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1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente
privind Numele si . <
- Functia Data |Semnéitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 4 5
1.1. Elaborat Dr. Marinel IORDAN Director DECIDFR
1.2. Avizat Conf. dr. Bogdan NADOLU Director DMC
13.|  Avizat Conf. dr. Irina MACSINGA | Frorector — Strategie
Academica
1.4. | Avizjuridic Nadia TOPAI Consilier juridic
Avizat pentru
conformitate . i
1.5. U OSGG Dr. ec. Daniela HAS Director CClI
400/2015
Prof. dr. Marilen Gabriel
1.6. Aprobat PIRTEA Rector

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupi 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. |Editia | - -
2.2. |Revizial Fiecare articol Actualizare Data aprobarii procedurii in CA
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DECIDFR
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
Scopul | Exemplar Facultate/ . Numele si <
difuzarii nr. Departament Functia prenumele D_at_a__ Semnitura
primirii
1 2 3 4 5 6 7
Facultatea de Economie si Prof. dr.
3.1. | aplicare 1 de Administrare a Decan Petru
Afacerilor STEFEA
Prof. dr.
3.2. | aplicare 1 Facultatea de Drept Decan Lucian
BERCEA
. . Conf. dr.
3.3. | aplicare 1 Facultatgiiizlso O%OIOgle 3 Decan Mariana
g CRASOVAN
Conf. dr.
34 | aolicare 1 Facultatea de Educatie Decan Adrian
o P Fizica si Sport Constantin
NAGEL
Dr. ec.
3.5. | informare 1 Corp Control Intern Director Daniela
HAS
Departamentul pentru Cont. dr.
3.6. | informare 1 Managementul Calitatii Director NBAoggaLnU
Departamentul de
. . Educatie Continua,
3.7 | eviden(a ! Invatamant la Distanta si
Frecventa Redusa
Departamentul de
. Educatie Continua,
3.8. | arhivare 1 Invatamant la Distanta si
Frecventa Redusa
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4. Scopul procedurii operationale

Procedura reglementeazd procesul de monitorizare a planurilor de Invatimant ale
programelor de studiu ID/TFR din Universitatea de Vest din Timisoara.

Asigurarea calitatii are in vedere echivalenta intre planul de invatamant de la formele de
invatdmant cu frecventa si ID/IFR.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

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

5.2. Activitatea proceduratd asigurd realizarea si implementarea la standardele de calitate
prevazute a planurilor de invatamant respectand specificul programelor universitare la forma de
ID/IFR;

5.3. Facultatile organizatoare de programe de studiu ID/IFR din Universitatea de Vest din
Timisoara si Centrele de Educatie Continui si Invatimant la Distanti/cu Frecventd Redusa din
cadrul lor furnizeaza datele si beneficiaza de rezultatele activitatilor procedurate.

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 Invatdmant superior;

- H.G. 1418/2006 - pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor de referinta
si a listei indicatorilor de performanti a Agentiei Romane de Asigurare a Calititii 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 reglementari interne ale entitatii publice

- Carta UVT,

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

- Regulamentul privind sistemul de credite transferabile pentru ciclul de studii universitare de
licenta si master din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara;

- 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. | Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

1 Procedura
operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati,
stabileste responsabilitati de tinere sub control a unui
proces cu activitati specifice.

2 Editie a unei
proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

3 Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4 Coordonator program
de studii

Persoana care raspunde de proiectarea, monitorizarea si
Tmbunatatirea continua a calitatii programului de studii.

5 Coordonator de
disciplina

In cadrul programului de studiu ID sunt cadre didactice titulare
din universitate si indeplinesc aceleasi standarde ca la forma de
invatamant cu frecventa:

- elaboreaza programa analitica

- fac parte din echipa care elaboreazad materialele didactice

6 Tutore disciplina

Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau
asociate (specialisti, cadre didactice din Invatamantul
preuniversitar in specialitatea disciplinei), care sunt instruite
n tehnologia specifica ID:

- 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.

