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1. Scop si domeniu de aplicare

Prezentul ghid stabileste cerintele minime si bunele practici pentru proiectarea, dezvoltarea
si livrarea cursurilor online in cadrul Universitatii Nicolae Titulescu din Bucuresti.

Ghidul se aplica tuturor cadrelor didactice care:

» realizeaza sau actualizeaza cursuri disponibile pe platforma e-learning institutionala;
« utilizeaza instrumente digitale pentru predare sincrona sau asincrona;
» depun materiale de curs in format digital in vederea evaluarilor ARACIS.

2. Referinte normative

Criteriu Descriere

Legea 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile ulterioare

Ordinul 3.131/2018 Metodologia privind invatamantul la distanta si frecventa redusa
ARACIS — Standarde de calitate pentru programe de studii — indicatori
Standarde A.2.x

RGPD / GDPR Regulamentul UE 2016/679 privind protectia datelor personale
Politica IT-UNT Politica de securitate IT a Universitatii Nicolae Titulescu, 2024

3. Definitii si abrevieri

Criteriu Descriere

LMS Learning Management System — platforma de management al
invatarii (ex: eLis)

Curs online Ansamblul de materiale, activitati si evaluari livrate prin mijloace
digitale

SCORM Standard pentru pachete de continut e-learning interoperabil

Sesiune sincrona Activitate didactica desfasurata in timp real prin videoconferinta

Sesiune asincrona Activitate didactica la care studentii participa in ritmul propriu

ARACIS Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Superior
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4. Cerinte tehnice minime

4.1 Platforma e-learning

Toate cursurile online se publica exclusiv pe platforma eLis institutionala, la adresa oficiala
comunicata de Departamentul IT. Instrumentele digitale aprobate pentru activitatea didactica
sunt eLis si Google Workspace for Education (Gmail, Drive, Meet, Forms). Nu se accepta
utilizarea altor platforme externe ca suport principal de curs.

/A\ Important

Accesul la eLis si Google Workspace se realizeaza exclusiv prin contul institutional
(@univnt.ro).

4.2 Cerinte pentru materiale video

Criteriu Descriere

Rezolutie minima 1280 x 720 px (HD 720p)

Format acceptat MP4 (H.264), WebM

Durata recomandata 10 — 20 minute per modul tematic

Subtitrari Obligatorii pentru studenti cu dizabilitati auditive (format SRT)
Stocare Server eLis sau Google Drive institutional (@univnt.ro) — NU

YouTube public

Dimensiune maxima 2 GB per fisier video

4.3 Cerinte pentru documente

* Formatul principal al suportului de curs: PDF accesibil (text selectabil, nu scanat).
* Prezentarile PowerPoint/Impress se depun inclusiv in format PPTX editabil.

* Dimensiunea totala a materialelor unui curs: recomandat sub 500 MB.

» Denumirea fisierelor: fara diacritice, fara spatii (ex: Curs_01_Introducere.pdf).
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5. Structura obligatorie a cursului online

Orice curs publicat pe LMS trebuie sa contina cel putin urmatoarele sectiuni:

1. Fisa disciplinei — document PDF conform modelului aprobat de senat.

2. Calendarul activitatilor — cu datele sesiunilor sincrone, termenele de predare si
structura evaluarii.

3. Module tematice — minim 8 module, fiecare cu obiective clare, materiale de studiu
si o0 activitate de verificare.

4. Bibliografie adnotata — cu indicarea resurselor obligatorii vs. optionale.
Modalitate de evaluare — descrierea detaliata a criteriilor si ponderii notelor.

6. Canal de comunicare eLis — mesagerie interna pentru comunicarea student—
profesor si student—secretariat, monitorizata pe toata durata semestrului.

o

5.1 Structura unui modul tematic

Model recomandat pentru un modul:

a) Obiective de invatare (2-4 obiective SMART)
b) Material teoretic (PDF sau video)

¢) Studiu de caz / exemplu aplicat

d) Test de autoevaluare (minim 5 intrebari)

e) Resurse suplimentare (optional)

6. Comunicarea cu studentii

6.1 Canale acceptate

» eLis (mesagerie interna) — canal principal pentru comunicarea student—profesor si
student—secretariat; arhivat.

* E-mail institutional (@univnt.ro) — pentru comunicari individuale.
* Google Meet (prin contul institutional) — pentru sesiuni sincrone programate.
» Google Drive institutional — pentru partajarea materialelor suplimentare.

