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GHIDUL
TUTORELUI LA INVATAMANTUL LA DISTANTA

1. Cadrul general de organizare a activitatii tutoriale

Tutoriatul este activitatea centrata pe rezolvarea nevoilor studentilor implicati in
procesul de invatamant la distanta, care stabileste o relatie de suport si indrumare a
studentilor de catre tutore.

1.1. Aspecte generale
a) Scopul tutoriatului este:

- de a oferi studentilor oportunitati pentru familiarizarea cu cultura
organizationald a Universitdfii, pentru Indeplinirea rolului si
responsabilitatilor pentru interactionarea cu membrii comunitatii
academice;

- de a oferi studentilor sprijin pentru a invata si a utiliza resursele de
invatare;

- de a incuraja studentii sa isi dezvolte propriul stil de Tnvatare pentru
a-si construi cariera viitoare;

- de a contribui la dezvoltarea eticii si motivatiei;

- de a forma atitudini de promovare a gandirii creatoare si inovative in
invatamantul universitar;

- de a stabili relatii de incredere si sprijin intre tutore si studenti.

b) Obiectivele tutoriatului sunt:

- informarea studentilor cu privire la modul de organizare si
functionare a facultatii si a traseului lor pentru dezvoltarea carierei;

- sprijinirea metodologica a studentilor pentru a rezolva sarcinile de
invatare si instruire;

- formarea competentelor de lucru in echipa, dezvoltarea aptitudinilor
inovative individuale si a eticii profesionale etc.

- explorarea pistelor metodologice pentru formarea de abilitati si

competente noi;
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- perfectionarea continua a resurselor de Tnvatare.

1.2. Aspecte specifice

Conceptia prevazuta pentru aplicarea tutoriatului la facultatile organizatoare de
ID se bazeaza si pe formularea continutului specific de asistentd si consiliere de la
formele de invatamant cu frecventa (IF) si invatdmant cu frecventa redusa (IFR).

Potrivit Standardelor specifice ale ARACIS privind evaluarea externa a calitatii
la Programele de studii universitare de licenta si master, la forma de invatamdnt la
distanta si invatamant cu frecventa redusa, ,,personalul didactic implicat in activitatile
IFR si ID din institutiile de Invatdmant superior este format din coordonatori ai
programelor de studii, coordonatori de disciplind si personal didactic care conduce
seminarii, lucrari practice sau de laborator, indrumare de proiect, practica de
specialitate, tutori si personal didactic auxiliar.”

,, Tutorii sunt cadre didactice titulare sau asociate sau specialisti in domeniu
care indeplinesc conditiile legale.”

Daca procesul de invatamant se desfasoara la toate cele trei forme, se dovedeste
utila configurarea conceptiei specifice integrate pentru tutoriatul studentilor ID. Se are
in vedere proportia de studenti inscrisi/inmatriculati, precum si amploarea folosirii
tehnologiilor informationale, respectiv ale metodelor moderne de asigurare a resurselor
de invatare si evaluare-examinare.

In conformitate cu normativele ARACIS privind numirul de studenti care
formeazd un grup arondat la un tutore, se procedeaza la alcatuirea listei specifice cu
persoanele ce pot acorda tutoriat la nivelul facultatilor/programelor de studii si anilor de
studii, la sediile facultatilor, in cadrul Centrelor ID/IFR.

Tutorii desemnati pentru asistarea disciplinelor din programul ID poseda
cunostinte de bazd in domeniul utilizdrii mijloacelor electronice de informare si
comunicare (navigare pe Internet, e-mail, discutii online).

Reprezentantii Directiei IT organizeaza periodic instruiri privind tehnologiile e-
learning.

Toate cadrele didactice (responsabili ID/IFR, coordonatori/titulari de discipline,
tutori) posedd adrese de posta electronica si isi afirma disponibilitatea de a sta la
dispozitie pentru a raspunde intrebarilor studentilor pe cale electronica, in vederea
indrumdrii de la distantd a activitatilor de studiu ale acestora. Modalitdtile de
raspundere operativd la 1Intrebari (comunicare operativd) sunt supuse periodic
perfectionarii.

