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COORDONATORILOR DE DISCIPLINA Revizia 2
SI A TUTORILOR DE LA

INVATAMANTUL LA DISTANTA

1. SCOP
Procedura prezinta modalitatea de evaluare a performantelor coordonatorilor de disciplina si
a tutorilor In desfisurarea Invatimantului la distant3, precum si responsabilititile aferente.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd 1n cadrul Universitatii Spiru Haret In toate facultdtile si departamentele
care oferd servicii educationale prin programe de studii pentru Invatimantul la Distant3.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificirile si

completdrile ulterioare;

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

- Hotardrea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de
evaluare externd, a standardelor, a standardelor de referinti si a listei indicatorilor de
performantd a ARACIS, cu modificarile si completirile ulterioare;

- HG nr.1175 din 06.09.2006, privind organizarea studiilor universitare de licents si
aprobarea listei domeniilor si specializérilor din cadrul acestora, cu modificirile si
completéarile ulterioare;

- HG nr. 1011 din 8 octombrie 2001 privind organizarea si functionarea
Invatamantului la distantd si a invatdméntului cu frecventd redusd in institutiile de invatimant
superior;

- Standardele, standardele specifice si ghidul privind evaluarea externi a calititii
programelor de studii universitare la formele de invatamant la distantd (ID) si invatimant cu
frecventa redusa (IFR)

- Carta Universitatii Spiru Haret;

- Manualul de management al calitatii, Universitatea Spiru Haret.

4. DEFINITIL, TERMENI SI ABREVIERI
In prezenta procedurd sunt utilizate urmatoarele definitii si abrevieri:

4.1. Definitii

- invatamdntul la distantd - formd de organizare a proceselor didactice care oferd
studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra locului si timpului in care si se
instruiasca.

- coordonator de disciplind - cadrul didactic (profesor universitar, conferentiar universitar
sau lector universitar doctor), titular de discipling, care elaboreazi fisa disciplinei/programa
analiticd si coordoneaza elaborarea materialelor didactice specifice IFR/ID.

- tutore — cadru didactic/specialist in domeniu care conduce activitati de tutorat si
aplicative asistate la forma ID;

- activitafi de tutorat - intélniri fata in fatd in campusul universitar si/sau online sincron
prin platforme informatice;

- activitdti aplicative asistate - echivalentul orelor de laborator, proiect sau practici de la
forma de invatdmant cu frecventd organizate fatd in fati in campusul universitar /online
sincron pe grupe/subgrupe pentru studentii de la programele de studii ID
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4.2. Abrevieri

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii;

DMC - Departamentul pentru managementul calitatii;

CF - Consiliul facultatii;

ID - Invatamant la distanta;

ST - Sistem tutorial;

DIDIFR - Departamentul pentru invatimant la distantd si invatamént cu frecventi
redusa;

IT - Directia pentru tehnologia informatiei;

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Principii generale

5.1.1. Evaluarea coordonatorilor de disciplind si tutorilor vizeazi calitatea actului
didactic prestat de cadrul didactic, calitate exprimatd in gradul de compatibilitate al acestuia
cu asteptérile studentilor.

5.1.2. Functia evaludrii consta in orientarea activitatilor de (auto)/formare continui a
cadrului didactic, in sensul cresterii calitétii activititii educative.

5.1.3. Evaluarea coordonatorilor de disciplind si tutorilor se desfisoard in baza unor
proceduri §i are un caracter transparent, in sensul ci se cunosc implicatiile normative si
functionale ale rezultatelor evaluarii cadrului didactic.

5.1.4. Efectele normative se reflectd in formularea unei aprecieri calitative cuantificabile,
la nivelul facultitii/departamentului si Universitétii, ca o componentd a evaludrii generale
anuale a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic din Universitatea
Spiru Haret, implicat 1n procesul de invatamant ID (coordonatori de disciplina si tutori).

5.1.5. Efectele functionale ale evaludrii se reflectd in autoreglarea continud a calititii
prestatiei didactice a cadrului didactic, in sensul imbunitatirii ei continue.

5.1.6. Datele primare, datele prelucrate si rezultatele finale ale evaluirii coordonatorilor
de disciplina si tutorilor au caracter confidential in cadrul Universitatii.

