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1. SCOP

Prezenta procedurd descrie metodele de perfectionare a personalului Universitatii
»,Nicolae Titulescu” din Bucuresti implicat in programele ID.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd in cadrul Departamentului ID al Universitatii pentru
personalul didactic si nedidactic implicat in programele ID.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5

SR EN ISO 9000:2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular.

SR EN I1SO 9001:2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

Legea invatamantului superior nr. 199/2023

H.G. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externd a calitatii
educatiei In invatamantul superior

Standardele specifice si Ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor
de studii universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si invatdmant cu
frecventa redusa (IFR) aferente comisiei de specialitate nr. 13 ID/IFR, aprobate
in Consiliul ARACIS din 30 iulie 2020.

4. TERMINOLOGIE
4.1 Definitii

4.1.1 Invitimantul la distanti este o forma flexibild de invatimant superior,
care da posibilitatea studentului sa aleaga locul si timpul in care se instruieste
si prin care se asigura posibilitatea de formare profesionald initiala, de
perfectionare sau de conversie profesionald a unor largi categorii de cetateni,
4.1.2 Tutorele este cadrul didactic care Indruma activitatea studentului la o
disciplind de studiu din planul de Invatimant;
4.1.3 Coordonatorul de disciplina din cadrul unui program de studiu ID este
cadrul didactic titular al Universitatii, care indeplineste aceleasi standarde ca
la forma de invatamant de zi, care proiecteaza suportul de curs de autoinstruire
in tehnologie ID, elaboreaza fisa disciplinei si calendarul disciplinei,
elaboreaza subiectele de examen, realizeaza, impreuna cu tutorii, evaluarea
finala a studentilor si inregistreazd notele in catalog, avand semnatura
principala,
4.1.4 Program de studii (specializare) — ansamblul activitatilor de
organizare, coordonare si realizare a predarii, invatarii si cercetarii dintr-un
domeniu, la care se adaugda aplicatiile practice si evaluarea, impreuna
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asigurand posibilitatea de formare initiala, de perfectionare sau de conversie
profesionald a persoanelor, din diferite domenii.
4.1.5 Coordonatorul programului de studiu este cadrul didactic care
raspunde de intreaga activitate a unui program de studiu;
4.1.6 Sistemul tutorial semnifica organizarea activitatilor didactice in
invatamantul la distanta de cétre un cadru didactic tutore, prin care se asigura
studentilor Tnscrisi ntr-un program de invatamant la distanta, suportul
material, resursele de invatare specifice, prezentarea disciplinei de studiu,
indrumarea privind rezolvarea temelor de control si corectarea acestora,
clarificarea unor aspecte rezultate in urma procesului de invatare si sistemele
de comunicatii bidirectionale. Sistemul tutorial asigura:

a) desfasurarea activitatilor de invatare si evaluare formativa (continud)

atat la distanta, cat si In sistem fata in fatd;
b) organizarea pe discipline si grupe;

4.2 Prescurtari folosite in procedura

UNT - Universitatea ,,Nicolae Titulescu”
ID — Tnvitimant la distanti

REC - Rector

DC - Director Calitate

MC — Manualul calitatii

DE - Decan

PDD - Prodecan didactic

CLS - Centru Local de Suport

DID - Director Departament ID

DD - Director departament

SMC - Sistem de management al calitagii
PS — Procedura de sistem

IL — Instructiuni de lucru

F — Formular

TT — Tutore

CT - Centru Teritorial

5. PROCEDURA
5.1  Generalitati
5.1.1 Invatimantul la Distanta (ID) este o forma de organizare a procesului
de invitimant previzuti in Legea Invitimantului Superior Nr.
199/2023 care se bazeaza pe urmatoarele principii:



5.1.2

5.1.3

e Separarea in timp si / sau spatiu a studentilor in raport cu institutia
organizatoare a programelor de studiu, a studentilor intre ei si a
studentilor fata de cadrele didactice;

e Interactiunea intre studenti si institutia ofertantd de programe de
studiu, cu ceilalti studenti si intre studenti si cadre didactice /
resurse de invatamant se realizeaza prin unul sau mai multe medii
de comunicatie bidirectionala.

Invatamantul la Distantd implici utilizarea unei game largi de
tehnologii de invatamant: editare / tiparire, tehnici audio si video
interactive, multimedia, tehnologii de Invatare asistate de calculator
/ retele de calculatoare, etc.