Disciplinele de studiu ID/IFR au programate activitafi de consiliere online si
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verificare a unor proiecte/referate/exercitii elaborate pe parcursul semestrelor, prilej cu
care sunt retinute observatiile si propunerile utile perfectiondrii in tehnologiile e-
learning si ID/IFR.

Site-ul care prezinta referinte despre invatamantul la distanta si invatamantul cu
frecventa redusa din cadrul universitatii (facultdtii) are adresa www.spiruharet.ro si
contine sectiuni de indrumare in vederea utilizarii eficiente a mijloacelor educationale
electronice, fiind marcate (anuntate) operativ orice modificari operationale (de

procedura) in tehnologiile ID/IFR.

2. Rolul si competentele tutorelui in procesul de invatamant la distanta

Tutorele este cadrul didactic sau specialistul in domeniu care Indruma studentul
pe parcursul unui program de instruire. Indrumarea se realizeazi individualizat si/sau in
grup, prin intalniri directe, telefon, posta electronicd sau forme combinate si constd in
directionarea studiului si evaluarea periodica a parcursului academic.

Tutorele are menirea sa incurajeze asumarea responsabilitdtii de catre student n
realizarea sarcinilor sale (de a invata sistematic dupa un orar, a realiza lucrarile de
evaluare pe parcurs etc.) si de a consilia studentul in sensul convingerii ca va putea face
fata programului de studiu si evaluarilor/examenelor.

Tutorele trebuie sa aiba urmatoarele competente:

- competente generale: de a comunica, de a analiza si a rezolva probleme;

- competente personale: de a a avea o atitudine pozitiva, de a fi responsabil si
de a fi flexibil in relatiile cu studentii;

- competente de lucru in echipa: de a sti sd lucreze cu altii si cum sa ii
coordoneze, de a fi apt sa participe la proiecte si sarcini;

- competente in informatica: in utilizarea calculatorului, internetului si
tehnologiilor e-learning si ID/IFR.

Tutorele are urmatoarele atributii:

- sprijind si indruma grupul de studenti pentru integrarea in mediul universitar
(abordarea surselor de invatare, managementul timpului de studiu si de realizare a
lucrarilor de evaluare pe parcurs, intelegerea continutului cursurilor si depasirea

dificultatilor de invatare);

indruma lucrarile elaborate pe parcurs de studenti;

raspunde la Intrebarile studentilor;

antreneaza studentii din grup sa participe la comunicarea reflectiilor privind
materialul studiat;

- indruma studentii in completarea fisei de feedback si de exprimare sincera a
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opiniilor privind procesul de Invatdmant;
- intocmeste rapoarte catre coordonatorul de disciplina;

- intocmeste anual fisa de autoevaluare.

3. Modul de comunicare intre tutori si cursanti

Comunicarea cu studentii inscrisi la Invatamantul la distantd se realizeazd
individualizat si/sau in grup, prin intalniri directe, telefon, posta electronicd, forum sau
forme combinate si consta in directionarea studiului si evaluarea pe parcurs.

Sistemele de comunicare cu studentii implica folosirea Internetului, asigurarea
sistemului tutorial, respectiv a tutoriatului individual, utilizarea altor mijloace IT.

Tehnologia e-learning prin platforma Blackboard asigura studentilor: conturi
individuale, participarea la sistemului tutorial, respectiv a tutoriatului individual,
utilizarea altor mijloace IT.

