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

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
13.|  Avizat Conf. dr. Irina MACSINGA | " rorector - Strategie
Academica
1.4. | Auviz juridic Nadia TOPAI Consilier juridic
Avizat pentru
conformitate . .
15. U OSGG Dr. ec. Daniela HAS Director CCI
400/2015
Prof. dr. Marilen Gabriel
1.6. Aprobat PIRTEA Rector

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

Editia sau, dupa 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. [Editial - -
2.2. |Revizia l 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
§copvu I“ Exemplar Facultate/ Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. Departament prenumele L
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 FacultatEaSic:](z)ISO Oci:eOl(’gle ¥ Decan Mariana
g CRASOVAN
Conf. dr.
34. | aplicare 1 Faculf[af[ea d.e Educatie Decan Adrian_
Fizica si Sport Constantin
NAGEL
Dr. ec.
3.5. | informare 1 Corp Control Intern Director Daniela
HAS
. Departamentul pentru . Conf. dr.
3.6. | informare 1 Managementul Calitaii Director Bogdan
NADOLU
Departamentul de
. . Educatie Continua,
3.7.| evidenta 1 invé‘;émé‘ilt la Distanta si
Frecventa Redusa
Departamentul de
. Educatie Continua,
38. | arhivare 1 invétéméflt la Distanta si
Frecventa Redusa
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a monitorizarii sistemului tutorial si de comunicare
bidirectionalda ID/IFR, 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
Redusd coordoneaza aplicarea prezentei proceduri care asigurd existenta
documentatiei adecvate derularii activitatii;

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

4.4. Procedura stabileste responsabilitatile si etapele din cadrul procesului de
monitorizare a sistemului tutorial si de comunicatie bidirectionala, folosind
tehnologia specfica ID;

4.5. Procedura urmareste imbunatatirea continua a performantelor invatamantului la
distanta si cu frecventa redusa utilizand tehnologia specifica asigurata de catre
DECIDFR si Serviciul IT&C pentru fiecare program de studiu ID/IFR
desfasurat in cadrul Universitatii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

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

5.2. Activitatea proceduratd asigurd realizarea la standardele de calitate prevazute a
interactiunii ntre studenti si institutia care ofera programele de studiu, intre
student si ceilalti studenti, resursele de invatamant si cadrele didactice, care se
realizeaza prin unul sau mai multe medii de comunicare bidirectionale traditionale
si specifice;

5.3. Facultatile organizatoare de programe de studiu ID/IFR din Universitatea de Vest
din Timisoara si Centrele de Educatie Continua si Invatimant la Distanta/cu
Frecventa 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 completéarile si modificarile ulterioare;

- HG 1011/2001, privind organizarea si functionarea invatamantului la distantd si
invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de Tnvatamant superior;
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- 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 Invatamantul
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 entititii publice

- 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. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala 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 | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
3 Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
edifii 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 | persoana care raspunde de proiectarea, monitorizarea si
de studii imbunatatirea continua a calitatii programului de studii.
5 Coordonator de Tn cadrul programului de studiu ID sunt cadre didactice titulare din
disciplina universitate si Indeplinesc aceleasi standarde ca la forma de
invatamant cu frecventa:
- elaboreaza programa analitica
- fac parte din echipa care elaboreaza materialele didactice
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Tutore disciplina

Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau asociate
(specialisti, cadre didactice din invatamantul preuniversitar in
specialitatea disciplinei), care sunt instruite Tn 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 scolarizarii, in scopul
de a facilita integrarea in invatamantul universitar, alegerea
celor mai potrivite optiuni didactice, precum si de a incuraja
pregatirea intr-un mediu de grup virtual.

8 Activitati aplicative Cuprind activitati de: laborator, proiect, practica si alte

asistate activitati fata in fata, echivalentul orelor de laborator, proiect
sau practicd de la forma de ID/IFR.

9 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,
Invitamant la Distanta si Frecventd Redusa

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

12 DMC Departamentul pentru Managementul Calitatii

13 CCl Corpul de Control Intern

14 CPS Coordonator program de studii
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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 Invatdmant la distantd
21 IFR Invatdmant cu frecventa redusa

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Procedura reglementeazd procesul de monitorizare a sistemului tutorial si de
comunicare bidirectionald din cadrul programelor de studiu ID/IFR organizate de
facultatile UVT.

