterioare;
- HG 1011/2001, privind organizarea si functionarea invatamantului la distanta si a invatamantului
cu frecventd redusa in institutiile de invatamant superior;

- H.G. 1418/2006 - pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor de referinta
si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in Invatimantul
Superior (ARACIS) cu completarile si modificarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara

- OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, al entitatilor
publice, cu modificarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul

1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Se elaboreaza pe tipuri de activitdti, stabileste
responsabilitati de finere sub control a unui proces cu
activitati specifice.

2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale

3 Revizia in cadrul unei| Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4 Coordonator program | Persoana care raspunde de proiectarea, monitorizarea si
de studii imbunatatirea continua a calitatii programului de studii.

5 Coordonator de In cadrul programului de studiu ID sunt cadre didactice titulare
disciplina din universitate si indeplinesc aceleasi standarde ca la forma de

invatdmant cu frecventa:

- elaboreaza programa analitica

- fac parte din echipa care elaboreaza materialele didactice

6 Tutore disciplina Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau asociate
(specialisti, cadre didactice din invatdmantul preuniversitar inl
specialitatea disciplinei), care sunt instruite in tehnologial
specifica ID:

- asigura interfata de comunicare intre: studenti, resursele de
invatamant 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.

7 Activitati tutoriale Activitatea tutoriala este acel proces de informare, consiliere si
indrumare a studentilor pe tot parcursul scolarizarii, in scopul
de a facilita integrarea in invatamantul universitar,

alegerea celor mai potrivite optiuni didactice, precum si de aj
incuraja pregatirea intr-un mediu de grup virtual.
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Activitati aplicativel Cuprind activitati de: laborator, proiect, practicd si alte
asistate activitati fata in fata, echivalentul orelor de laborator, proiect

sau practica de la forma de ID/IFR.

Teme de control

Reprezinta activitati de evaluare pe parcurs, a nivelului de
pregétire a studentilor.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ev. Evaluare

3 Vv Verificare

4 Av. Avizare

5 A Aprobare

6 Ap. Aplicare

7 Ah. Arhivare

8 ucv Universitatea din Craiova

9 CA Consiliul de Administratie

10 DECIDFR Departamentul de Educatie Continua,
Invatamant la Distantd si Frecventd Redusa

11 CECID/FR Centrul de Educatie Continua si Invatamant la
Distanta/Frecventa Redusa

12 CPS Coordonator program de studii

13 CD Coordonator de disciplind

14 TD Tutore disciplind

15 AT Activitati tutoriale

16 AA Activitdti aplicative asistate

17 TC Teme de control

18 ID Invatamant la distanta

19 IFR Invatamant cu frecventd redusa
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Actualizarea periodica a materialelor de studiu, urmareste adaptarea materialelor de studiu
la facilitatile si specificul tehnologiei informatice aplicate in procesul didactic de la forma
de ID/IFR.

Procesul de evaluare a materialelor de studiu si de innoire a acestora, se realizeaza pe baza
unor etape si criterii bine definite.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Programa analitica - coordonatorul de disciplina

Fisa disciplinei - coordonatorul de disciplina

Planul de invatamant - de la facultatea care organizeaza programul de studii;
Ghid de elaborare a materialelor didactice pentru ID — CECID/FR, DECIDFR.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Programa analitica - stabileste volumul cunostintelor si sistemul lor de predare pentru un an
de studii si la o anumita disciplina de studiu, in cursul unui an de invatdmant universitar.

Planul de invatamant — are ca scop orientarea procesului de predare-invatare. Planul de
invatamant este un document obligatoriu si determind urmatoarele elemente:
- disciplinele de studiu;
- numadrul de ore Incadrate pe saptdmana, pe semestru, pentru fiecare disciplina in parte;
- tipurile de activitati didactice desfasurate/fiecare disciplina;
- forma de evaluare a cunostintelor asimilate si creditele asociate fiecarei discipline.

Fisa disciplinei - in completarea planului de invatdmant, precizeaza: obiectivele, competentele
asociate si continutul disciplinei de Invatdmant. De asemenea, detaliaza resursele bibliografice,
formele de activitate si metodele didactice aplicate.

