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Procedura operationala — Elaborarea fisei disciplinei

1. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
1.1. Generalititi

Procedura descrie in mod unitar modul de operare si controlare a unuia dintre procesele SMC,
precizand responsabilitatile, obiectivele cuantificabile, datele de intrare ale procesului, datele de iesire
ale procesului, activitdtile procesului, resursele (umane, materiale, de mediu) necesare desfasurarii,
tinerii sub control si monitorizarii proceselor.

1.2. Modul de lucru - derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Pe baza planului de invatamant, directorul de departament numeste un titular de disciplina care
are responsabilitatea pentru proiectarea disciplinei respective. Acesta elaboreaza Fisa Disciplinei (anexa
1) — pentru forma de invatamant cu frecventa (IF) si pentru forma de invatamant la distanta (anexa 3).

Fisa disciplinei pentru forma de invatamant cu frecventa contine urmatoarele elemente:

Date despre program

Date despre disciplina

Timpul total estimat (ore pe semestru)

Preconditii

Conditii

Competente specifice acumulate

Obiectivele disciplinei

Continuturi curs/seminar/laborator

Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor asociatiilor

profesionale si angajatorilor reprezentativi din domeniul aferent programului Drept
10. Evaluare.

Bibliografia minimala de studiu pentru studenti de la ciclul Licenta trebuie sa cuprinda intre 3 si
5 surse bibliografice, asigurandu-se accesul studentilor la acestea in Biblioteca UNT. Pentru Ciclul
Masterat, bibliografia poate sa includa si cel putin o lucrare straina, in timp ce pentru ciclul Doctorat cel
putin doua astfel de lucrari.

Fisele de disciplind de la ciclul Masterat si Doctorat nu pot avea aceleasi continuturi ca si fisele
de la ciclul Licenta.

©CoNo~WNE

Fisa disciplinei pentru forma de invatamant la distanta contine urmatoarele elemente:
1. Date despre program
1.1. Institutia de invatamant superior
1.2. Facultatea
1.3. Departamentul
1.4. Domeniul de studii
1.5. Ciclul de studii
1.6. Programul de studii
1.7. Forma de invatamant
2. Date despre disciplina
2.1. Denumirea disciplinei
2.2. Codul disciplinei
2.3. Coordonator de disciplina
2.4. Anul de studii
2.5. Semestrul
2.6. Numarul de credite



2.7. Tipul de evaluare

2.8. Categoria formativa a disciplinei (fundamentald, din domeniu, complementara, la
optiunea institutiei)

2.9. Categoria de optionalitate a disciplinei (obligatorie, optionala, facultativa)

3. Timpul total estimat (Numadrul orelor pe semestru), defalcat pe: Al - activitati de
autoinstruire, AT — activitati de tutorat, TC — teme de control, AA — activitati asistate si
Alte activitati

4. Preconditii

5. Conditii

6. Competente specifice acumulate (profesionale si transversale);

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate);

8. Continutul disciplinei (Activitati de autoinstruire, Activitati tutoriale, Teme de control);

9. Bibliografia;

10. Lista materialelor didactice necesare;

11. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii
epistemice, asociatiilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent
programului;

12. Evaluarea
12.1 Ponderea evaluarii finale si ponderea evaluarii pe parcursul semestrului;

12.2 Modalitatea practica de evaluare finala;
13. Asumarea fisei de disciplina, prin semnatura coordonatorului de disciplina.

Fisa disciplinei se aproba in sedinta de departament.

Programele ID pentru studii universitare de licenta se organizeaza pe baza planurilor de
invatamant aprobate pentru aceleasi specializari in invatdmantul cu frecventa.

Programarea disciplinelor in planul de invatamant pentru ID se va face corespunzator duratei de
scolarizare la IF. In cadrul fiecarei discipline se vor cuantifica urmatoarele tipuri de activititi:

- activitati tutoriale (AT) si de evaluare pe parcurs (TC), echivalentul orelor de seminar de la
forma de invatdmant de zi;

- activitati aplicative asistate - laborator, proiect, practicd, si alte activitati fata in fata (AA),
echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de la forma de invatamant IF.

- orele de curs de la forma de invatamant cu frecventa sunt compensate prin activitatea de
autoinstruire (Al), pe baza resurselor de invatare specifice ID.

Instructiuni de completare a fisei disciplinei (invatamdnt la distanta)

- activitatile asistate (AA) vor cuprinde acelasi numar de ore cu cel prevazut in planurile de
invatamant cu frecventa si se vor desfasura pe parcursul semestrului Tn care sunt programate. Se va evita
programarea grupati, inainte de sesiunile de examene, a activitatilor asistate. In cadrul contractului de
scolarizare/contractului anual de studii se va specifica obligativitatea activitatilor asistate. Aceste
activitati vor fi incluse Tn fisa si in calendarul disciplinei, precizandu-se explicit perioadele in care se
efectueaza.

pentru fiecare disciplind se programeazd semestrial cel putin doua activitati tutoriale
desfasurate prin intalniri directe (AT).