Forma de invatamant la distanta si forma de invatamant cu frecventa redusa au la
baza un proces educational caracterizat prin: separarea in timp si/sau spatiu a studentilor in
raport cu institutia care ofera programe de studiu, a studentilor intre ei si a studentilor fata
de resursele de invatamant si cadrele didactice. Prin urmare, interactiunea intre studenti si
institutia care ofera programe de studiu, cu ceilalti studenti si interactiunea intre studenti,
resursele de invatdmant si cadrele didactice se realizeaza prin unul sau mai multe medii de
comunicare bidirectionale traditionale si specifice.

Mediile de comunicare bidirectionala in cazul ID/IFR sunt:

- comunicarea nemijlocita fata in fata;

- comunicarea la distanta sincrona sau asincrona (scrisa: de exemplu prin e-mail; prin
voce: de exemplu prin telefon, teleconferinta; vizuala si prin  voce:
videoconferinta);

- comunicarea prin mediul virtual: prin platforma de e-Learning.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Calendarul disciplinei — este elaborat de catre coordonatorul disciplinei.

Chestionarul de evaluare a sistemului tutorial si de comunicatie bidirectionalid ID/IFR este
elaborat de catre DECIDFR in colaborare cu Responsabilul CECID/FR al facultatii si DMC.

Monitorizarea comunicarilor de pe platforma de e-Learning, precum si frecventa de utilizare a
acestui mediu de invatare si de comunicare bidirectionala este realizata prin aplicatii software
specifice si materializata prin rapoartele disponibile de pe platforma de e-Learning a
Universitatii.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Calendarul disciplinei — se intocmeste semestrial, pentru fiecare disciplind. Acest document
contine programul activitatilor specifice ID: termenele programate pentru activitatile tutoriale
(AT) si activitatile aplicative asistate (AA), datele verificarilor (E-examen, C-colocviu, V-
verificare pe parcurs) si IFR: activitati de seminar (S), activitati de laborator (L), proiect, lucrari
practice (P), (E-examen, C-colocviu, V-verificare pe parcurs).

Rapoartele de activitate si de participare la curs, disponibile pe platforma de e-Learning,
permit monitorizarea automata a tuturor actiunilor (vizualizari, postdri, accesari) realizate pe
cursul incarcat, pentru disciplina monitorizatd. Rapoartele mentionate permit o monitorizare a
tuturor activitatilor din curs, pe tipuri de resurse si activitati (sarcini de lucru/teme de control), iar
comunicarea cu studentii poate fi facuta pe subiecte sau direct, pe temele de control realizate si
incarcate pe platforma, cu observatiile care se impun.

Chestionarul de evaluare a sistemului tutorial si de comunicatie bidirectionala ID/IFR — se
adreseaza studentilor, cuprinzand sectiunile privind: evaluarea intalnirilor fatd in fata, evaluarea
comunicarii prin e-mail si comunicarea pe platforma e-Learning.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale — calendarul disciplinei, agenda de comunicare verbald directd sunt
elaborate si pastrate de coordonatorul de disciplina. Chestionarul de evaluare va fi disponibil pe
platforma, prin grija coordonatorului de disciplina.

Rapoartele de activitate, de participare la curs si statisticile vor fi configurate si disponibile
pe platforma de e-Learning prin grija Serviciului IT&C.

8.3.2. Resurse umane

Monitorizarea activitatilor tutoriale este realizatd de catre coordonatorul de disciplina (sub
aspectul continutului) si de catre coordonatorul programului de studiu (sub aspect organizatoric).
Tutorii de disciplina raspund de completarea documentelor, care sunt centralizate si arhivate la
secretariatul facultatii.

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare 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
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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
responsabilii CECID/FR a facultatilor.

Coordonatorii programelor de studii urmaresc pregatirea documentelor operative si
aplicarea etapelor procedurii operationale la nivelul disciplinelor de invatamant. Calendarul
disciplinei este elaborat de tutorele disciplinei si avizat de catre coordonatorul disciplinei.

Planificarea  comunicarilor din  agenda  intalnirilor  nemijlocite  dintre
tutorele/coordonatorul de disciplina si studenti este realizata de catre tutorele disciplinei.
Coordonatorul programului de studii monitorizeazd punerea in practicd a etapelor prevazute
pentru aceasta activitate.

Temele de control (TC), apartindnd unitatilor de invatare, sunt propuse, corectate si
evaluate de catre tutorele de disciplina.