Comunicarea directa intre tutori si cursanti se realizeaza:

- cu ocazia deruldrii activitatilor specifice de tutoriat prin teme de control sau
alte activitati tutoriale asimilate, cand intdlnirea are loc fatd in fata cu tutorele la sediul
facultatii, pe baza calendarului disciplinei;

- pe parcursul deruldrii activitatilor asistate asimilate/considerate activitati de
laborator cand intdlnirea are loc fata in fatd cu tutorele la la sediile Centrelor ID/IFR, pe
baza calendarului disciplinei;

- prin e-mail, telefon (inclusiv prin reteaua gratuita CISCO);

- la solicitarea, dupa caz, a grupurilor de studenti ID pentru consultafii si
clarificari ale continuturilor disciplinelor cu intalniri multiple intre cursanti, tutori si
coordonatorul/titularul de disciplina, direct la sediul facultdtii si/sau online prin
telecomunicare multimedia (audio-video).

Pentru fiecare disciplind sunt Intocmite liste nominale cu tutori si calendare
pentru activitati tutoriale si activitati asistate, se aduc la cunostinta studentilor ID si
tutorilor la inceputul anului universitar si reprezinta cerinte minimale de comunicare;

Studentii ID sunt incurajati sd manifeste ofensivd comunicationald
cvasipermanenta, indeosebi dupa-amiaza si in zilele de sambata si duminica.

Comunicarea intre studenti si tutori se realizeaza periodic (de cel putin doud ori
pe semestru), in week-end-uri de studiu, conform calendarelor disciplinei sau
permanent, prin schimburi de mesaje individualizate, utilizand mijloace de comunicare
bidirectionale, la care toti studentii trebuie sa aiba acces.

Biblioteca virtuald pune la dispozitia studentilor informatii detaliate si materiale



DIDIFR — Ghidul Tutorelui la ID Page |5

didactice in format electronic.

Activitatile aplicative asistate (activitatile de laborator, lucrari practice si
proiect) se desfasoara conform numarului de ore prevazut in planurile de la forma de
invatamant cu frecventa, fiind obligatorii. Acestea se desfasoara la sediul facultatii, sau
la organizatii cu care Universitatea are incheiate contracte de parteneriat/colaborare.

Pentru programele de studii care implica perfectionarea si confirmarea practica a
pregatirii profesionale, planul de invdtdmant include stagii de practica In unitati de

profil.

4. Modul de desfasurare a activititilor tutoriale si asistate

- Tutorii sunt informati la inceputul anului universitar cu privire la calendarul
disciplinelor, rolul, atributiile si raspunderile pe care le au pentru asistarea procesului de
invatare cu studentii ID.

- Se respecta calendarele disciplinelor, orarele, locatiile de intalnire fata in fata
si online.

- Cadrul didactic titular de disciplind, in calitate de coordonator de disciplina,
organizeaza, conduce si verificad permanent activitatea tutoriala si de asistare agregata
pe disciplina in cauza, evaluand in continut, intensitate si calitate, activitatile didactice

(studiu individual, temele de control, activitatile de tutoriat, activitatile asistate).

5. Instruirea tutorilor pentru activitatile specifice ID

Programele de instruire a tutorilor, respectiv a intregului personal implicat in
procesul de invatdmant la distantd urmaresc:

- instruirea si pregdtirea personalului didactic in tehnologiile e-learning si
ID/IFR, implementate pe platforma de invatamant electronica;

- pregatirea specializatd in utilizarea tehnologiilor informationale;

- instruirea in utilizarea instrumentelor specifice dezvoltarii cursurilor in
format multimedia si pe pagini web;

- instruirea in aplicarea procedurilor si instrumentelor specifice care faciliteaza
studiul individual al studentilor cu mijloace diversificate de studiu, usor accesibile.

Instruirea generald se realizeazd folosind procedurile si infrastructura de la
Facultati, Departamentele din Universitatea Spiru Haret.

Planificarea, organizarea si coordonarea programelor de instruire revin strategic
DIDIFR, DIT si DPPD, iar practic, efectiv la nivel de facultate/program de studii.

Responsabilitatea pentru monitorizarea participarii tutorilor la programele de
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instruire revine Conducerii facultatii si Centrului ID/IFR, respectiv coordonatorilor de
programe de studii.
Coordonatorul de program de studii si coordonatorii de disciplind sprijind

realizarea planificarii tutorilor si participarea acestora la programele de instruire.

