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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Procedura reglementeaza procesul de organizare si desfagurare a instruirii tuturor categoriilor de
personal implicat in programele de studii ID/IFR din Universitatea “Constantin Brancoveanu” din Pitesti.
1.2. Departamentul pentru Tnvatamant la Distanta si Invatamant cu Frecventd Redusa coordoneaza
aplicarea prezentei proceduri care asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatji.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Prezenta procedura se aplica la nivelul DIDIFR si la nivelul pogramelor de studii la distanta si cu
frecventa redusa din cadrul facultétilor organizatoare de programe de studiu ID/IFR, din Universitatea
“Constantin Brancoveanu” din Pitesti.

2.2. Categoriile de personal din Universitatea “Constantin Brancoveanu” din Pitesti care pot fi implicate
in organizarea si desfasurarea programelor vizate de aceasta procedura sunt urmatoarele:

- coordonatorii de program de studii;

- coordonatorii de discipling;

- personalul didactic de seminar;

- tutorii;

- secretarii din facultatj;

- personalul tehnic.

2.3. Facultétile organizatoare de programe de studiu ID/IFR din Universitatea “Constantin Brancoveanu”
din Pitesti furnizeaza datele si beneficiaza de rezultatele activitatilor procedurate.

3. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurale sunt:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completarile i modificarile ulterioare;

- HG 1011/2001, privind organizarea si functionarea invatamantului la distanta si a invatamantului cu
frecventa redusa in institutiile de invatamant superior;

- 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.

- Carta Universitatii “Constantin Brancoveanu” din Pitesti;

- Manualul calitatii Universitatii “Constantin Brancoveanu” din Pitesti;

- Regulamentul privind Organizarea, Desfasurarea si Normarea Activitatilor Didactice la Formele de
invatdmant la Distanta si Invatdmant cu Frecventd Redusa.



4. Introducere
Procesul de perfectionare a personalului implicat in programele de invatamant ID/IFR se realizeaza prin:

3)

Participarea la cursuri externe, manifestari stiintifice de profil, instruiri organizate de ARACIS.
Participantji la programele de perfectionare externe Universitatii “Constantin Brancoveanu” din
Pitesti vor intocmi un raport asupra activitatilor desfasurate, la care vor atasa copii ale
certificatelor/diplomelor obtinute ca urmare a participarii.

Activitati de instruire interna specifice ID/IFR.

Formele si procedurile de perfectionare in plan general ale cadrului didactic - se realizeaza prin
procedeele specifice tuturor cadrelor didactice universitare. DIDIFR fiind implicat in actiunile
conjugate ale universitatii prin personalul care activeaza in cadrul acestuia, este beneficiar al
acestei perfectionari, formele de perfectionare adoptate in universitate fiind cele cerute de
normele metodologice ARACIS.

5. Perfectionarea internd a personalului implicat in programele de studii de invatimant la
distanta si invatamant cu frecventa redusa

Prezenta procedura constituie materialul suport pentru instruirea coordonatorilor de program de

studii, a coordonatorilor de disciplina, a personalului didactic care conduce seminarii, lucrari practice sau
de laborator, indrumare de proiect, practica de specialitate, a tutorilor, a secretarilor de facultate si
personalului tehnic in tehnologia ID/IFR. Acest material este pus la dispozitia coordonatorilor de
programe de studii si decanilor pentru a fi diseminat in sedintele structurilor organizatorice universitare
din care fac parte.

a)

Tematica instruirii este orientata in urmatoarele directii:

Prezentarea modului de intocmire/actualizare a statelor de functii, orarelor, fiselor disciplinelor si
a calendarelor disciplinelor, conform standardelor ARACIS pentru anul universitar respectiv, si
de organizare a intregii activitati din cadrul programelor de studii ID/IFR.

in acest sens, se disemineazd modelul pentru fiecare tip de document si se fumizeaza
recomandari cu privire la stabilirea continutului pentru fiecare tip de activitate si stabilirea modului
de evaluare a cunostintelor studentilor.