- numarul de credite repartizat disciplinelor si forma de verificare finald se mentin ca in planul
de invatamant de IF.

- fisele disciplinelor din planul de invatamant la distanta trebuie sa fie, din punct de vedere
cantitativ si calitativ, la fel cu cele din invatamantul cu frecventa, cuprinzand obiectivele, continutul de
baza, bibliografia necesara si modul de evaluare. Fisa disciplinei va avea structura conform Anexei nr.
3.

- fisele disciplinelor stabilesc si conditionarea cu alte discipline, acestea mentionandu-se n
planul de invatdmant.



- fisele de disciplina vor fi insotite de calendarul activitatilor disciplinei, conform Anexei nr. 4

Regulile generale de transformare a orelor de la IF in ore alocate ID sunt:

1. Numarul de ore de curs de la forma de invatamant cu frecventa este egal cu numarul de ore de
activitati de autoinstruire (Al) la forma ID.

2. Numarul de ore de seminar la forma de invatamant cu frecventa este egal cu suma dintre orele
prevazute pentru teme de control (TC) si cele pentru activitatile tutoriale (AT).

3. Numarul de ore de laborator sau alte activitati practice este egal cu cel al activitatilor asistate
(AA).

4. Exceptiile se intalnesc atunci cand in planul de invatamant de la forma de invatamant cu
frecventa nu sunt planificate si ore de curs si de seminar. Aceste situatii se rezolva astfel:

- Cand in planul de invatamant cu frecventa sunt prevazute doar ore de curs si de lucrari
practice, orele de lucrari practice se planifici in totalitate ca activitati asistate (AA). Tn cadrul acestor
ore tutorele poate analiza si comenta rezultatele temelor de control si poate desfasura unele activitati
tutoriale.

- Cand in planul de Invatamant cu frecventa sunt prevazute doar ore de curs sau doar ore de
seminar, acestea se transforma in activitati de autoinstruire (Al) si in teme de control si tutoriale
(TC+AT), respectandu-se numarul minim de tutoriale prevazut de standarde (doua pentru fiecare
disciplind), precum si evaluarea pe parcursul semestrului (TC).

- Cand in planul de invatamant de la forma cu frecventa sunt planificate doar activitati practice,
n planul de invatamant de la forma ID acestea se transforma integral in activitati asistate (AA).

5. Repartizarea orelor intre cele dedicate activitatilor tutoriale si cele pentru temele de control se
face in asa fel incat suma (AT+TC) sa fie egala cu numarul total de ore de seminar din planul de
invatamant cu frecventa si sa se programeze numarul minim de activitati tutoriale prevazut de standarde
(doua pentru fiecare disciplind).



Anexa 1
FISA DISCIPLINEI

- Invatamant cu frecventa -

1. Date despre program

1.1. Institutia de Invatdmant superior Universitatea ,,Nicolae Titulescu” din Bucuresti
1.2. Facultatea

1.3. Departamentul

1.4. Domeniul de studii

1.5. Ciclul de studii

1.6. Programul de studii/Calificarea

1.7. Forma de invatamant

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei

2.2. Codul disciplinei

2.3. Titularul activitatilor de curs
2.4. Titularul activitatilor de seminar
2.5. Anul de studii

2.6. Semestrul

2.7. Tipul de evaluare

2.8. Categoria formativa a disciplinei (fundamantala, din
domeniu, complementara, la optiunea institutiei)

2.9. Categoria de optionalitate a disciplinei (obligatorie,
optionala, facultativa)

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)

3.1. Numar de ore pe

. A din care: 3.2. curs 3.3. seminar/laborator
saptamana
?"411:0%}' ore din planul de din care: 3.5. curs 3.6. seminar/laborator
invatamant
Distributia fondului de timp ore

Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite

Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren
Pregétire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri

Tutoriat

Examinari

Alte activitati

3.7. Total ore studiu individual

3.8. Total ore pe semestru

3.9. Numarul de credite

4. Preconditii (acolo unde este cazul)
4.1. de curriculum -
4.2. de competente -

5. Conditii (acolo unde este cazul)



5.1. de desfasurare a cursului -

5.2. de desfagurare a -
seminarului/laboratorului

6. Competente specifice acumulate
Competente profesionale

Competente transversale |

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)
7.1 Obiectivul general al disciplinei