5.1.7. Premisele morale ale evaluarii coordonatorilor de disciplina si tutorilor sunt:

- prezumtia de onestitate a tuturor cadrelor didactice implicate in declararea rezultatelor,
cuantificarea, prelevarea si prelucrarea datelor si in elaborarea rezultatelor finale;

- confidentialitatea tuturor datelor primare si intermediare si a rezultatelor finale ale evalusrii.

5.2. Organizare si responsabilitiiti privind evaluarea coordonatorilor de disciplini
si tutorilor

5.2.1. La nivelul Universitatii, evaluarea coordonatorilor de disciplind si tutorilor este
coordonaté de prorectorul responsabil cu activitatea didactica si directorul DIDIFR.

5.2.2. La nivelul facultitii/departamentului evaluarea coordonatorilor de disciplind si
tutorilor se realizeazd efectiv de cétre Consiliul facultatii/departamentului de studii, sub
conducerea decanului/directorului de departament de studii.

5.2.3. Coordonatorul de program are obligatia de a realiza anual evaluarea
coordonatorilor de disciplind pe baza autoevaluarii si a feedback-ului de la studenti (Fisa de
feedback din partea studentilor, partea a I-a si a III-a).
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5.2.4. Coordonatorul de disciplind are obligatia de a realiza, anual, evaluarea tutorilor pe
baza autoevalurii realizate de tutori si a feedback-ului de la studenti (Fisa de feedback din
partea studentilor, partea a II-a).

5.2.5. Sarcinile fiecdrei persoane implicate in activititile de evaluare a coordonatorilor
de disciplina si a tutorilor de la ID sunt stabilite de Consiliul facultitii.

5.2.6. Sesiunea de evaluare a coordonatorilor de disciplind si tutorilor se desfisoard o
datd pe an, in perioada noiembrie-decembrie, pentru anul universitar incheiat la 30
septembrie.

5.2.7. In cazuri speciale, in care feedback-ul de la studenti sau reclamatii ale studentilor
dovedesc grave incilcdri ale calititii aplicdrii procedurilor invitiméntului ID de catre
coordonatorul de discipling sau tutor, evaluarea se realizeaza punctual in luna iulie, pentru a exista
posibilitatea Inlocuirii persoanei in cauzi cu alt cadru didactic in anul universitar urmétor.

5.2.8. Instrumentele de culegere a datelor pentru autoevaluare sunt Fisa de autoevaluare
a coordonatorilor de disciplina ID, Fisa F1/PO(R)-06 (Anexa 1), si Fisa de autoevaluare a
tutorului F2/ PO(R)-06 (Anexa 2), care se intocmesc in doud exemplare, din care un exemplar
se returneaza cadrului didactic cu avizul coordonatorului de program ID.

5.2.9. Instrumentul de culegere a datelor privind performantele coordonatorilor de
disciplina si tutorilor este formularul de feedback al studentilor ID F3/PO(R)-06 (Anexa 3).

5.3. Gestionarea rezultatelor evaluirii

5.3.1. Instrumentul de prezentare a rezultatelor evaludrii anuale este formularul intitulat
Concluzii ale evaludrii anuale ale personalului didactic ID F4/ PO(R)-06 (Anexa 4).

5.3.2. Procesul de prelucrare a datelor si analizd urmeazi procedurile PO(R)-05 -
autoevaluare cadre didactice, respectiv PO(R)-03 - evaluarea cadrelor didactice de citre
studenti si PO(R)-02 - evaluare multicriteriald a cadrelor didactice.

5.3.3. Consiliul facultatii/departamentului de studii administreaza actiunile de evaluare a
coordonatorilor de disciplind i tutorilor in sensul pregatirii logistice (echipamente si
programe de calcul etc.) si organizatorice (baza de date) si al exercitirii conducerii directe a
intregii desfasurari a procesului.

5.3.4. Consiliul facultatii/departamentului de studii si coordonatorul de program ID
comunicd, fiecirui coordonator de disciplina i tutore evaluat rezultatul obtinut de acesta.

5.3.5. Datele primare, datele prelucrate si datele statistice (exceptdnd informatiile privind
identitatea studentilor) pot fi utilizate in scopuri socialmente dezirabile: cercetare,
management organizational, marketing educational sau institutional etc.