7 Activitati tutoriale

Activitatea tutoriala este acel proces de informare,
consiliere si indrumare a studentilor pe tot parcursul
scolarizdrii, in scopul de a facilita integrarea n
invatamantul universitar, alegerea celor mai potrivite
optiuni didactice, precum si de a incuraja pregatirea intr-un
mediu de grup virtual.
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Activitati aplicative
asistate

Cuprind activitati de: laborator, proiect, practica si alte
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
pregatire a studentilor.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 PO Procedura operationala

2 Ev. Evaluare

3 \ Verificare

4 Av. Avizare

5 A Aprobare

6 Ap. Aplicare

7 Ah. Arhivare

8 UvT Universitatea de Vest din Timisoara

9 CA Consiliul de Administratie

10 DECIDFR Departamentul de Educatie Continua,
Invatimant la Distanta si Frecventd Redusa

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

12 DMC Departamentul pentru Managementul Calitétii

13 CCl Corpul de Control Intern

14 CPS Coordonator program de studii

15 CD Coordonator de disciplina

16 TD Tutore disciplina

17 AT Activitati tutoriale

18 AA Activitati aplicative asistate

19 TC Teme de control

20 ID Invatimant la distanta

21 IFR Invatimant cu frecventa redusa
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Monitorizarea planurilor de invatamant se desfasoara de catre CECID/FR din cadrul
facultatilor. Activitatea de monitorizare a planurilor de invatamant ID/IFR implica:

1. Actualizarea si structurarea planurilor de invataimant ID/IFR astfel incat sa asigure
compatibilitatea cu planurile de invatamant de la forma de invatamant cu frecventa.

2. Urmarirea conformitatii de aplicare a regulilor generale de transformare in vigoare, emise
de ARACIS, pentru echivalenta planurilor ID/IFR cu planurile specializarilor la forma de
invatdmant cu frecventa acreditate, cu respectarea cerintelor impuse de sistemul de credite
transferabile si de prevederile organizarii procesului instructiv ID/IFR.

3. Monitorizarea transpunerii in practicd a planurilor de Invatimant prin intermediul
calendarelor disciplinelor, a planificarilor intalnirilor tutoriale si a activitatilor asistate.

4. Publicarea planurilor de invatamant si a programelor analitice pe pagina de internet a
facultatii sau a CECID/FR.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Planul de invatamant IF — facultatea care organizeaza programul de studiu;
Planul de invatamant ID/IFR — facultatea care organizeaza programul de studiu;
Programa analitica - coordonatorul de disciplina

Fisa disciplinei — coordonatorul de disciplina

Statul de functii — responsabil CECID/FR

Calendarul disciplinei — Coordonator Program de Studiu (CPS).

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

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

Planul de invatimant ID/IFR — are la baza planul de invafamant de la forma de invagamant cu
frecventa. In elaborarea lui se respecta standardele de referinta si recomandarile ARACIS.
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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 invatamant universitar.

Fisa disciplinei — Tn completarea planului de invatamant, precizeaza: obiectivele, competentele
asociate si continutul disciplinei de invatamant. De asemenea, detaliaza resursele bibliografice,
formele de activitate si metodele didactice aplicate.

Statul de functii — este documentul ce cuprinde posturile, functiile, limitele de salarizare si de
incadrare ale personalului didactic.

Calendarul disciplinei — cuprinde programarea in timp, a activitatilor didactice prevazute in
planul de invatdmant pentru o disciplina.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

DECIDFR ofera consultantd §i urmareste functionalitatea suportului informatic pentru
implementarea procesului de monitorizare, difuzare si de stocare a planurilor de Invatdmant
ID/IFR. Accesul personalului didactic implicat si al studentilor la planurile de invatamant si
disciplinele la care sunt titulari (cadrele didactice), respectiv pe care le-au contractat (studentii), se
face prin inrolarea acestora pe platforma de e-Learning de catre Serviciul IT&C, pe baza
informatiilor incdrcate de secretariatele facultatilor in sistemul informatic de gestiune al studentilor
si a scolaritatii (UMS).

8.3.2. Resurse umane

Pentru monitorizarea planurilor de invatamant ID/IFR, facultatea asigura personalul adecvat ca
numar §i pregatire. Resursele umane corespunzatoare se pot incadra in centrele de ID/IFR din
cadrul facultatilor.

8.3.3. Resurse financiare

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

Conform standardelor de referinta ale ARACIS, institutia care ofera programe de studiu ID va
demonstra documentat ca utilizeaza 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
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La inceputul fiecarui an universitar se realizeaza actualizarea planului de invatamant ID/IFR,
conform continutului planului de invatamant de la forma de invatamant cu frecventa, cu
respectarea reglementarilor ARACIS. Elaborarea si/sau actualizarea planului de invatamant
ID/IFR este in responsabilitatea coordonatorului programului de studiu.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planul de invatamant ID/IFR este semnat de persoanele responsabile, conform
formularului si apoi aprobat de Senatul Universitatii.

Cu respectarea planului de invatamant aprobat, a reglementarilor ARACIS, Responsabilul
CECIDFR/FR al facultatii intocmeste statul de functii, care stabileste coordonatorii de disciplina
(CD) si tutorii (TD), pe baza CV-ului cadrelor didactice.