Materialele pentru ID/IFR trebuie organizate in pachete specifice, care sa constituie esenta
fiecarui program de studiu si trebuie sa contina aspecte destinate sprijinirii studentului pentru
dobéndirea de cunostinte si abilitéti specifice programului de licentd, la acelasi nivel ca la
invatamantul cu frecventa.

Elementele determinante in elaborarea materialelor ID/IFR sunt legate de faptul ca sunt

destinate, cu precadere, studiului individual, avand ca sarcini de indeplinit:
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Organizarea structurii si continutului specifice pentru fiecare disciplina din programul de studiu
Prezentarea detaliatd a ritmului de studiu recomandat pentru finalizarea optima a programului
Explicarea conceptelor cheie la nivel de disciplina

Stimularea si motivarea studentului la studiu individual

Dezvoltarea capacitatii de intelegere a notiunilor prezentate in material, exclusiv prin studiu
individual

Sprijinirea studentului in dobandirea cunostintelor si competentelor.

Prezentarea tehnologiilor si a facilitétilor oferite de sistemul informatic al Universitatii “Constantin
Brancoveanu” din Pitesti pentru desfasurarea programelor de studii ID/IFR, inclusive a resurselor
materiale (laboratoare, biblioteca, sali de lectura etc.)
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Din aceasta perspectiva, se pun la dispozitia studentilor si cadrelor didactice implicate in
programe de studii ID/IFR urmatoarele facilitati:

Retelele de calculatoare din universitate, care pot fi utilizate de catre studentii de la ID/IFR
in baza carnetului de student;

Platforma de E-Learning, in care se regasesc cursurile aplicative, fisele si calendarele
disciplinelor, alte materiale didactice utile, pentru disciplinele din planurile de invatamant
aferente programelor ID/IFR;

Site-ul Universitatii “Constantin Brancoveanu” din Pitesti, elaborat in romana si engleza, in
care sunt prezentate informatii utile legate de programele de studii, planurile de invatamint,
orare, regulamentele studentilor, regulamente si proceduri, pentru ID/IFR etc.

Aplicatie online pentru admiterea la invatamantul cu frecventa redusa;

Biblioteca universitatii, care ofera studentilor si cadrelor didactice posibilitatea de a accesa,
cu titlu gratuit, manualele si cursurile online existente la momentul respectiv;

Sistemul de evidenta al studentilor de la ID/IFR, care permite administrarea eficienta pe
problematica situatiilor scolare, a platii taxelor, a eliberarii diplomelor etc.;

Sala de lecturd si biblioteca, dotate corespunzator, cu metode moderne de gasire a
informatiei, precum si accesul la baze de date si colecti de publicati pe domeniile
management, drept si contabilitate si informatica de gestiune.

Prezentarea si diseminarea ‘bunelor practici” in ceea ce priveste modul de
desfasurare/structurare a activitatilor didactice derulate cu studentii de la programele de studii
ID/IFR.
Periodic, la nivelul Universitétii “Constantin Brancoveanu” din Pitesti, se efectueaza evaluri
multiple ale cadrelor didactice din partea studentilor, a colegilor, si a decanilor. Rezultatele evaluarilor
de la invatamantul la distanta si invatamantul cu frecventa redusa reprezintad punctul de plecare in
actualizarea intregului flux informational specific ID/IFR (fisele si calendarele disciplinelor, materialele
de studiu, modalitatile de lucru la seminarii, etc.)