5.1. Continutul Programului de Instruire a tutorilor ID

- Atributiile si responsabiltitatile tutorelui;

- Configuratia generala a Platformei Blackboard (rol si functionalitate);

- Configuratia generala a paginii web a programului de studii ID si a
disciplinelor de studiu;

- Configuratia Centrului ID/IFR care oferd sprijin in activitatea de invatare a
studentilor prin intermediul dotarilor adecvate: acces la calculatoare, Internet,
laboratoare pentru lucrari practice, biblioteca si spatii pentru studiu individual;

- Modalitatea de evaluare pe parcurs a cunostintelor studentilor, a lucrarilor
notate de tutor (TC-urilor) si de verificare a completarii documentelor de lucru de catre
tutori;

- Vizualizarea catalogului si a rezultatelor evaludrilor pe parcurs ale studentilor
privind transferul notelor acordate la disciplinele de studiu;

- Metode si tehnici pedagogice de predare-invatare prin utilizarea Platformei e-
learning Blackboard,

- Utilizarea tehnologiilor e-learning si ID/IFR pentru realizarea activitatilor
tutoriale fata in fata si la distanta;

- Prezentarea resurselor de invatare ale studentilor specifice activitatii de auto-
invatare si autoevaluare, oferite atat pe Platforma Blackboard, cat si in format tiparit,
respectiv suportul de curs, Indrumarul disciplinei, manuale si carti de referinta,
materiale educationale ajutatoare, produse multimedia, tele-cursuri, utilizarea

bibliotecilor virtuale proprii fiecarui program de studii;

5.2. Resursele de instruire ale tutorilor sunt, dupd caz, cursuri, prelegeri,

ghiduri, instructiuni pentru tutori si demonstratii practice.

5.3. Calendarul desfasurarii Programului de Instruire a tutorilor ID

Instruirea tutorilor se face in perioada octombrie-februarie a fiecarui an
universitar si ori de cate ori e necesar.

Modulele de instruire si perfectionare a personalului didactic si auxiliar ID/IFR
vizeaza, n principiu, urmatoarele teme:

1. Particularitatile formelor de invatamant la distantd si invatamant cu
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frecventa redusa comparativ cu invatamantul cu frecventa.

2. Elaborarea si tehnoredactarea resurselor de invatare specifice ID si
IFR.

3. Metode de comunicare bidirectionald si de evaluare a cunostintelor
studentilor specifice ID si IFR.

4. Prezentarea si aplicarea procedurilor, metodologiilor si regulamentelor
care vizeazd in mod direct si indirect activitatea didactica si a personalului auxiliar
implicat in procesele educationale ale ID/IFR.

5. Actualizarea indicatorilor si standardelor de calitate in conformitate cu
schimbarile cerintelor cadrului institutional si ale ARACIS.

6. Modul concret de desfasurare a activitatilor didactice la formele de
invatamant la distanta si invatamant cu frecventa redusa.

7. Mecanisme interne de evaluare si asigurare a calitatii proceselor
educationale la ID/IFR.

8. Aplicarea normelor academice si a teoriilor psihopedagogice si
metodice 1n situatii educationale specifice ID/IFR

9. Cunoagterea modului in care studentii si  absolventii
apreciazd/evalueaza calitatea proceselor educationale specifice ID/IFR — importanta
feed-back-ului studentilor.

Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic si
administrativ in tehnologiile ID/IFR si e-learning are caracter orientativ, fiind
concretizat in Programele anuale si actualizat, dupa caz, in functie de cerintele
momentului, respectiv de modificarile cadrului institutional si de evolutiile in
dezvoltarea tehnologiilor IDIFR si e-learning.

Activitatea coordonatorilor/tutorilor de discipline si studentilor este reflectata in
Rapoartele semestriale descarcate de pe Platforma Blackboard.