Statele de functii ID/IFR se intocmesc pe posturi didactice, cu respectarea legislatiei in
vigoare. Statul de functii se aproba de persoanele responsabile, conform formularului. Documentul
este realizat de catre coordonatorul CECID/FR al facultatii si aprobat de Decan, Director
departament resurse umane si Rector.

Decizia de numire a coordonatorului de disciplind este avizata de catre Decanul facultatii.

Programa analitica ID/IFR se elaboreaza cu respectarea planului de invatamant de catre
coordonatorul de disciplind si se aproba in departamentul coordonator al programului de studii,
din facultate.

Calendarul disciplinei/orarul cuprinde activitatile din statul de functii, intalnirile fata in fata
cu studentii fiind programate la sfarsit de saptamana. Responsabil pentru intocmirea calendarului
disciplinei/orarului este coordonatorul programului de studii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Beneficiarii aplicarii procedurii operationale de monitorizare a planurilor de Tnvatamant
ID/IFR sunt facultatile si studentii. DECIDFR monitorizeaza asigurarea accesului la planurile de
invatamant pe platforma de e-Learning a Universitatii.

DECIDFR monitorizeaza si acorda suport facultatilor pentru aplicarea prezentei proceduri.
La inceputul anului universitar CECID/FR informeaza DECIDFR, despre schimbarile din
planurile de invatamant ID/IFR.

Centrele de Educatie Continua si Invatimant la Distanti/Frecventi Redusia(CECID/FR)
din facultati coordoneaza transpunerea planurilor de invatamant de la forma de invatamant cu
frecventa aprobate de Senatul Universitatii de Vest din Timisoara conform Standardelor specifice
ARACIS - la forma de ID/IFR.
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9. Fluxul activitatilor, responsabili, documente de intrare/iesire:

Document Activitate/Responsabil Document Observatii
de intrare de iesire
Planul de La inceputul fiecarui an universitar

invatamant valabil
pentru forma de
invatamant cu
frecventa

Elaborare/actualizare plan de
invatamant ID/IFR

/Coordonator Program de
Studiu (CPS)

Formular plan de
invatamant ID/IFR

se realizeaza actualizarea planului
de invatamant ID/IFR, conform
continutului planului de Invatamant
de la forma de invatamant cu
frecventa, cu respectarea
reglementarilor ARACIS.

Plan de invatamant
ID/IFR

Aprobare Plan de invatamant
ID/IFR

/Prorector

Plan de invatamant
ID/IFR aprobat

Planul de invatamant este semnat
de persoanele responsabile,
conform formularului si apoi
aprobat de Senatul Universitatii.

Plan de invatamant
Decizie coordonator
disciplinad

Elaborarea si aprobarea
“Statului de functii”

/Responsabil CECID/FR,
Decan

Stat de functii
ID/IFR

Statele de functii se intocmesc pe
posturi didactice, cu respectarea
legislatiei 1n vigoare.
Statul de functii se aproba de
persoanele responsabile, conform
formularului.

Plan de invatamant
ID/IFR aprobat,
Curriculum vitae
cadre didactice

Elaborarea deciziei de
numire a coordonatorului de
disciplina si a tutorelui

/Decan Facultate

Decizia de numire

a coordonatorului

de disciplina si a
tutorelui

Pe baza CV-ului, cu respectarea
planului de invatdmant aprobat si a
reglementarilor ARACIS,
facultatea numeste coordonatorii de
disciplina si tutorii.

Decizia de numire
a coordonatorului de
disciplinad

Elaborare programei
analitice a disciplinei

/Coordonator Disciplina

Programa analitica
ID/IFR

Programa analitica se elaboreaza cu
respectarea planului de invatamant
si se aproba in departamentul
coordonator.

Plan de
invatamant,
Stat de functii,
Programa analiticca

Calendar disciplina
/Coordonator Program de
Studiu (CPS), Coordonatorul
de disciplina

Calendar
disciplina

Pentru fiecare grupa de studenti se
realizeaza calendarul disciplinei
care cuprinde activitatile din statul
de functii, programate la sfarsit de
saptamana.
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10. Cuprins

Numairul componentei Denumirea componentei din cadrul Pagina

in cadrul procedurii procedurii operationale

operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu evaluarea, 2

1 verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei
procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul 2
editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se 3

difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii 4
operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) 4
aplicabile activitatii procedurale

7 Definitii si abrevieri ale termenilor 5
utilizati in procedura operationald

8 Descrierea procedurii operationale 7

9 Fluxul activitatilor, responsabili, 10

documente de intrare/iesire

10 Cuprins 11
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