7.2 Obiectivele specifice

8. Continuturi curs/seminar/laborator

8.1 Curs Continuturi Metoda

Bibliografie curs

8.2. Seminar/  |Continuturi Metoda
laborator

Bibliografie seminar

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptirile reprezentantilor comunititii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

|

10. Evaluare

Criteriile de evaluare a activitatii de curs:

Criteriile de evaluare a activitatii de seminar/laborator:
Modalitatea practica de evaluare finala

Semnatura Semnatura
Data completarii titularului de curs titularului de seminar
Semnatura
Data avizarii in Departament Directorului Departamentului




Anexa 2
INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE A FISEI DISCIPLINEI

- invatdmant cu frecventa -

La punctul 2.1. Denumirea disciplinei trebuie sa corespundi cu cea din planul de invataméant pentru seria la care urmeaza
sd se desfasoare activitatea didactica

La punctul 2.2. Titularul activitatii de curs trebuie sd fie cel indicat de statul de functii al departamentului in care se
incadreaza disciplina

La punctul 2.3. Titularul(ii) activitatii de curs trebuie sd fie cel (cei) din statul de functii al departamentului in care se
incadreaza disciplina

La punctele 2.4.-2.7 Informatiile trebuie sa corespundi cu cele care se regasesc in planul de invatamant

La punctele 3.1.-3.9 Informatiile trebuie sa corespundi cu cele care se regasesc in planul de invatamant

La punctul 3.7., Total ore studiu individual , alocarea se va face diferit, avand in vedere ca exista discipline care au ritmuri
diferite 2 cu 1 si 2 cu 2:

- Pentru disciplinele 2 cu 1 se vor aloca 21 ore de studiu individual, adica 1,5 ore de studiu individual pe siptamana pentru
fiecare materie; asta inseamna ca studentul are nevoie la o disciplind 2 cu 1 de

o cursuri plus seminarii = 20-22 ore didactice
01,5 ore studiu individual X 8 discipline = 12 ore
O rezultd o medie de 7 ore pe zi

- La examinari se poate trece maxim o ora pentru fiecare student pe semestru (in care este inclusa si evaluarea continua din
timpul semestrului)

3. Timpul total estimat (ore pe semestru, disciplina 2 cu 1)

3.1. Numar de ore pe 3 |din care: 3.2. curs 2 |3.3. seminar/laborator 1

saptdmana

3.4. Total ore din planul de 42 |din care: 3.5. curs 28 3.6. seminar/laborator 14

invatdmant

3.7. Total ore studiu individual 21
Studiul dupd manual, suport de curs, bibliografie si notite 7
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 7
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri 7

3.8. Tutoriat -

3.9. Examinari 1

3.10. Alte aCtiVItAL] ..oovevvrveveircerieisiee e -

3.11. Total ore pe semestru (3.4. + 3.7. + 3.8. + 3.9. + 3.10.) 64

3.12. Numarul de credite

- Pentru disciplinele 2 cu 2 se vor aloca 28 ore de studiu individual, adica 2 ore de studiu individual pe saptamana pentru
fiecare materie; ; asta inseamna ca studentul are nevoie la o disciplina 2 cu 2 de

o cursuri plus seminarii = 20-22 ore didactice
0 2 ore studiu individual X 8 discipline = 16 ore
o rezulta o medie de 7,5 ore pe zi

3. Timpul total estimat (ore pe semestru, disciplina 2 cu 2)



3.1. Numar de ore pe 4 |din care: 3.2. curs 2 |3.3. seminar/laborator
sdptdmana
3.4. Total ore din planul de 56 |din care: 3.5. curs 28 (3.6. seminar/laborator
invatamant
3.7. Total ore studiu individual
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri
3.8. Tutoriat
3.9. Examinari
3.10. Alte aCVILAL vvveververrrereerieserere e seeseee e,
3.11. Total ore pe semestru (3.4. + 3.7. + 3.8. + 3.9. + 3.10.)
3.12. Numarul de credite

Numairul de credite se calculeaza dupa formula

(nr. ore curs x 2) + ore seminar

Nr. credite disciplina = x 30
(credite)

nr. ore de curs pe saptamana din plan la toate disciplinele x 2 (ore echivalente)+ nr. ore
seminar pe saptamana din plan

Exemplu

Pentru o disciplina, 2 ore curs , 1 ora seminar

In planul de invatimant
13 ore curs pe sdptamana

9 ore seminar pe saptamana
(2x2)+1 5

Nr crediteTRI = x30 = x30=4, 2,

13x2+9 35

La punctul 4 se trec eventualele interconditionari care apar in planul de invatamant (daca este cazul)

La punctul 5. Se trec conditiile speciale numai daca este cazul

La punctul 6. Se completeaza competentele, astfel Tncét ele sa corespunda cu cele care se regasesc pentru
fiecare domeniu in Registrul National privind Calificarile din Invatdmantul Superior
(http://www.rncis.ro/portal/page? pageid=54,1& dad=portal& schema=PORTAL)

La punctul 7 se adapteaza obiectivele la fiecare disciplina in parte

La punctul 8 se completeaza adaptat la fiecare disciplind in parte.