6. RESPONSABILITATI PRIVIND PROCEDURA
a. Senatul Universitatii
- aprobd procedura;
- aproba reviziile procedurii.
b. Rectorul Universitatii
- impune aplicarea procedurii.
¢. Comisia pentru invitimint si cercetare stiintifici si prorectorul pentru
invitimant de licenta, master si studii doctorale
- elaboreazd/modificd/propune retragerea procedurii;
- monitorizeaza aplicarea procedurii.
d. Comisia pentru evaluare si asigurarea calititii (CEAC)
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- avizeazd implementarea/modificarea/retragerea procedurii.
e. Departamentul pentru managemetul calititii (DMC)

- elaboreaza, verifica, difuzeaza, inregistreazi, arhiveazi procedura.
f. Decanii, directorii de departamente, personalul didactic

- aplicd procedura.

7. AVIZARI SI MODIFICARI ALE PROCEDURII

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

Pe baza experientei urmeaza sa se formuleze propuneri de imbunitatire a procedurii.

7.2. Modificérile se initiaza de cétre orice structurd organizationald din cadrul Universititii.

Propunerea se inainteazd CEAC prin DMC.

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 aprobata de Senatul universitar la data 29.09.2010 si modificati in
sedintele din 29.09.2011, 17.09.2013, 15.11.2017 i 20.05.2022.

8. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 Fisa de autoevaluare a coordonatorilor de disciplini ID - Formular F1 /PO(R)-06
Anexa 2 Fisa de autoevaluare a tutorului - Formular F2 /PO(R)-06

Anexa 3 Formularul de feedback al studentilor ID - Formular F3 /PO(R)-06

Anexa 4 Formularul concluzii ale evaludrii anuale ale personalului didactic ID -
Formular F4/ PO(R)-06

Rector,

g
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PROGRAMUL/PROGRAMELE DE STUDII
COORDONATOR DISCIPLINA
ANUL AUTOEVALUARII
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Anexa 1

FISA DE AUTOEVALUARE A COORDONATORILOR DE DISCIPLINA ID
Formularul F1/PO(R)-06

Denumirea disciplinei 1 L

Denumirea disciplinei 2

Denumirea disciplinei 3

j Cod

Cod

Cod

Se completeaza cu alte rubrici aferente disciplinelor

Indicator Punctaj - | | e
Nr. ARl
Crt. 2 2| g
alala
1 | Realizarea fisei disciplinei /programei analitice | 5-nou
2-actualizata
2 | Realizarea manualului procesat (online) 20-nou
Titlu, autor sau coordonator si autori, an 10-actualizat
vezi nota 1
3 | Realizarea manualului tiparit 20-prima editie
Titlu, autor sau coordonator si autori, editura, 10-editia revizuita
an vezi nota 1
4 | Realizarea ghidului disciplinei (indrumarului) | 20-nou
pentru studenti ID 10-actualizat
vezi nota 1
5 | Realizarea calendarului disciplinei 10-nou
4-actualizat
6 | Realizarea instructiunii scrise pentru tutori 20-nou
10-actualizat
vezi nota 1
7 | Realizarea materialelor de evaluare continui 40-nou
(realizarea unui sistem de evaluare pe parcurs a | 20-actualizat
competentelor si cunostintelor insusite de vezi nota 1
studenti prin mijloace moderne specifice
domeniului, cum sunt: eseuri, studii de caz,
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memorandum managerial, raport managerial,
proiect de semestru etc, inclusiv sistemul de
punctare si feedback)
8 | Realizarea materialelor pentru evaluarea finald | 20-nou
(subiecte si teste) 10-actualizat
vezi nota 1

9 | Realizarea activitatilor IT S/activitate
1-examen/

10 | Membru in comisii de licentd si de disertatie semestru
2-examen licenta
3-examen
disertatie

11 | Coordonare stiintifica a masteranzilor online 1/student

12 | Evaluarea lucrérilor masteranzilor online 1/student
5/sub 1 lund
10/1-6 luni

13 | Participare la cursuri/programe de 20/ lunga durata

instruire/formare continud Dublu punctaj/
stréindtate

14 | Aprecierea generala a calitatii resuselor de 15/excelent

invétare in concordantd cu cerintele 10/foarte bine
standardelor de calitate 5/bine
TOTAL PUNCTAJ

