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1. Scopul procedurii
Procedura urmaéireste monitorizarea activititilor desfisurate la IFR in cadrul
seminariilor, laboratoarelor, proiectelor, lucrarilor practice

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplicda Departamentului Pentru Invatamant cu Frecventd redusa din
cadrul UCB.

3. Responsabilitati

Departamentul IFR

- Departamentul IFR impreuna cu Directorii adjuncti IFR evalueaza planurile de seminar
pentru IFR;

- Pe baza concluziilor formulate acestia pot solicita revizuirea materialului daca este cazul.

Director adjunct DIFR

- monitorizeazd activitatea desfasurata in cadrul orelor de seminar, laborator prin organizarea
de vizite neanuntate;

- evalueaza prin sondaj gradul de satisfactie a studentilor inscrisi la programul IFR cu privire
la continutul si modul de desfasurare a activitatilor de seminar;

Coordonatorul de disciplina

- urmareste realizarea planurilor de seminar, a calendarelor disciplinei;

- monitorizeaza gradul de cunoastere al continutului planurilor de seminar;

Cadrul didactic

- urmadreste transpunerea in practica a continutului planurilor de seminar;

Personalul nedidactic

- urmareste asigurarea conditiilor adecvate derularii activitatilor didactice in conditii optime

4. Descrierea activitatilor

In cadrul unui curs pot fi previzute ore de seminar/ lucrari practice/ laborator si/ sau proiect.
Acestea vor fi redactate in functie de specificul cursului si avindu-se In vedere numarul de ore stabilit
pentru acest gen de activitati in planul de invatdimant si concretizat in programa analiticd a cursului.

» Se vor stabili structura laboratorului/ seminarului cu numar de lucrari practice/ seminarii
aferente, numarul de ore alocate laboratorului/ seminarului pe un semestru si sistemul de
notare finala in corelatie cu programa analitica.

» Se Intocmeste lista lucrarilor de laborator sau seminar, care trebuie sa cuprindd: numarul de
lucrari, numarul de ore aferent realizarii fiecarei lucrari in parte si prin urmare se poate
stabili numarul de ore de laborator/ saptdmana (raportat la numarul de sdptamani din
semestrul in care se desfasoara laboratorul respectiv) si ponderea laboratorului in nota
finala a cursului de baza caruia ii este caracteristic laboratorul respectiv.
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» Se vor descrie sumar lucrarile de laborator si activitatile aferente acestora.

» La intocmirea lucrarilor de laborator/seminar se are in vedere ca fiecare lucrare sa poata fi
realizatd intr-o sedintd de laborator sau, in cazul lucrarilor care necesita timp indelungat
(zile), cate o etapa completa a lucrarii intr-o sedinta.

» Desfasurarea activititilor aplicative trebuie sa se facd conform indicatiilor titularului de
curs, sub stricta observatie a cadrelor didactice abilitate pentru desfasurarea lor;

» Se vor pune la dispozitia studentilor in formad redactatd materialele didactice necesare,
specifice disciplinei (indrumare de laborator, culegeri de probleme, analize, sinteze
documentare etc.).

» Desfasurarea activitatilor aplicative (seminar si laborator) trebuie sa fie organizata astfel
incat studentul sd-si asume responsabilitdti, sd lucreze cat mai mult singur sau direct cu
cadrul didactic, in clasa sau prin teme individuale.

» Se vor testa cunostintele studentilor inainte de efectuarea lucrarii de seminar sau laborator.

» Efectuarea activitatilor aplicative aferente unei discipline (seminar si/sau laborator) pot
conditiona prezentarea studentului la verificarea finala, conform obligatiilor stabilite de
titularul de disciplina.

> In cazul in care cursul are previzute ore de proiectare, cadrul didactic va intocmi o lista
cuprinzatoare 1n care sa fie mentionate temele de proiect si o scurtd prezentare a fiecareia.

» Numarul temelor de proiect va fi corelat cu numarul studentilor si in functie de tipul de
proiect (activitate individualad sau mici echipe formate din 2,3 studenti).

» Numarul de ore va fi corelat cu anticiparea avansarii lucrului de la etapa la etapa. Proiectul
presupune lucru acasa, la intalnirile programate se vor discuta aspecte specifice si se vor
remedia situatiile neconforme, dupa caz.

» Toate activitatile care se doresc ca o completare si aplicare a cursului (seminar, laborator,
lucrari practice, proiect) trebuie sa respecte aceeasi grijd pentru noutate si profesionalism.

» Referatele si proiectele vor fi examinate de catre cadrul didactic cu exigenta, atat din punct
de vedere calitativ cat si cantitativ.

Desfasurarea activitatilor de seminar. Activitatea de seminar are loc cu cate o grupa de

studenti, conform orarului stabilit.