Nu se utilizeaza retele sociale personale, WhatsApp sau alte aplicatii neinstitutionale pentru
comunicarea didactica.
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6.2 Timpi de raspuns

Criteriu Descriere

Mesaje eLis Raspuns in maximum 48 de ore (zile lucratoare)

E-mail institutional Raspuns in maximum 2 zile lucratoare

Sesiuni sincrone Minim 1 sesiune / 2 saptamani, programata cu cel putin 3 zile
Thainte

7. Conformitate GDPR

Prelucrarea datelor personale ale studentilor in cadrul cursurilor online respecta
Regulamentul UE 2016/679. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:

* Nu se inregistreaza sesiunile sincrone fara consimtamantul explicit al participantilor.
» Listele de studenti si rezultatele evaluarilor nu se transmit pe canale nesecurizate.

* Materialele video care contin imagini ale studentilor se stocheaza exclusiv pe
serverele institutionale.

» Testele online cu supraveghere (proctoring) se realizeaza numai cu instrumente
aprobate de DPO-ul universitatii.

O Noti GDPR

Orice instrument digital NOU propus pentru utilizare in cadrul cursului (aplicatie terta,
plugin etc.) se notifica Departamentului IT si DPO cu minimum 30 de zile Thainte de
utilizare.

8. Asigurarea calitatii

8.1 Verificari inainte de publicare

Criteriu Descriere

Acuratete continut Titularul verifica ca informatiile sunt actuale si corecte
Accesibilitate Documentele PDF sunt text-selectabile; videoclipurile au
subtitrari
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Functionalitate Toate resursele externe sunt verificate si functionale
linkuri

Antiplagiat materiale  Suportul de curs original este verificat Tn sistemantiplagiat.ro

Testare tehnica Cursul se acceseaza din rol student inainte de publicare

8.2 Monitorizare pe parcursul semestrului

* Rata de completare a modulelor se verifica lunar din rapoartele eLis.
* Mesajele din eLis se monitorizeaza saptamanal.

* Incidentele tehnice si cererile IT se raporteaza prin e-mail la
departament_it@univnt.ro Tn maximum 24 de ore.

9. Responsabilitati

Criteriu Descriere

Titular curs Creeaza, actualizeaza si raspunde de continutul cursului;
respecta prezentul ghid

Secretariat Verifica existenta fisei disciplinei pe LMS la deschiderea
semestrului

Departament IT Administreaza platforma, asigura suport tehnic, gestioneaza
conturile

DPO Avizeaza instrumentele noi; solutioneaza incidentele de date

Conducerea Monitorizeaza conformitatea si valideaza rapoartele de calitate

facultatii

10. Neconformitati si sanctiuni

Nerespectarea prevederilor prezentului ghid constituie abatere de la normele de calitate
institutionale si se sanctioneaza conform Regulamentului intern al universitatii. Sunt
considerate neconformitati majore:

» Lipsa cursului pe platforma LMS la data de debut a semestrului.
» Utilizarea platformelor externe neaprobate ca suport principal.

« Inregistrarea studentilor fara consimtamant GDPR.

» Publicarea de materiale cu continut plagiat confirmat.
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11. Revizuire si actualizare

Prezentul ghid se revizuieste anual sau ori de cate ori intervin modificari legislative, tehnice
sau de politica institutionala relevante. Versiunea in vigoare este publicata pe intranetul
universitatii si pe platforma LMS la sectiunea Documente IT.

Criteriu Descriere

Versiune 1.0

Data elaborarii 2025

Elaborat de Departamentul IT — Universitatea Nicolae Titulescu
Aprobat de Rector / Senat Universitar

Urmatoarea revizuire 2026

Anexa: Lista de verificare pre-publicare

Utilizati aceasta lista inainte de a activa cursul pentru studenti:

Criteriu Descriere

O Fisa disciplinei Incarcata in format PDF, semnata si stampilata

O Calendar activitati Publicat si vizibil studentilor

O Minim 8 module Fiecare cu obiective, materiale si test

O Videoclipuri Format MP4, rezolutie minima 720p, subtitrari SRT

O Documente PDF Text selectabil, fara scanuri de proasta calitate

O Comunicare eLis Canal de mesagerie activ si monitorizat de titular

O Test student Cursul a fost accesat din rol student si totul functioneaza

O GDPR Nu exista date personale expuse, consimtaminte colectate daca
e cazul

O Notificare IT Departamentul IT a fost anuntat de deschiderea cursului
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