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UNIVERSITATEA PROCEDURA COD Editia
SPIRU HARET INSTRUIREA SI PERFECTIONAREA PERIODICA PO(R)-07 1V/2023
A INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC SI Revizia 3
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA PROGRAMELE
DE STUDII UNIVERSITARE ID/IFR

1. SCOP
Procedura prezintd modalitatile de perfectionare a personalului implicat in desfisurarea

programelor de invatdgmant ID/IFR, precum si responsabilititile aferente.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul Universitatii Spiru Haret, la toate facultatile si
departamentele furnizoare de programe universitare de studii ID/IFR sl pentru toate

categoriile de personal implicate in acest proces.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

— Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

— Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentdi a Guvernului
nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completirile ulterioare;

— Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calititii educatiei;

— Hotararea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
externd, a standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performanti a
ARACIS, cu modificarile si completirile ulterioare;

— HG nr.1175 din 06.09.2006, privind organizarea studiilor universitare de licenta si
aprobarea listei domeniilor §i specializdrilor din cadrul acestora, cu modificirile s
completérile ulterioare;

— HG nr. 1011 din 8 octombrie 2001 privind organizarea si functionarea
Invataméntului la distantd si a invatamantului cu frecventd redusa in institutiile de invatdmant
superior;
— Standardele, standardele specifice si ghidul privind evaluarea externd a calitatii
programelor de studii universitare la formele de invitamant la distanta (ID) si invatdmant cu
frecventa redusa (IFR)

— Carta Universitatii Spiru Haret;

— Manualul de management al calitatii, Universitatea Spiru Haret.

4. DEFINITII ST ABREVIERI
In prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele definitii si abrevieri:

4.1. Definitii
- Invdgamdnt la distanid - forma de organizare a procesului educational prin care orele de

predare se inlocuiesc cu activititile de studiu individual si intalniri periodice, iar activitatile
didactice se desfasoara sub coordonarea tutorilor desemnati;

- Invdtamdntul cu frecventd redusd - forma de organizare a proceselor didactice
caracterizatd prin activititi de predare-invatare-evaluare dedicate pregatirii aplicative,
programate in mod compact sau periodic, care presupune atat intalnirea nemijlocita in spatiul
universitar a studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de predare, cét si utilizarea unor
mijloace de predare/pregatire specifice invitimantului la distanta

- coordonator de disciplind - cadrul didactic (profesor universitar, conferentiar
universitar sau lector universitar doctor), titular de disciplina, care elaboreazi fisa disciplinei/
programa analitica si coordoneazi activitatea didactici specifica ID/IFR.

- sistem tutorial (tutoriat) — organizarea activititilor didactice la ID de catre un cadru
didactic sau un specialist in domeniu (tutor), care asigurd desfisurarea activitatilor didactice
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atét la distantd, cat si fatd in fatd in campusul universitar si/sau online sincron prin platforme
informatice (Google-Meet) si organizarea pe discipline si grupe a cursantilor.

- tutor — cadrul didactic sau specialistul in domeniu care Indruma studentul pe parcursul
unui program de instruire specific ID, individualizat si in grup, prin intalniri directe, - fatd in
fatd In campusul universitar sau online sincron sau asincron prin plaformele GoogleMeet si
Blackboard;

- coordonator de grupd de studenti la IFR - personal didactic care conduce seminare,
lucréri practice sau de laborator, indrumare de proiect, practici de specialitate la forma IFR;
acestea se pot realiza prin intalniri directe, - fatd in fatd in campusul universitar sau online
sincron sau asincron prin plaformele GoogleMeet si Blackboard

4.2. Abrevieri

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calittii;

DMC - Departamentul pentru managementul calititii;

CEACF - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii pe facultate;

ID - Invatdmant la distant;

DIDIFR - Departamentul pentru invitimant la distants si invatimant cu frecventa
redusa;

Al — activitéti de autoinstruire

AT — activitati de tutorat

TC — Evaluare pe parcurs de tip tem de control

AAA — activitdti aplicative asistate

S — activitéti de seminar

L, LP, P laborator, lucrari practice, proiect, practica

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

S.1. Principii generale

S3.1.1. Anual, intreg personalul implicat in programele de studii ID/IFR participa la
sesiuni de pregitire si formare In tehnologiile specifice ID.

5.1.2. Programele de instruire a personalului implicat in procesul de invatiméant ID/IFR
urmaresc:

- cunoasterea si utilizarea tehnologiilor implementate pe platforma de invitimant
electronicd, precum si a instrumentelor specifice dezvoltarii cursurilor in format multimedia
sau pe pagina web;

- cunoasterea si aplicarea procedurilor §i instrumentelor specifice care faciliteaza studiul
individual al studentului cu mijloace diversificate de studiu, usor accesibile.