> In cadrul primului seminar se va prezenta structura seminarului, numarul de lucrari, modul
de verificare si notare finald si se va indica bibliografia minimalad de realizare a acestuia
(culegeri, iIndrumare etc.).

» Cadrul didactic va folosi la seminar aceleasi notatii ca la curs.

» Atmosfera de desfasurare a activitatii de seminar trebuie sa fie destinsd; se vor dezvolta
discutii pe baza lucrarilor de seminar §i a rezultatelor obtinute atat individual cat si cu
intreaga grupa.

» Cadrul didactic va tine evidenta studentilor si noteaza rezultatele obtinute de studenti.

Desfasurarea activitatii de laborator. Activitatea de laborator se desfasoara cu cel mult o

grupa de studenti, conform orarului stabilit.

» Cadrul didactic trebuie sa aiba in vedere indeplinirea conditiilor optime de curatenie atat al
spatiului de lucru cat si al aparatelor, utilajelor si ustensilelor folosite.

» Pentru o buna desfasurare a activitatii de laborator personalul nedidactic verifica:
indeplinirea conditiilor de functionare a aparatelor/utilajelor din cadrul laboratorului,
precum si modul de prezentare al acestora; starea tehnica a aparatelor folosite, si uzura
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acestora; indeplinirea conditiilor de pastrare si valabilitate a reactivilor (substantelor)
mentionate pe etichetele de valabilitate ale acestora si starea ambalajelor lor.

» Periodic se vor efectua revizii ale instalatiilor electrice (prize, intrerupatoare etc.), de apa
(tevi de alimentare, de scurgere etc.) si de gaze.

» Accesul in laboratoare si desfasurarea activitatilor se vor realiza cu respectarea normelor
specifice de protectie a muncii; 1n acest sens, in cadrul primei lucrari de laborator cadrul
didactic va efectua un instructaj de protectie a muncii, In conformitate cu normele legale in
vigoare, care se va finaliza cu intocmirea unui proces verbal semnat de catre toti studentii
participanti la lucrari.

» Activitatea de laborator trebuie sa se desfasoare astfel incat fiecare lucrare sa poata fi
realizatd Intr-o singurd sedintd de laborator sau, cand etapele necesita timp mai indelungat
(zile), cate o etapa completa a lucrarii intr-o sedinta.

» Daca studentul/studentii deterioreaza sau distrug materiale sau aparatura aferente
laboratorului, el/ei va/vor suporta contravaloare, cumparandu-l; situatia la laborator a
respectivului/respectivilor studenti se va incheia numai dupa achitarea (la casieria UCB) a
contravalorii obiectului deteriorat/distrus.

» Cadrul didactic si personalul nedidactic se vor preocupa permanent de modernizarea bazei
materiale si a lucrarilor de laborator in masura in care acest lucru este posibil.

» Atmosfera de lucru in cadrul seminarului/laboratorului trebuie sa fie destinsd; se vor
dezvolta discutii pe baza lucrarilor de laborator si, apoi, pe baza acestora si a rezultatelor
obtinute se vor intocmi referate de laborator care vor fi analizate i notate/apreciate de catre
cadrul didactic, la sfarsitul fiecarei lucrari.

Relatiile cu studentii. La solicitarea decanatului, sau din proprie initiativa, cadrul didactic va
accepta sd fie supus unui sondaj de verificare a modului in care este apreciata activitatea de catre
studenti. Relatiile cu studenti trebuie sa se incadreze in limitele eticii profesionale, cadrul didactic
purtand discutii cu studentii pe baza activitatii didactice pe care o desfasoard. Comportamentul cadrului
didactic in raport cu studentii trebuie sa fie adecvat mediului didactic, astfel incat sa determine studentii
sa manifeste respect fatd de membrii comunitatii universitare, sa aiba o comportare civilizata, sa respecte
normele de convietuire in comun ale colectivitatii din care fac parte. Pauzele prevazute in orar trebuie
respectate de catre cadrele didactice. Pentru pauze trebuie amenajate spatii adecvate (locuri speciale
pentru fumatori, spatii comerciale alimentare care se supun legislatiei in vigoare).

Pregatirea materialelor suport

Resurse necesare. Materialele suport trebuie sa aibd in vedere necesitatile concrete ale mediului de
evolutie al studentilor. Resursele aferente unui modul de curs sunt urmatoarele:

» Suport de curs sau manual tiparit, organizat pe capitole si subcapitole (carte stiintificd).

» Materiale multiplicate local - studii de caz individuale i de grup, articole suplimentare (din

reviste de specialitate din tara si strainatate).

Suport pentru activitati practice:

> Indrumarul de laborator / lucriri practice /seminar este o carte tiparita in care sunt cuprinse
totalitatea lucrarilor practice aferente unui anumit curs. Elaborarea indrumarului trebuie sa
aiba in vedere tehnici interactive de transmitere a cunostintelor - exemple de calcul, studii
de caz, simuldri, jocuri de firma.

