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in cadrul editiei procedurii operationale.

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

Elemente
privind Numele si . <
- Functia Data |Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Dr. Marinel IORDAN Director DECIDFR
1.2. Avizat Conf. dr. Bogdan NADOLU Director DMC
1.3. Avizat Conf. dr. Irina MACSINGA | Prorector - Strategie
Academica
1.4. | Avizjuridic Nadia TOPAI Consilier juridic
Avizat pentru
conformitate . :
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, dupai 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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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul | Exemplar Facultate/ . Numele si <
difuzpﬁrii an Departament Functia prenumeﬁe Data Semnitura
primirii
1 2 3 4 5 6
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 Facultat‘;a .?]e IS ociologie si Decan Mariana
sihologie CRASOVAN
Conf. dr.
3.4. | aplicare 1 Facultatea de Educatie | 00 Adrian
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 Bogdan
NADOLU
Departamentul de
. . Educatie Continua,
3.7. | evidentd 1 invi‘;émﬁ‘;t la Distanta si
Frecventa Redusa
Departamentul de
. Educatie Continua,
38. | arhivare ! invﬁ‘;émﬁilt la Distanta si
Frecventa Redusa
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4, Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura reglementeazd procesul de evaluare a performantelor cadrelor didactice de la
programele de studii de la forma de Invatimant la distanta si invatdmant cu frecventa redusa,
la nivelul facultatilor, respectiv a centrelor de educatie continua si invatamant la
distantd/invatamant cu frecventa redusa din cadrul acestora;

4.2. Departamentul de Educatie Continui, Invatimant la Distantd si Frecventd Redusa
coordoneaza aplicarea prezentei proceduri care asigura existenta documentatiei adecvate
derularii activitatii,

4.3. Procedura asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Prin aplicarea sa, se evalueaza coordonatorii de discipline, tutorii, titularii de activitati
aplicative asistate.

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 distantd si la forma de invatamant cu frecventa redusa organizate la
Universitatea de Vest din Timisoara;

5.2. Activitatea procedurata asigura realizarea la standardele de calitate prevazute, a evaluarii
cadrelor didactice care presteaza activitati de predare, indrumare pentru programele de
studiu ID/IFR;

5.3. Facultatile organizatoare de programe de studiu ID/IFR din Universitatea de Vest din

Timisoara si Centrele de Educatie Continui si Invitimant la Distantd/cu Frecventi Redusa
din cadrul lor furnizeaza datele si beneficiaza de rezultatele activitatilor procedurate.

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 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 distantd si a
invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de Tnvatamant superior;

- H.G. 1418/2006 - pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor de
referinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in
Tnvatamantul 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
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- Carta UVT,
- P.S.-UVT-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

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1

Procedura
operationala

Prezentarea formalizata, 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.

Editie a unei proceduri
operationale

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

Revizia Tn cadrul unei
editii

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

Coordonator program
de studii

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

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 elaboreaza materialele didactice

Tutore disciplina

Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau asociate
(specialisti, cadre didactice din invatdmantul preuniversitar in
specialitatea disciplinei), care sunt instruite Tn tehnologia
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.



website:%20http://www.uvt.ro/

lvUniversitatea de Vest

Editia |
Procedura operationala Nr.deex.: 1
privind evaluarea periodica a Revizia 1
performantelor coordonatorilor de Nr.deex.: 1
disciplina si a tutorilor In sistemul Pagina 6 din 11

ID/IFR
Exemplar nr. 1
DECIDFR Cod: P.O. UVT -DECIDFR - 03
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 Tnvatimantul universitar, alegerea celor
mai potrivite optiuni didactice, precum si de a Incuraja
pregatirea intr-un mediu de grup virtual.

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.

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,
Invatdmant 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 CEV Chestionar de evaluare

20 ID Invitamant la distanta

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

Procedura reglementeaza procesul de evaluare periodica a performantelor coordonatorilor de
disciplinad si a tutorilor in sistemul ID/IFR.

Prezenta procedura se aplica in facultatile din UVT care desfasoara programe de studiu ID/IFR.
Se evalueaza cadrele didactice care presteaza activitati didactice pentru programele de studiu
ID/IFR.

Evaluarea de catre studenti a cadrelor didactice reprezinta o metoda de formare a unei opinii
corecte despre performanta profesionala si morala a fiecarui cadru didactic.