Evaluarea de catre studenti a activitatii coordonatorilor si tutorilor de discipline
se face pe baza chestionarelor specifice care se regdsesc in anexele c) si d) ale
Procedurii PO(I)-2.

6. Utilizarea platformei e-learning Blackboard in sistemul tutorial ID

Tehnologiile informatiei si comunicarii moderne la Universitatea Spiru Haret
sunt la un Tnalt nivel de performantd si sunt aplicate in mod eficient, punandu-si

amprenta asupra calitatii activitdtilor didactice specifice ID/IFR.



DIDIFR — Ghidul Tutorelui la ID Page |8

Platforma de e-learning implementata la Universitatea SPIRU HARET ofera o
gama largd de servicii studentilor si cadrelor didactice pentru a sprijini procesul
didactic.

Blackboard Learn ofera utilizatorilor o platforma de comunicare si de partajare a
continutului. Principalele servicii oferite studentilor de platforma de e-learning
Blackboard sunt:

- Serviciul de consultare a cataloagelor de cursuri realizat prin organizarea
cursurilor pe fiecare facultate, specializare, an de studiu si semestru. Paginile
catalogului permit studentilor sd caute cursurile prin cuvinte cheie sau pe categorii.

- Serviciul de informare asupra calendarului activitatilor didactice realizat prin
intermediul calendarului, a anunturilor si a sarcinilor (taskuri) din fiecare curs deschis
pe platforma de e-learning. In pagina de actiuni/ sarcini se pot organiza proiecte si
defini prioritati pentru sarcini si se poate face analiza evolutiei lor.

- Serviciul de alegere a pachetului de limbi in vederea accesarii platformei de e-
learning.

- Serviciul de personalizare a paginii de start a platformei de e-learning folosind
module standard.

- Serviciul de documentare/ Invatare realizat prin materiale de curs in format
word, txt, pdf, ppt, materiale video. Materialele de curs pot fi organizate in capitole si
subcapitole aferente fiecdrei saptamani de lucru in parte.

- Serviciul de organizare a studentilor in grupuri prin definirea in platforma de e-
learning de grupe. Studentii pot selecta grupul din care pot face parte; fiecare grup
poate avea propriul forum de discutii; fiecarui grup 1 se pot atribui sarcini sau activitati
specifice.

- Serviciul de autoevaluare realizat de fiecare tutore prin teste de autoevaluare.
Testele de autoevaluare cuprinde si aplicatii si studii de caz. Perioada de desfasurare a
acestor teste sunt precizate clar prin informatii oferite studentilor de fiecare tutore.

- Serviciul de evaluare continua realizat de fiecare tutore prin teste de evaluare
continud. Perioada de desfasurare a acestor teste sunt precizate clar prin informatii
oferite studentilor de fiecare tutore.

- Serviciul de informare asupra punctelor obtinute de studentii participanti la
curs in urma rezolvarii testelor de autoevaluare si/ sau a testelor de evaluare continud
sustinute online.

- Schimburi asincrone de informatie realizat prin forumuri de discutii deschise

de coordonatorul de disciplind, tutore sau student.
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- Schimburi asincrone de informatie realizat prin email deschise de
coordonatorul de disciplina sau tutore.

- Serviciul de analizd a calitdtii procesului de invatamant realizat prin
chestionare online adresate studentilor.

Platforma e-learning Blackboard din dotarea Universitatii Spiru Haret pune la
dispozitie instrumente specifice pentru:

- implementarea in structurile organizatorice ale Universitatii a ofertei de cursuri
si a altor materiale educationale multimedia auxiliare — in format e-learning;

- administrarea si gestionarea informatiilor privind parcurgerea de catre studenti
a planurilor de invatamant si a programelor analitice;

- asigurarea activitdtilor tutoriale prin implementarea unui sistem complex de
comunicatii asincrone.