28

28
14

85


http://www.rncis.ro/portal/page?_pageid=54,1&_dad=portal&_schema=PORTAL

Tn ceea ce priveste bibliografia recomandati, trebuie si asigure recomandarea celor mai pertinente surse de documentare,
care sa fie adaptate la noutdtile domeniului, Tn functie de specificul acestuia. Cel putin 50% dintre sursele bibliografice
indicate trebuie sa fie mai noi de 5 ani raportat la anul in care disciplina respectiva se preda studentilor.

Tn coloana referitoare la metodele de curs/respectiv in cea referitoare la metodele de seminar se va indica, in functie de
specificul fiecdrei discipline, metoda cea mai potrivitd. De exemplu, intre metodele de curs se poate alege: expunerea,
problematizarea, expunerea asistatd de calculator. Tot cu titlu de exemplu, in ceea ce priveste metodele de seminar, se poate
opta pentru: conversatie euristica, problematizare, joc de rol, studiu de caz, etc.

La punctul 9 se indica faptul cd disciplina respectiva asigurd o parte dintre competentele necesare pentru desfasurarea
activitatilor specifice unei anumite ocupatii, cu indicarea codului alocat in Codul Ocupatiilor din Romania.

La punctul 10 se detaliaza modul in care se va obtine nota de promovare la disciplina pentru care se intocmeste fisa, cu
indicarea procentuald a modului in care aceasta se alcatuieste.



FISA DISCIPLINEI

- invatamantla distanta -

1.Date despre program

1.1. Institutia de invatamant superior
1.2. Facultatea

1.3. Departamentul

1.4. Domeniul de studii

1.5. Ciclul de studii

1.6. Programul de studii

1.7. Forma de Invatamant

2.Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei
2.2. Codul disciplinei

2.3. Coordonator de disciplina
2.4. Anul de studii

2.5. Semestrul

2.6. Numarul de credite

2.7. Tipul de evaluare

2.8. Categoria formativa a disciplinei (fundamentalg,
din domeniu, complementar3, la optiunea institutiei)

2.9. Categoria de optionalitate a disciplinei
(obligatorie, optionala, facultativa)

3. Timpul total estimat (ore pe semestru / activitati)

Numarul orelor pe semestru / activitati
Total Al TC

4.Preconditii (acolo unde este cazul)
4.1. de curriculum
4.2. de competente

5.Conditii (acolo unde este cazul)
5.1. de desfasurare a activitatilor tutoriale
5.2. de desfasurare a activitatilor asistate

6.Competente specifice acumulate
Competente profesionale
Competente transversale

7.0biectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1 Obiectivul general al disciplinei
7.2 Obiectivele specifice

8. Continut

10
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Unitatea 1 -

ACTIVITATE DE Unitatea 2 -
AUTOINSTRUIRE Unitatea 3 -
Unitatean -.

Tutorial 1
TEMATICA ACTIVITATI
TUTORIALE (AT)

Tutorial 2

Tema nr. 1, Punctul..,, U.I ... din manual
TEME DE CONTROL (TC) Tema nr. 2, Punctul..., U.I ... din manual

Tema nr. 3, Punctul..., U.I ... din manual
Bibliografie

Lista materialelor didactice necesare
- Manual ID

9.Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatii epistemice, asociatiilor
profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

10. Evaluare

La stabilirea notei finale se iau in considerare:

- raspunsurile la examen/verificare (evaluarea finald) -..%
- testarea continua pe parcursul semestrului - ....%
Modalitatea practica de evaluare finala:

Semnatura
Coordonatorului de disciplina
Data completarii

Semnatura
Data avizarii in Departament Directorului Departamentului

11



ANEXA 4

Anul de studii:
Semestrul:
Grupa:
Disciplina:
CALENDARUL DISCIPLINEI
Peri-oada Sapta-mana Activitati de tutorat (AT) Teme de control (TC) Activitati asistate (AA) Evaluiri
Tema Nr.ore Tematica Termen predare/ nr.ore Activitatea Nr.ore Data Forma
1
2
3
= 4
: :
} S
S 7
£ 8
o
g0 9
= 10
11
12
13
14
1
()
5 2
2 5 3
n 3 4

Legenda: AT — activitati in sistem de tutorat, TC — teme de control, AA — activitasi asistate, E —examen, Clv — colocviu, V — verificare pe parcurs

Coordonator disciplina, Tutore disciplina,

12
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