5.1.3. Coordonatorii de disciplind, tutorii, coordonatorii de grupi de studenti IFR si
personalul auxiliar (secretariat facultate, personal de specialitate IT) au obligatia sa participe
la instruirea anual3, potrivit planificirii elaborate de DIDIFR.

5.1.4. Instruirea se realizeazi in cadrul Departamentului pentru invatimant la distanta si
Invatdmant cu frecventa redusi si cu sprijinul Directiei IT.

3.1.5. Instruirea responsabililor IT din cadrul facultatilor se realizeazi in cadrul
programului elaborat de cétre Directia IT.

5.2. Reguli de organizare si responsabilititi
5.2.1. Responsabilitatea pentru planificarea, organizarea si coordonarea programelor de
instruire/perfectionare revine DIDIFR si Directiei IT.
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5.2.2. Coordonatorul de program de studii si coordonatorul de disciplind sprijini
DIDIFR si Directia IT pentru realizarea planificarii programelor de instruire/perfectionare a
personalului implicat in desfisurarea activitatilor ID/IFR.

3.2.3. Responsabilitatea pentru monitorizarea participarii personalului didactic si auxiliar
la programele de instruire/perfectionare revine decanului facultitii si coordonatorului de
program de studii.

5.2.4. Instruirea se realizeaza online, fata in fatd (la sediile DIDIFR si Directiei IT) sau
combinat.

5.2.5. DIDIFR si Directia IT intocmesc procese verbale de participare la
instruirea/perfectionarea in tehnologiile specifice a personalului didactic si auxiliar implicat
in activitatile ID/IFR.

5.3. Cerinte privind continutul general al programelor de perfectionare

5.3.1. Programul de perfectionare pentru coordonatorii de disciplini trebuie si
cuprinda:

- configuratia generala a platformei E-Learning;

- configuratia generald a paginii web a programului de studii ID/IFR si a disciplinelor;

- modalitatea de introducere a datelor pe cAmpuri de informatii;

- modalitati de formulare a intrebarilor, problemelor, cerintelor adresate studentilor
rezultate din Manualul disciplinei prin platforma e-Learning;

- modalitati de realizare a testelor grila;

- modalitati de utilizare a formularului de evaluare pe parcurs a lucrérilor de evaluare pe
parcurs s1 de verificare a completarii acestora de citre tutore;

- posibilitatea vizualizarii catalogului studentilor la disciplinele din portofoliu;

- metode si tehnici pedagogice de predare-invitare prin utilizarea sistemelor informatice

- prezentarea modului de verificare a originalitatii lucrarilor pe Platforma e-Learning
Blackboard (detectare plagiat utilizind instrumentul “Safe Assign”).

- Carta Universitatii si Codul de etica.

Resursele puse la dispozitie: suport de curs si aplicatii practice.

5.3.2. Programul pentru tutori trebuie s cuprind::

- configuratia generald a platformei E-Learning;

- configuratia generald a paginii web a programului de studii ID/IFR si a disciplinelor;

- modalitati de evaluare pe parcurs a studentilor;

- catalogul utilizat pentru inregistrarea notelor acordate la disciplinele din planul de
invatadmant;

- metode si tehnici pedagogice de predare-invatare prin utilizarea sistemelor informatice;

- tehnicile informatice si tehnologia informationald pentru realizarea intlnirilor cu
studentii fat in fatd in campusul universitar si/sau online sincron prin platforme informatice;

- - prezentarea modului de verificare a originalitatii lucrarilor pe Platforma e-Learning
Blackboard (detectare plagiat utilizand instrumentul “Safe Assign”).

- resursele de Invétare ale studentilor;

- Regulamentul tutorelui;

Resurse: suport de curs, indrumarul disciplinei, instructiuni pentru tutore si aplicatii practice.
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5.3.3. Programul pentru responsabili IT din cadrul facultitilor si centrelor ID/IFR
trebuie sa cuprinda:

- configuratia generald a platformei e-Learning;

- configuratia generala a paginii web a programului ID si a disciplinelor;

- modalitatea de introducere a datelor pe cAmpuri de informatii;

- modalitéti de depistare, diagnosticare si remediere a problemelor tehnice din sistem;

- modalitatea de configurare a sistemului pentru videoconferinte;

Resurse: suport de curs si aplicatii practice.