Platforma asigura oferta educationala in format e-learning si dispune de facilitati
de integrare a serviciilor in utilizarea mediului de studiu. Cerintele minimale care se
indeplinesc sunt urmatoarele:

- procedurile de inscriere si selectare a studentilor sunt implementate si
functionale;

- se asigura comunicarea asincrond, dintre studenti, profesori/tutori si personalul
tehnico-administrativ;

- sunt implementate instrumente specifice pentru Inregistrarea, monitorizarea si
arhivarea 1n conditii de securitate a tuturor costurilor aferente serviciilor oferite
studentilor;

- oferd solutii tehnice capabile sa asigure asistenta - on-line si off-line —
individuala si/sau in grup a studentilor;

- dispune de programe specializate, atat pentru colectarea datelor statistice
despre studenti, cat si pentru utilizarea acestora in vederea Tmbunatatirii serviciilor
oferite;

- asigurd utilizatorilor avizati din sistem, informatii privind apelarea si utilizarea
serviciilor educationale disponibile;

- asigurd facilitdti de: help on line privind structura paginii Web pe care este
implementat suportul de curs sau tutorial, modul de utilizare a pictogramelor etc;

- asigurd accesibilitatea diferitelor resurse de studiu si de comunicatii:
corespondentd, email, discutii in grup asincrone;

- ofera mijloace specifice de evaluare si autoevaluare on-line si/sau off-line a

cunostintelor dobandite de catre studenti;



DIDIFR — Ghidul Tutorelui la ID Page |
10

- dispune de facilitdti de colectare periodicd a feedback-ului studentilor asupra
serviciilor educationale oferite acestora;

- pune la dispozitia studentilor informatii detaliate, in format electronic,
referitoare la activitatile desfasurate, sau ce urmeaza sa se desfasoare, in cadrul fiecarui
curs; informatiile cuprind date suficiente referitoare la cerintele tehnice de acces la
platforma, modul de organizare a informatiilor si modalitati de evaluare a cunostintelor.

Pentru buna functionare a platformei e-learning Blackboard sunt implementate
masuri de monitorizare $i interventie in cazul aparitiei unor probleme tehnice similare
repetate. Personalul implicat in utilizarea platformei dispune de pregatire
corespunzatoare pentru a asigura servicii de calitate studentilor.

Platforma Blackboard include proceduri si instrumente specifice care faciliteaza
studiul individual in ritm propriu, cu mijloace diversificate de studiu, usor accesibile.
Pentru aceasta se are in vedere ca:

- personalul didactic implicat in dezvoltarea, implementarea si utilizarea
cursurilor pe platforma de invatamant electronic si utilizarea platformei pe care acestea
sunt implementate sa fie instruit periodic;

- sd fie implementate proceduri pentru testarea pe platforma a unor cursuri noi;

- sa fie implementate proceduri privind actualizarea cursurilor si suportului
educational al acestora;

- platforma sd dispund de instrumente specifice pentru dezvoltarea si
implementarea cursurilor in format multimedia, accesibile prin Internet.

Platforma de invatamant electronica este promovatd si gestionatd de catre
Directia IT din Universitatea Spiru Haret, care isi asuma responsabilitatea asigurarii
pregatirii personalului didactic implicat in utilizarea acesteia.

Directia IT asigura:

- ghiduri, materiale specifice de instruire a personalului didactic in tehnologiile
implementate pe platforma de invatamant electronica, precum si acolo unde este cazul,
pregdtirea specializatd in utilizarea acestor tehnologii;

- instruire 1n utilizarea instrumentelor specifice dezvoltarii cursurilor in format
multimedia sau pe pagini web.

Reteaua folosita de catre Universitatea Spiru Haret permite accesul la platforma
al tuturor utilizatorilor inregistrati, indiferent de locul de solicitare a accesului si de
tipul de conectare.

Universitatea Spiru Haret are in vedere mentinerea contractului de licenta si

mentenantd cu Blackboard Inc. in vederea intretinerii si actualizdrii permanente a
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echipamentelor hardware si a produselor software specifice platformei de invatamant
electronic.

Director DIDIFR,

Conf. univ. dr. Eugen Ghiorghita