Ghidul de elaborare a materialelor didactice pentru ID — indruma, respectand standardele in
vigoare, tutorii si coordonatorii de disciplind privind: elaborarea, intocmirea si gestionarea
materialelor didactice pe platforma de e-Learning.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale — se refera la suportul scris si la infrastructura IT&C functionala, care sa
permita accesul la materialele didactice si evaluarea lor. Rezultatele evaluarii sunt documentate,

centralizate si prelucrate pe hartie si/sau pe suport electronic. Resursele materiale sunt asigurate de
facultati sau CECID/FR, care beneficiaza de suportul DECIDFR si al Serviciului IT&C.

8.3.2. Resurse umane — coordonatorii de disciplind, responsabilii ID/IFR pe facultate,
secretariatele facultatilor, secretariatul DECIDFR.

8.3.3. Resurse financiare - pentru aplicarea procedurii sunt prevazute in Devizul de cheltuieli
pentru fundamentarea taxei de studiu si in Bugetul programului de studii 1D/IFR.

Conform standardelor de referintd ale ARACIS, institutia care oferd programe de studiu ID va
demonstra documentat ca utilizeazd cel putin 25% din veniturile obtinute din taxe pentru
dezvoltarea bazei materiale.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Coordonatorul de disciplind monitorizeaza schimbadrile si cerintele care vizeaza continutul si
formatul materialelor de studiu. Acesta va analiza pe rand: programa analitica, fisa disciplinei,
planul de invatdmant si rezultatele evaludrii materialelor de studiu.

Planificarea operatiunilor de actualizare a materialelor de studiu va tine cont de specificul
programelor de invatamant la distanta si frecventa redusa, respectandu-se pentru fiecare disciplina
elementele din structura materialului didactic s1 componentele structurii unitatilor de invatare.
Materialul didactic va respecta urmatoarea structurd: cuprins, bibliografie, unitati de invatare.
Unitatile de invatare vor contine elementele: obiective, rezumat, exemple, teste de autoevaluare si
teme de control.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Coordonatorul de disciplina elaboreaza (pentru prima datd) sau actualizeaza materialul
de studiu pornind de la experienta proprie, tinand cont de editia precedenta a materialului didactic.
De asemenea, tine cont de rezultatul evaludrii disciplinei facutd de cétre studenti, precum
si de cerintele noi(unde este cazul) privind continutul disciplinei si de calitatea procesului de
predare-invatare, sau de alte recomandari si proceduri (ghid de elaborare a materialelor didactice
pentru ID).
Pe platforma de e-Learning sunt disponibile ghiduri/tutoriale privind salvarea, restaurarea
si importul materialelor realizate in versiuni anterioare sau dezvoltate pe platforma de e-Learning
de test.
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Materialele de studiu pot fi manuale tiparite, manuale livrate on-line sau prin mijloace
multimedia si activitati si resurse disponibile pe platforma de e-Learning. Materialele sunt
organizate in pachete corespunzdtoare structurii planurilor de Invatdmant pentru fiecare semestru,
respectiv pentru fiecare an universitar.

Disciplinele prevazute in planul de invatamant vor fi acoperite integral cu materiale
specifice, destinate studiului in tehnologia ID.

Indiferent de forma de prezentare a materialelor de studiu ID/IFR se vor respecta o serie
de conditii impuse de natura procesului de invatimant ID:

- ponderea ridicata a studiului individual;

- necesitatea autoevaludrii permanente a studentului;

- nevoia de aplicare a cunostintelor si a abilitatilor;

- nevoia de auto-organizare a materialului de invatamant;

- ritmul individual de invatare.

Pentru a raspunde acestor exigente, materialele de studiu ID vor fi organizate astfel incat
sa includa cel putin urmatoarele sectiuni:

- obiective ale fiecarei discipline exprimate in termeni observabili si masurabili (atat
prin probe de evaluare cat si prin probe de autoevaluare);

- criterii si conditii de evaluare (participarea la activitati tutoriale, efectuarea temelor
obligatorii, ponderea rezultatelor evaludrii continue in evaluarea finala, termene de predare a
temelor obligatorii, etc.);

- elemente de continut ale disciplinei grupate in unitati de invatare care se succed
logic;

- unitatile de invatare sunt insotite de teme de autoevaluare, teme de reflectie, teme
obligatorii si/sau aplicatii in functie de natura disciplinei si a elementelor de continut. Acestea
trebuie sd fie conectate la obiectivele asumate disciplinei si sa orienteze cursantul spre aplicarea,
analiza, sinteza, evaluarea critica a materialului de studiu;

- temele/aplicatiile obligatorii care constituie elemente ale evaludrii continue
trebuiesc sa fie prezentate sintetic la sfarsitul materialului de studiu, chiar daca ele sunt inserate in
text dupa unitatea de invatare corespunzatoare;

- repere bibliografice minimale pentru cursantii interesati de aprofundarea
domeniului.