Calificativ

Nota I: Punctajul indicat se acorda autorului unic; in cazul colectivului de autori,

coordonatorul primeste 50% din punctaj, iar coautorii restul de 50% impartit pe numarul de
coautori (prin rotunjire la intreg)
Nota 2: Standard minim 70 puncte pentru ,,bine”; Ref.1: 71-90 puncte ,,foarte bine” si Ref.2:
peste 91 puncte ,,excelent”.
Declar pe proprie raspundere cd datele completate in aceastd FISA DE AUTOEVALUARE
sunt conforme cu realitatea.

DATA: INTOCMIT,
(grad didactic, numele si prenumele, semnéitura)
VERIFICAT COORDONATOR PROGRAM ID,
(grad didactic, numele si prenumele, semnétura)
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Anexa 2
UNIVERSITATEA SPIRU HARET
FACULTATEA
PROGRAMU L/PROGRAMELE
COORDONATOR DISCIPLINA
TUTOR 5
ANUL AUTOEVALUARII
FISA DE AUTOEVALUARE A TUTORULUI
Formularul F2 /PO(R)-06
Denumirea disciplinei 1 Cod
Denumirea disciplinei 2 Cod
Denumirea disciplinei 3 Cod

Se completeaza cu alte rubrici aferente disciplinelor

Nr. Indicator Punctaj
Crt. - | | en
£ E| 2
| 5%
2| 2| 2
AalAa| A
1 Indrumarea grupului de studenti se realizeaza individualizat | vezi nota 1
si In grup
2 Mijloacele utilizate pentru comunicarea bidirectionald sunt: | vezi nota 1
corespondentd, telefon, posta electronica sau forme
combinate
3 Indrumarea individualizata si In grup a studentilor constd in | vezi nota 1
directionarea studiului si evaluarea periodica a parcursului
academic.
4 Organizarea a 2-3 intélniri pe semestru fati in fati (la sediul | vezi nota 1
facultatii, la centrele teritoriale sau prin sistemul de
videoconferintd)
5 Primeste lucrarile de evaluare pe parcurs ale studentilor vezi nota 1
(LEP-uri), le corecteazd, completeaza formularul de evaluare
a LEP-urilor si transmite feed back studentilor la termenele
indicate
6 Proceseaza formularele de evaluare a lucrarilor pe parcurs vezi nota 1
(LEP-urile) In cazul in care completarea acestora nu se face
online
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Demonstreaza atitudine etic, respect fatd de mediul vezi nota 1
academic si de implicare in problemele facultatii
Demonstreaza abilitati de organizare si comunicare vezi nota 1

interpersonala pentru a dezvolta o relatie de incredere cu
studentii si a contribui la Invatarea continua si la
imbunétatirea mediului universitar

Evalueaza permanent nevoile studentilor si le comunici vezi nota 1
coordonatorului de disciplind pentru a se stabili noi jaloane in
dobéndirea de competente a studentilor

10 | Participa la instruirile organizate de Universitate destinate vezi nota 1
tutorilor

Total punctaj

Calificativ general

Nota 1: Punctajul acordat: 10=excelent; 9=foarte bine; 8=bine; 7=suficient; 1-6=insuficient
Nota 2: Tutorul este solicitat sd se autoevalueze cu obiectivitate si sd comunice problemele
intdmpinate coordonatorului de disciplind sau coordonatorului de program de studii pentru
reglementarea acestora si instruire suplimentara.

Declar pe proprie raspundere cd datele completate in aceastd FISA DE AUTOEVALUARE
sunt conforme cu realitatea.

DATA INTOCMIT TUTORE,
(grad didactic, numele si prenumele, semnatura)

VIZAT Coordonator disciplini VERIFICAT Coordonator program

(grad didactic, numele si prenumele, semnatura) (grad didactic, numele si prenumele,
semnatura)
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Formularul de feedback al studentilor ID
Formular F3 /PO(R)-06

Facultatea:
Programul de studii ID
Anul de studii
Disciplina
Coordonatorul de disciplina
Tutorul
Data evaluarii
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Anexa 3

Mulfumim pentru contributia dvs. la imbunititirea calititii procesului de invatimant! Vi

rugdm sd raspundeti la toate intrebarile. Chestionarul este anonim.