e) Prezentarea responsabilitatilor si activitatilor specifice personalului didactic auxiliar/administrativ.
In cadrul acestei actiuni se au in vedere elemente precum:
Comunicarea bidirectionala cu studentii
Utilizarea platformei de E-Learning
Administrarea bazelor de date cu studentii privind situatia scolara
Evidenta platilor
Asigurarea sistemului de colectare a sesizarilor studentilor
Intretinerea sistemului de securitate a datelor si informatiilor personale
Generarea cheilor de acces pentru mediul virtual de invatamant
Multiplicarea si distribuirea informatizata a materialelor de studiu
Furnizarea serviciilor bibliotecilor traditionale/virtuale
Specificul invatarii la adulti si strategii psihopedagogice de educatie a adultilor.
in cadrul acestei actiuni, se are in vedere faptul c3 invatarea trebuie sa genereze nu simple
acumulari de informatii, ci formarea unor capacitéti de orientare, de gandire si creativitate, flexibilizarea
structurilor cognitive si atitudinale, pentru a permite o adaptare optima la schimbarile rapide care au loc
in intregul sistem educational.



6. Formele si procedurile specifice de organizare a procesului de instruire internd a
personalului in tehnologiile ID/IFR

> Departamentul pentru Tnvatdmant la Distanta si invatamant cu Frecventd Redusa din cadrul
Universitétii “Constantin Brancoveanu” din Pitesti asigura instruirea interna a personalului implicat in
invatamantul la distanta si in invitamantul cu frecventa redusa, sustinuta de formatori interni calificati
in domeniu si/sau prin studiu individual supervizat, axata pe probleme concrete si de organizare a
programelor de studii ID/IFR.

» DIDIFR asigura instruirea interna a personalului in tehnologiile ID/IFR, prin organizarea unei sesiuni
de instruire la nivelul fiecarui semestru, in module cu durata variabila, in functie de complexitatea
tematicii abordate, dar si prin sesiuni suplimentare de instruire (impuse de schimbarea normelor,
formularisticii etc. ID/IFR, atunci cand este cazul).

> Tot personalul implicat in programele de studii ID/IFR are obligatia de a participa la programele de
instruire/perfectionare la care sunt solicitati (cu exceptia cazurilor justificate pe baza unor motive
obiective, intemeiate).

> Fiecare sesiune de instruire va fi anuntata din timp (in scris, prin e-mail, telefon sau prin platforma
e-learning), indicand tematica, locul si programul de desfasurare. Cu aceasta ocazie, pot fi transmise
persoanelor convocate si materialele de instruire/perfectionare, furnizate de catre instructor, in
format electronic.

> Instructorii (furnizorii de instruire) sunt selectati din randul personalului didactic cu competente in
tehnologia ID/IFR. Aceste competente pot fi dobandite in urma participérii la programe organizate
de institutii a caror activitate in domeniul ID/IFR este certificata si/sau recunoscuta de ARACIS (care
pot fi dovedite prin certificate sau diplome), sau pot fi dobandite in procesul de desfasurare a
activitatilor proprii la programele de studii ID/IFR din cadrul Universitatii “Constantin Brancoveanu”
din Pitesti.

» Desfagurarea fiecarei sesiuni de instruire realizata la sediul Universitatii “Constantin Brancoveanu”
din Pitesti, va fi consemnata prin intocmirea unui Proces verbal de instruire (care va cuprinde
tematica prezentata, lista persoanelor care au facut instruirea si un scurt rezumat al modului de
desfasurare a cursului), la care se atageaza tabelul nominal cu semnéturile participantilor.

» Modalitatea de prezentare a tematicii, in cadrul fiecarui curs de instruire, va fi stabilitd de catre
instructor. Acesta va solicita celor prezenti sa participe activ la dezbateri, in mod organizat, prin
intrebari, schimb de opinii.

> Laincheierea fiecarei sesiuni de instruire interne, instructorul va evalua masura in care informatiile
transmise au fost intelese si asimilate, prin intrebéri directe adresate participantilor, si va decide dac
este cazul unei intalniri ulterioare.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitar din 20 octombrie 2017. Actualizat in Sedintele Senatului Universitar
din 23 iunie 2020 si 13 iunie 2023.

Rectar,
Conf. univ. dr. Sebastian Ene
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