Se promoveaza o cultura a calitatii in procesul didactic din UVT orientatd spre dezvoltarea
competentelor profesionale, spre cresterea angajabilitatii, spre formarea unei cetdtenii active si
spre dezvoltarea personala a studentilor.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Planul de inviatamént al programului de studiu ID/IFR — de la facultatea care organizeaza
programul de studiu;

Lista disciplinelor de evaluat — de la facultatea care organizeaza programul de studiu;

Chestionarul de evaluare a performantelor coordonatorului disciplinei — facultate
CECID/FR, DECIDFR

Chestionarul de evaluare a performantelor tutorelui de disciplina — facultate CECID/FR,
DECIDFR

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Planul de invitimant al programului de studiu ID/IFR — are ca scop orientarea procesului de
predare-invatare. Planul de invatamént este un document obligatoriu si determina urmatoarele
elemente:

- disciplinele de studiu;

- numarul de ore incadrate pe saptaimana, 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.
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Lista disciplinelor de evaluat — contine disciplinele din planul de invatamant ID/IFR pentru
fiecare an de studiu;

Chestionarul de evaluare a performantelor coordonatorului disciplinei — contine intrebari de
evaluare a activitatilor de predare-invatare sub Tndrumarea CD, privind: suportul de curs, timpul
alocat studiului de catre student si calitatea procesului didactic.

Chestionarul de evaluare a performantelor tutorelui de disciplina — contine intrebari de
evaluare a activitatilor de predare-invatare sub indrumarea TD, privind: frecventa participarii
studentului la AT si AA, timpul alocat studiului de catre student si calitatea procesului didactic.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Chestionarul de evaluare a performantelor cadrelor didactice se va completa doar in format
electronic. Chestionarele de evaluare sunt accesibile pe platforma de e-Learning, la fiecare
disciplind din plan, raspunsurile fiind confidentiale si asigurandu-se anonimatul respondentului.
Stocarea documentelor se realizeaza fizic si/sau Tn format electronic.

8.3.2. Resurse umane

Responsabilul pe facultate ID/IFR si coordonatorii programelor de studii (CPS) coordoneaza
desfasurarea procedurii operationale.

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

Elaborarea prezentei proceduri este initiata de directorul DECIDFR. Planificarea operatiunilor si
a actiunilor aferente aplicarii procedurii operationale este coordonatd de responsabiliit CECID/FR
a facultatilor.

Coordonatorii programelor de studii (CPS) intocmesc lista disciplinelor si a cadrelor didactice care
urmeaza a fi evaluate. Coordonatorii programelor de studii (CPS) planifica evaluarile si pregatesc
instrumentele de evaluare.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Descrierea activitatii

Procesul de evaluare a performantelor cadrelor didactice din sistemul ID/IFR este coordonat de
Prorectorul de resort al UVT, prin Departamentul de Educatie Continua, Tnvatamant la Distanta si
Frecventa Redusa (DECIDFR), Departamentul pentru Managementul Calitatii (DMC) si
responsabilii Centrelor de Educatie Continua si Tnvatamant la Distantd si Frecventa Redusa de la
facultatile organizatoare.
Activitatea de evaluare a performantelor coordonatorilor de disciplina si a tutorilor in sistemul
ID/FR se desfasoara prin prelucrarea chestionarelor de evaluare (CEV), de catre DMC.
CEV urmaresc evaluarea cadrelor didactice de catre studenti si vizeaza activitatile de predare si
tutoriale corespunzatoare coordonatorilor de disciplina si tutorilor de disciplina. Evaluarea consta
in aplicarea a doua tipuri de chestionare specifice si anume:
- Chestionarul de evaluare a performantelor coordonatorului disciplinei (Anexa I),
- Chestionarul de evaluare a performantelor tutorelui la disciplina (Anexa II).
Criteriile dupa care se efectueaza aceasta evaluare (indicatori de evaluare) sunt cuprinse in
chestionare, iar evidenta evaluarii va fi gestionatda de CECID/FR al facultatii si DMC.
Evaluarea cadrelor didactice de catre studenti este obligatorie si se efectueaza semestrial, in timpul
semestrelor Tn perioada de activitate didactica de predare, excluzand perioadele de sesiuni de
examene.
Chestionarele vor fi disponibile pe platforma de e-Learning, pentru fiecare disciplind. Se va
garanta confidentialitatea raspunsurilor, urmarindu-se obtinerea de raspunsuri obiective, sincere
si independente. Chestionarele se completeaza individual si se va permite completarea lor o
singurd data.
Pentru evitarea conflictelor de interese, chestionarele vor fi exportate de pe platforma de e-
Learning pe un suport de date electronic mobil, de catre 0 persoana din DECIDFR si se vor preda
Cu un raport insotitor la DMC unde se vor pastra pana la prelucrarea lor.
Prelucrarea chestionarelor se va face de catre DMC, care va asigura confidentialitatea rezultatelor
si in timpul prelucrarii chestionarelor. Inregistrarea chestionarelor se face intr-un registru gestionat
de catre DMC.
Pentru fiecare an universitar se creaza o baza de date care contine rezultatele evaluarii prelucrate
pentru fiecare cadru didactic. Calificativul final corespunzator fiecarui cadru didactic va fi stabilit
in mod unic la nivelul DMC. Sinteza rapoartelor finale va fi efectuata de DMC, avizata de
DECIDFR si se va Tnainta Senatului — sau la decanatul Facultatii pentru a fi analizata si a se lua
masurile adecvate. Rezultatele evaluarii cadrelor didactice de catre studenti sunt confidentiale,
fiind accesibile doar persoanei evaluate, responsabilului CECID/FR, Decanului si Rectorului.
Folosirea datelor rezultate in urma evaluarii cadrelor didactice de catre studenti, Tn alte scopuri
decat cele prevazute in prezentul regulament este o incalcare grava a Codului Etic al Universitatii
de Vest din Timisoara.