Apreciafi cu o notd de la 5 la 1 urmdtorii indicatori de calitate (5 maxim; 1 minim), bifénd

cdsufa corespunzatoare (un singur raspuns/intrebare):

Partea I. Resurse de invitare

Indicator

1.1. Ghidul de studii ID cuprinde toate informatiile generale necesare
studiului

1.2. Obiectivele materialului de studiu sunt clar definite

1.3. Continutul materialului de studiu atinge obiectivele formulate

1.4. Suportul de curs este structurat logic pe unititi de invitare

1.5. Suportul de curs pentru autoinstruire este prezentat intr-o manierd
atractiva

1.6. Continutul materialului de studiu este clar diferentiat de alte discipline

1.7. In materialul de studiu sunt evidentiate legéturi cu alte discipline

1.8. Resurse de invitare sunt clar concepute si de un real folos pentru
procesul de Invétare

1.9. Aspectele teoretice din suportul de curs sunt corelate cu aspectele
ractice curente

1.10. Materialele de studiu stimuleazi gindirea criticd

1.11. Materialele de studiu stimuleazi invitarea graduali

1.12. Unitatile/modulele de studiu acopera tematica testelor de (auto)evaluare

1.13. Continutul materialului de studiu este usor de inteles

1.14. Rezumatul unitatii de invitare reflectd ideile principale

1.15. Parcurgerea materialelor de studiu asigura insusirea competentelor
formulate in capitolul introductiv

1.16. Elementele de fixare a cunostintelor (testele de autoevaluare, studiile de
caz, exercitiile etc) sunt suficiente cantitativ pentru a asigura pregitirea
studentului

1.17. Indicatiile bibliografice acopera intreaga problematici a materialului de
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studiu

1.18. Exemplele si aplicatiile cuprinse in resursele de invatare sunt clar
concepute, contribuie la intelegerea materialului de curs si au conexiune cu
practica (cerinte pe piata muncii)

1.19. Preferinta pentru formatul resurselor de invatare este:
a. manual tipdrit si celelalte materiale online;

. toate resursele de invatare online;

b

c. toate resursele de nvatare tiparite;

d. combinatie intre resurse de invatare tiparite, on line si pe suport
multimedia;

e. mai multe materiale pe suport multimedia.

Partea a II-a Activititi tutoriale

Indicator

2.1. Calendarul disciplinei este clar conceput

2.2. Activitdtile sunt repartizate echilibrat pe parcursul semestrului

2.3. Tutorul a stabilit la timp contactul individual prin email

2.4. Tutorul faciliteazd activitétile obligatorii prin consultatii individuale si
sprijin ~ pentru intelegerea cursurilor, explicarea aspectelor
complicate/complexe si realizarea lucrarilor

2.5. Tutorul dovedeste o bund pregitire profesionald

2.6. Tutorul antreneaza studentii din grupul alocat si urmeze un anumit ritm
de invétare si realizare a lucririlor solicitate

2.7. Tutorul stimuleazd studentii sd participe activititi colaborative, si
argumenteze

2.8. Tutorul comunica rezaltatul-evaluarii-la timp punctajul lucrarilor realizate
pe parcurs de studenti

2.9. Tutorul stabileste contact odatid pe siptdmind cu grupul alocat si
comunicd modificari ale programului

2.10. Tutorul raspunde sdptamanal la mesaje/contacte individuale pe perioada
deruldrii programului

2.11. Tutorul dovedeste disponibilitate, onestitate si atitudine pozitivd in

relatiile cu studentii

Partea a I1I-a Evaluarea

Indicator

3.1. Ghidul de studii ID prezinta clar metodele de evaluare

3.2. Cerintele temelor de control sunt formulate explicit

3.3. Autoevaluarea este utila in procesul de invitare

a. am rezolvat problemele de autoevaluare in proportie de 100%

b. am rezolvat problemele de autoevaluare in proportie de peste 50%

c. am rezolvat problemele de autoevaluare in proportie de sub 50%

d. nu am reusit sé rezolv nici o problema de autoevaluare.

3.5. Evaluarea lucrérilor realizate pe parcurs si feedback-ul transmis sunt utile
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