5.3.4. Programul pentru Secretariat trebuie si cuprinda:

- configuratia generald a platformei e-Learning;

- configurafia generald a paginii web a programului de studii ID si al disciplinelor;

- utilizarea sistemului informatic pentru realizarea statisticilor;

- posibilitatea vizualizarii si descércarii catalogului studentilor la disciplinele din cadrul
programului de studii;

Resurse: suport de curs si aplicatii practice.

3.3.5. Programele de instruire se finalizeazi prin eliberarea Certificatului de participare, in
functie de specificul instruirii:

- Certificatul de participare la programul de instruire in tehnologii IDIFR eliberat de

Departamentul pentru invatamant la distant3 si invatimant cu frecventa redusa.

- Certificatul de participare la programul de instruire in tehnologii e-Learning eliberat de
Directia IT.

6. RESPONSABILITATI PRIVIND PROCEDURA

a. Senatul Universitatii

- aprobd procedura;

- aproba reviziile procedurii.

b. Rectorul Universitatii

- impune aplicarea procedurii.

¢. Comisia pentru invitimint si cercetare stiintificd si prorectorul pentru
invatamant de licenta si master

- elaboreaza/modifica/propune retragerea procedurii;

- monitorizeaza aplicarea procedurii.

d. Comisia pentru evaluare si asigurarea calititii (CEAC)

- avizeazd implementarea/modificarea/retragerea procedurii.

e. Departamentul pentru managementul calitatii (DMC)

- verificd, difuzeaza, inregistreaza, arhiveaza procedura.

f. Decanii, directorii de departamente, personalul didactic

- aplica procedura.

7. AVIZARI, MODIFICARI ALE PROCEDURII

7.1. Procedura se avizeaza de CEAC si se aproba de Senatul Universitatii Spiru Haret.

Pe baza experientei urmeaz sd se formuleze propuneri de imbunititire a procedurii.

7.2. Modificarile se initiazd de catre orice structurd organizationald din cadrul
universitatii.

Propunerea se inainteazi CEAC prin DMC.
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7.3. Modificérile din capitolul 5 conduc la elaborarea unei noi editii.

Modificérile din celelalte capitole conduc la revizia editiei curente.

7.4. Orice editie sau revizie este avizatd de CEAC si se aproba de Senatul Universititii
Spiru Haret.

7.5. Procedura a fost aprobatd de Senatul universitar la 29.10.2010 si modificatd in
sedintele din 29.09.2011, 17.09.2013, 15.11.2017 si 16.03.2023.

8. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 Model de Certificat de participare la programul de instruire in tehnologii
IDIFR - Formular F1/PO(R)-07

Anexa 2 Model de Certificat de participare la programul de instruire in tehnologii e-
Learning - Formular F2/PO(R)-07

Rector,

Conf. univ. dr. Aurelian A. Bofidrea
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Anexa 1
(Model)
Formular F1/PO(R)-07
2 UNIVERSITATEA SPIRU HARET
/8 / %""\] \ Acreditata prin Legea Nr. 443 / 05.07.2002
l= e\ Sediul central: BUCUREST! — ROMANIA
V] |cummgf || 4 Str. lon Ghica nr. 13, Sector 3, Cod postal: 030045
NL==A\ ===y Telefon: (0040 21) 314.00.75; 314.00.76
A - Fax: (0040 21) 314.95.25
- > E-mail: info@spiruharet.ro
Departamentul pentru invétﬁmﬁnt cu Frecventi Redusa si invﬁtﬁmﬁnt la Distanta
Nr. /
CERTIFICAT DE PARTICIPARE
la programul de instruire in tehnologii ID/IFR
[NUMELE SI PRENUMELE]
a participat in perioada , la programul de instruire in

tehnologiile ID/IFR, conform standardelor specifice ARACIS, organizat in
cadrul Departamentului IDIFR, constind in:

Prorector, Director Departament IDIFR,
Anexa 2
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(Model)
Formular F2/PO(R)-07

UNIVERSITATEA SPIRU HARET

Acreditata prin Legea Nr. 443/ 05.07.2002

Sediul central: BUCURESTI — ROMANIA
Str. lon Ghica nr. 13, Sector 3, Cod postal: 030045
Telefon: (0040 21) 314.00.75; 314.00.76
Fax: (0040 21) 314.95.25
E-mail: info@spiruharet.ro

Directia IT
Nr. _/
CERTIFICAT DE PARTICIPARE
la programul de instruire in tehnologii e-Learning
[NUMELE SI PRENUMELE]
a participat in perioada la programul de

instruire in tehnologii e-Learning, constind in:

Director,
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