Prin natura sa, ID este o forma flexibila de educatie, intrucat ofera
studentilor posibilitatea de a opta asupra locului si timpului in care
sa se instruiascd. De asemenea, ID ofera studentilor posibilitatea de
a studia individual, la locul de munca sau acasa si de a desfasura
activitati de Invatare in grup, in centre ID situate la distanta fata de
institutia de invatamant organizatoare sau in clase virtuale.

5.2 Perfectionarea personalului

5.21

5.2.2

In vederea perfectiondrii personalului in tehnologia ID, conducerea
Departamentului ID are in vedere urmatoarele masuri:

Prezentarea si insusirea de catre intreg personalul a Standardelor de

functionare a programelor ID elaborate si transmise de ARACIS;

Elaborarea de metodologii privind intocmirea de materiale de studiu in

sistem clasic si in tehnologia informatizatd. Pentru aceasta se vor pune

la dispozitie ghiduri de elaborare sau materiale didactice model, care se

vor discuta cu intreg personalul,

Organizarea de cursuri pentru intreg personalul didactic si

administrativ pentru a putea lucra cu tehnologia informaticad de care

dispune Departamentul ID al Universitatii (lucrul in retea, portal,

eLis);

Organizarea unor evenimente (ateliere de lucru, mese rotunde,

simpozioane, conferinte sustinute de invitati — specialisti de la

universitdti cu experientd recunoscutd in domeniu din tard si

strainatate;

Participarea la conferinte nationale si internationale in domeniu;

Analiza anualda a activitdtii de instruire pentru identificarea

eventualelor noi necesitati de formare / instruire.

Procedura de perfectionare se realizeaza prin activitati de continue
training, participari la manifestari nationale §i internationale
specifice.



5.2.3 Perfectionarea personalului didactic si de cercetare se realizeaza, de
asemenea, prin: stagii de documentare si schimburi de experienta la
alte unitati de Tnvatamant similare, din tara si strainatate.

5.2.4 Perfectionarea personalului didactic si nedidactic implicat 1n
programele ID se bazeaza pe organizarea, la inceputul fiecarui
semestru de studii, a unui curs de instruire si actualizare a
informatiilor referitoare la activitatea in cadrul programelor de
studii ID

6. RESPONSABILITATI

6.1  Consiliul Departamentului

a) Elaboreaza Planul de instruire Tn tehnologia ID a personalului
universitar;

b) Asigura resursele necesare perfectionarii personalului implicat in
programele ID, in conformitate cu planul de instruire, prin colaborare cu
facultétile care au programe ID si cu departamentele didactice.

c) Pastreaza documentele referitoare la instruire.

6.2 Directorul Departamentului ID

a) Asigura organizarea si coordonarea activitatilor de formare si instruire a
personalului la nivel de departament ID;

b) Verifica planul de formare — instruire pe universitate;

€) Se ocupa de transpunerea practica a Planului de instruire pe universitate;

d) Monitorizeaza intreaga activitate de instruire;

e) Centralizeaza documentele de instruire.

6.3  Comisia de Calitate al Universitatii
a) Controleaza aplicarea Planului de instruire.

7. INREGISTRARE DOCUMENTE

Planul de perfectionare in tehnologia ID a personalului, tematica instruirii $i
documentele de atestare a instruirii ID se pastreaza pe durata de 1 an, de la finalizarea
unei etape de instruire la CLS, se arhiveaza la Departamentul ID al Universitatii, timp
de 2 ani, dupa care se distruge.

8. ANEXE

Denumire document Loc Intocmire

1 Plan de perfectionare in tehnologia ID a personalului | Departament 1D
Universitatii

2 Proces verbal de instruire Locatie de instruire




Anexa 1 Plan de perfectionare in tehnologia ID a personalului Universitatii

UNIVERSITATEA NICOLAE TITULESCU
Facultatea.........cccoeeeeee

Aprobat,
Decan

PLAN DE PERFECTIONARE IN TEHNOLOGIA ID A PERSONALULUI

Nr. | Activitatea
Crt.

Organizator

Nr.
Persoane
participante

Data /
perioada
planificata

Resurse
finaciare

Data
efectuarii
activitatii

Numar
Proces
Verbal /
Certificat

Observatii

Data:

Tntocmit,

Nume si prenume
Semnatura




Anexa 2
PROCES VERBAL DE INSTRUIRE
NI dindatade ......cceeevvennnnn.

1.Tematica instruirii (subiecte):

2 D LU | 7

4.Tabel participanti:

Nr. Nume si Functia | Mod de Rezultat Observatii
Crt. prenume evaluare evaluare

Scris B-S-NS

Oral
Data:

Semnatura instructor:
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