website:%20http://www.uvt.ro/

lvUniversitatea de Vest

Procedura operationala
privind evaluarea periodica a
performantelor coordonatorilor de
disciplina si a tutorilor in sistemul

Editia |
Nr.deex.: 1

Revizia 1
Nr.deex.: 1

DECIDFR

ID/IFR

Cod: P.O. UVT -DECIDFR - 03

Pagina 10 din 11

Exemplar nr. 1

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Datele obtinute prin aplicarea procedurii sunt prelucrate operativ si apoi sunt discutate pe
componente la nivel de departament ID/IFR si centre de studii ID/IFR, n vederea transparentei
si a formularii de politici privind imbunatatirea calitatii procesului de invatdmant.

Cadrele didactice evaluate de catre studenti vor primi rezultatele evaluarii lor doar dupa ce a fost
incheiata sesiunea de examene ce urmeaza perioadei de evaluare.

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

Document de

Activitate/responsabil

Document de
iesire

Observatii

CEV/ disciplina

Pe baza planului de
invatamant si a listelor CD,
TD se intocmesc si sunt
ncarcate pe platforma de e-
Learning chestionarele de
evaluare (CEV) a cadrelor
didactice ale caror activitati
urmeaza a fi evaluate.

CEV completate

Tn cadrul perioadelor de
evaluare semestriala sunt
completate CEV/disciplina,
on-line, pe platforma de e-
Learning

Raport

Chestionarele vor fi
exportate de pe platforma
de e-Learning pe un suport

de date electronic mobil,
de catre o persoana din
DECIDEFR si se vor preda
cu un raport insotitor la
DMC

intrare
Pregatirea CEV, pentru fiecare
Planul de disciplin
Invatamant
ID/IFR
Lista CD /Responsabilul pe Facultate cu
Lista TD ID/IFR;
/CSP
Chestionarele Completarea CEV de catre studenti
de evaluare on-line
(CEV) a
cadrelor .
didactice (CD, / Responsab:l[l)J/IIEeI:?Facultate cu
TD)
Exportul si stocarea chestionarelor de
evaluare completate
CEV
completate
/DECIDFR
/DMC
Prelucrarea CEV si Intocmirea
Raportului final
CEV
completate

/DMC

Registrul CEV

Raport final

Chestionarele de evaluare
prelucrate sunt Tnregistrate
si gestionate de catre DMC
care va face sinteza
rezultatelor evaluarii
pentru activitatea fiecarui
cadru didactic.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1
1 Anexa I: Chestionarul de evaluare a performantelor coordonatorului disciplinei
2 Anexa Il : Chestionarul de evaluare a performantelor tutorelui de disciplina
11. Cuprins
Numairul componen- | Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
tei in cadrul proce- operationale
durii operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupad caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 4
activitatii procedurale
7 Definitii si 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 11
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