Informatiile continute in materialul de studiu vor fi prezentate intr-o forma accesibila,
concisa, riguroasa, cu o distributie echilibrata de grafica si text.

Aceasta procedura poate fi aplicata in forma adaptata, in functie de specificul fiecarui
program de studiu. CECID/FR ale facultatilor asigura respectarea exigentelor de elaborare a
materialelor de studiu prin  monitorizarea permanentd si prin recomandari de
actualizare/reactualizare.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Datele obtinute prin aplicarea procedurii sunt prelucrate operativ si apoi sunt discutate pe
componente la nivel de centre de studii ID/IFR si la nivel de departament ID/IFR in vederea
imbunatatirii calitatii procesului de invatdmant.

Aceastd activitate este orientatd spre analiza gradului de realizare a indicatorilor de
performanta asociati activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire larezultatele activitatii
catre beneficiarii acestora; identificarea masurilor de imbunatatire.

Materialele didactice evaluate sunt actualizate tindnd cont de specificul disciplinei, a
programului de studii si a cerintelor sistemului de invatare ID/IFR.

9. Fluxul activititilor, responsabili, documente de intrare/iesire:

Document Activitate/responsabil Document Observatii
de intrare de iesire
Coordonatorul de Coordonatorul de
disciplind elaboreaza sau disciplind actualizeaza
actualizeaza materialul de Materialele de materialul de studiu
Materialele de studiu studiu studiu ID/IFR pornind de la
ID/IFR experienta proprie si
/ICD tinand cont de editia
precedenta a
materialului didactic
< . Coordonatorii de
Prelucrarea raspunsurilor NP N
. . . disciplind prelucreaza
Chestionarul de studentilor, cu privire la < . )
e . ) raspunsurile studentilor
evaluare a activitatii materialele de studiu . .
din chestionarele de
CD ID/IFR RSO
evaluare a activitatii
Chestionarul  de Raport CD, TD - notind
O ] nevoile de actualizare a
evaluare a activitatii /CD; materialelor de studiu
TD CPS

intr-un Raport cdtre

CPS

Raport

Tinand cont de acest raport
si pe baza observatiilor
sunt completate Fisele de
apreciere privind
incadrarea materialelor de
studiu in standardele
ID/IFR

Figele de apreciere
privind incadrarea
materialelor de
studiu 1n standardele
ID/IFR

Completarea
fiselor de apreciere
privind  incadrarea
materialelor de studiu
in standardele ID/IFR
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/Responsabil CECID/FR;
/Coordonator Program de
Studiu (CPS)

Figele de apreciere
privind  incadrarea
materialelor de studiu
in standardele ID/IFR

Actualizarea materialelor
de studiu ID/IFR

/Responsabil CECID/FR;
/Coordonator Program de
Studiu (CPS);

Material de studiu
ID/IFR
actualizat

Responsabilul

CECID/FR
monitorizeaza
activitatea de
actualizare a

materialelor de studiu,
aducand recomandari
referitor la respectarea
standardelor de

/CD referinti in elaborarea
materialelor de studiu
ID/IFR
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1
1 Anexa I: Fisa de apreciere privind incadrarea materialelor de studiu in standardele
ID/IFR
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11. Cuprins
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 3
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 4
activitatii procedurale
7 Definitii s1 abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Fluxul activitatilor, responsabili, documente de 10
intrare/iesire
10 Anexe, inregistrari, arhivari 11
11 Cuprins 12
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Anexa |
Fisa de apreciere privind incadrarea materialelor de studiu in standardele ID/IFR
Facultatea.....................
Programul de studiu.......................eee.
Disciplina.........ocovviiiiiiiiiiiiiie
AULOT(1) et
Nr. crt. Criteriul Punctaj Punctaj
maxim obtinut
1. Structura | Cuprins 10
curs T -
Bibliografie 10
Organizarea 10
pe unitati de
invitare
2. Structura | Obiective 10
9 nl'Eate de Rezumate 10
Invatare
Exemple 10
Teste de 20
autoevaluare
Teme de 20
control
Total 100

Obs. Punctajul obtinut la criteriile de mai sus trebuie sa fie mai mare de 70. Materialele de studiu

care nu obtin acest punctaj se revizuiesc.