Coordonatorul CECID/FR raspunde de aplicarea pe platforma a chestionarului de
evaluare a sistemului tutorial si de comunicatie bidirectionald ID/IFR.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Monitorizarea activitatilor tutoriale este realizatd de catre coordonatorul de disciplind
(sub aspectul continutului) si de catre coordonatorii programelor de studiu (sub aspect
organizatoric). Activitatile tutoriale sunt monitorizate prin inregistrarea comunicarilor
bidirectionale care au avut loc.

2. Personalul didactic direct implicat in activitatile ID/IFR este format din coordonatorii de
disciplina si tutori. Suportul tutorial acordat face parte integrantd din procesul de pregatire
aferent fiecarei discipline din planul de invatamant. Comunicarea dintre tutori si Student se
realizeaza atat la distanta — prin mijloace de comunicatie bidirectionale, cat si fatd in fata cu
ocazia activitatilor tutoriale(AT) si a activitatilor aplicative asistate(AA).

3. Comunicarea intre studenti si tutori se va realiza periodic: prin sesiuni asistate fata in fata
de cel putin doua ori pe semestru, conform calendarului disciplinei si permanent, prin schimburi
de mesaje individualizate.

4. Materialele de studiu pot fi furnizate pe suporturi tiparite, multimedia (CD-uri), dar vor fi
disponibile pe platforma de e-Learning.
5. Resursele de invatamant vor fi realizate corespunzator scopului pentru care au fost

dezvoltate. Materialele didactice vor fi realizate Tntr-o maniera unitara pentru intregul program
de studiu ID/IFR, conform reglementarilor si standardelor ARACIS (Standarde specifice privind
evaluarea externa a calitatii la programele de studii universitare de licenta si master, la forma de
invatamant la distanta si invatamant cu frecventa redusa - Comisia de specialitate nr. 13).

6. Accesul direct sau on-line la resursele de invatare este asigurat de catre facultatile
organizatoare pentru fiecare student, conform contractului incheiat la inceputul fiecarui an de
studiu. Pentru disciplinele care solicitd suplimentar consultarea unor titluri de referinta - cursuri
universitare, manuale, tratate, DECIDFR va asigura studentilor conditii de documentare in
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Biblioteca Centrald a Universitdtii de Vest din Timisoara sau in Centrele de Informare si
Documentare din facultati.

7. Forma de prezentare a materialelor didactice trebuie sa fie sugestiva si sa ajute la
insusirea sistematica a cunostintelor si deprinderilor continute in modulele de studiu, iar
aplicatiile practice trebuie sa ilustreze cele mai potrivite metode de solutionare, in raport cu
complexitatea problemelor si a situatiilor abordate.

8. Pe platforma de e-Learning, pot fi accesate: Ghidul privind verificarea similaritatii
lucrarilor de licenta si disertatie si Ghidul privind incarcarea lucrarilor de licenta si disertatie in
vederea obtinerii raportului de similaritate.

9. Sistemul tutorial este suficient de flexibil pentru a asigura consilierea §i indrumarea
diferentiatd si personalizata a studentilor.
10. Activitatile aplicative asistate (activitatile de laborator, lucrari practice si proiect) se

desfasoara conform numarului de ore prevazut in planurile de invatamant de la forma de
invatdmant cu frecventa, fiind obligatorii.

11.  Pentru specializarile care implica perfectionarea si confirmarea practica a pregatirii
profesionale, planul de invatamant va include stagii de practica in unitati de profil.
12. Sistemul de evaluare a cunostintelor pentru promovarea disciplinelor si acordarea

creditelor include proceduri de evaluare continua si finala.

13.  Procedurile de evaluare continua sunt asigurate prin sistemul tutorial, fiind implementat
pe platforma de e-Learning pe baza de chestionare. Ponderea acestora in evaluarea finala se
stabileste de catre coordonatorul de disciplina si se precizeaza in programa analitica.

14. Evaluarea finala se realizeaza in sesiuni programate semestrial prin examene, colocvii sau
probe practice, desfasurate obligatoriu n prezenta coordonatorului de disciplina si a tutorilor.

15. Perioada de examinare se inscrie in calendarul disciplinelor si se aduce la cunostinta
studentilor la inceputul fiecarui semestru, fiind comunicata si pe platforma de e-Learning.

16. Toate disciplinele prevdzute in planul de invatamant vor avea acoperire cu materiale
specifice destinate studiului in tehnologia ID.