» Lucrarea practica sau de seminar este o aplicatie ce contine: scopul lucrarii - se precizeaza
ce urmeaza a se realiza si se justifica teoretic si practic, o descriere teoretica, metoda de
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lucru - se precizeaza etapele parcurse pentru realizare precum si elementele necesare si
modul de prezentare a rezultatelor - dupa caz, precum si explicarea rezultatelor obtinute.
» Material bibliografic specific, imprumutat din biblioteca scolii.
» Folii transparente pentru prezentari, echipamente audio/video si auxiliare, rechizite diverse
(markere pentru tabla magnetica, creta colorata, flipchart-uri etc).
Responsabilitati
Cadrul didactic trebuie sa:
» fixeze performante inalte, in conformitate cu etapa actuald de dezvoltare, comunice
studentilor misiunea si obiectivele cursului si sa 1i implice in atingerea acestora, defineasca
criteriile de evaluare a performantelor academice si profesionale ale studentilor (evaluarea
trebuie facutd pe baza unui sistem validat si potrivit constiintei proprii), comunice
studentilor de la prima intalnire modalitatea de apreciere a activitatii desfasurate la
disciplina predata.
stabileasca o atmosfera destinsa de studiu, care sa genereze interes si caracterul participativ.
utilizeze in procesul predarii cunostintele dobandite anterior de catre studenti.
antreneze in dezbateri studentii prin exemplificari, intrebari sau studii de caz (actuale).
capteze atentia studentilor printr-o manierd modernd de predare (elemente care tin de
dezvoltarea abilitatilor de instructor: variatie vocala, limbajul corpului, expresivitate etc).
situeze cursul In contextul contemporan.
facd legatura intre subiectul tratat si celelalte discipline.
apeleze in predare la mijloace moderne (retro-proiector sau video-proiector).

In vederea imbunatatirii tehnicilor de predare, cadrul didactic poate si aprecieze feed-back-ul
activitatii desfasurate prin administrarea unor chestionare de evaluare. Cadrul didactic coordoneaza
colectivul care desfasoara activitatile aplicative si tine intreaga evidenta a activitdtilor studentilor din
care a rezultat calificativul final acordat. Cadrul didactic trebuie sa indeplineascd urmatoarele cerinte
normale de disciplind: sd-si indeplineasca in totalitate norma didactica programata, sa respecte orarul
afisat, orele de desfasurare a activitatilor la care participa si durata acestora, sa respecte ora de
incepere a activitatilor si pauzele studentilor. Cadrul didactic trebuie sa indeplineascd urmétoarele
reguli de etica: sa tina riguros evidenta si gestiunea activitatilor studentilor, sa nu judece si sa se lase
dominat de porniri subiective in timpul activitatii didactice, sa respecte statutul de student al tinerilor
cu care lucreaza, acestia avand drepturile si indatoririle rezultate din regulamentele Universitatii, sa
trateze toti studentii in mod egal atat in procesul de transmitere a informatiilor cat si In procesul de
evaluare. In cazul in care a transmis informatii gresite sau depasite si nu ezite a le corecta, si treaca in
ziua examenului notele studentilor Tn carnet si cataloage.

Cadrul didactic ce conduce activitati aplicative trebuie sa:
cunoasca cursul in cadrul caruia desfasoara activitatile aplicative.
respecte programa analitica si cerintele impuse de cadrul didactic de predare.
afigseze programarea lucrarilor de laborator.
verifice din timp pregatirea laboratorului pentru lucrari.
creeze conditiile participarii directe (individuale) a studentului la desfasurarea practica a
lucrarilor de laborator si la formularea concluziilor, activitate care trebuie sa aiba ponderea
cea mai mare.
supravegheze desfasurarea activitatilor didactice aplicative.
verifice si sa corecteze lucrarile activitatilor aplicative.
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» realizeze o bund comunicare cu studentii.

Personalul nedidactic (tehnic):
» verifica indeplinirea conditiilor optime de curatenie atat al spatiului de lucru cat si al

aparatelor si ustensilelor folosite.
» pregateste locul unde se desfagoara activitatea didactica.
» supravegheaza studentii, daca este cazul.

Periodic, cel putin o data intr-un an universitar se evalueaza satisfactia fiecarei parti interesate in
legaturd cu procesul educational. Inregistrarea datelor se face prin centralizarea raspunsurilor din
chestionare pe fise tip. Raportul de evaluare se intocmeste in concordantd cu un continut normalizat.

5. inregistréri/Documente/Formulare

Denumire Elaborator Perioada de Locul de Suport
documente pastrare arhivare | pastrare arhivare
Plan seminar Cadrul semestrial | anual Cadrul Arhiva hartie
didactic didactic UCB

Presedintele Senatului
Universitatii ,,Constantj Brincoveanu” din Pitesti

Prof. univ. Af/
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