17.  Tutorele indruma studentul/cursantul pe parcursul unui program de instruire. Indrumarea
se realizeaza individualizat si/sau in grup, prin intdlniri directe — fatd in fata, si pe platforma e-
Learning, videoconferinta sau forme combinate.

18.  Platforma de e-Learning permite monitorizarea activitatilor tutoriale si accesibilitatea
online a temelor de control si a intregii activitati specifice formei de invatamant la distanta.

19.  Comunicarea pe platforma de e-Learning se va realiza conform facilitatilor oferite de
platforma Moodle si se va monitoriza prin consultarea rapoartelor de activitate, a statististicilor
si a blog-urilor disponibile pe platforma pentru fiecare disciplina.

20. Monitorizarea activitatilor tutoriale (AT) si a sistemului tutorial si de comunicatie
bidirectionald se face de catre Coordonatorul programului de studiu (CPS). Acesta realizeaza
periodic verificari privind desfasurarea, conform calendarului disciplinei si orarului, a intalnirilor
tutoriale.

21. Coordonatorul de disciplina verifica periodic activitatea studentilor si a tutorilor pe
platforma de e-Learning.
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22. Chestionarele de evaluare a sistemului tutorial si de comunicatie bidirectionald ID/IFR
sunt accesibile studentilor pe platforma de eLearning, raspunsurile fiind confidentiale si
asigurandu-se anonimatul respondentului.

23. Analiza chestionarelor se va face de catre coordonatorul de disciplina (CD), iar
rezultatele vor fi valorificate pentru perfectionarea modului de derulare al programului.
DECIDFR poate solicita rezultatele prelucrarii chestionarelor.

24.  Analiza de management a sistemului tutorial si de comunicare bidirectionala este
asigurata de catre responsabilul CECID/FR din cadrul facultatii care informeaza Decanul asupra
rezultatelor si propune un plan de mésuri de corectare/imbunatatire.

25. DECIDFR analizeaza periodic rezultatele monitorizarii sistemului tutorial, stabileste si
comunica masurile de imbunatatire care se impun.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Este orientata spre analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii,

furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii citre beneficiarii acestora,
identificarea masurilor de imbunatatire.

9. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1
Anexa |: Chestionar de evaluare a sistemului tutorial si de comunicatie
bidirectionald ID/IFR
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DECIDFR
10. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
componentei operationale
n cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si 2
aprobarea reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza revizia 3
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 5
procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Anexe, inregistrari, arhivari 11
10 Cuprins 12
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Chestionar de evaluare a sistemului tutorial si de comunicatie bidirectionala ID/IFR

Nr
crt

Itemi

Evaluare *

5\4\3\2\1

Evaluarea intilnirilor fati in fata

1 | In ce masura ati reusit sa va adaptati calendarului intalnirilor fata in fata?

2 | In ce masura discutiile purtate cu ocazia intalnirilor acopera nevoile Dvs.
de informare?

3 | In ce masura intrebarile/problemele ridicate de Dvs. au fost solutionate?

Evaluarea comunicarii prin e-mail/forum

4 | In ce misurd comunicarile, prin e-mail/forum, v-au ajutat sa va informati
corect si la timp despre cerintele cursului si conditiile de evaluare?

5 | Considerati corespunzitoare frecventa comunicarilor pe e-mail/forum?

6 |In ce masura folositi adresa de student pentru comunicirile pe e-

mail/forum?

Evaluarea activitatilor de comunicare pe platforma e-Learning

7 | Cum apreciati importanta activititilor de comunicare realizate pe
platforma de e-Learning in procesul de invatare si autoinstruire?

8 | Cum apreciati relevanta comunicarii pe platforma de e-Learning realizata
prin activitatile de tip forum si chat?

9 | Cum apreciati relevanta mesajelor de feedback obtinute Tn urma
activitatilor de autoevaluare pe platforma de e-Learning?

10 | In ce masura comentariile si recomandarile primite la temele de control,

efectuate ca activitati de evaluare pe platforma de e-Learning, v-au fost
utile Tn procesul de instruire?

Evaluarea modurilor de comunicare pe platforma de e-Learning

11

Comunicarea prin e-mail

12

Comunicarea prin chat

13 | Comunicarea prin forum
14 | Feedback-ul obtinut dupa completarea unui chestionar/sondaj
15 | Feedback-ul obtinut dupa un test de evluare

* Legenda: 5=in totalitate; 4=in mare masura; 3=partial; 2=in mica masura; 1=deloc
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