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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste responsabilititile si modul de instruire si
perfectionare periodica, In tehnologia [T, a cadrelor didactice din sistemul 1.D., cu scopul
de a implementa activitatile din domeniul educational, precum si pentru realizarea
obiectivelor referitoare la calitate Tn educatie in conformitate cu cerintele managementului
calitatii de la Universitatea “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

Prezenta procedurd se aplicd pentru perfectionarea Intregului personal, cu
scopul de a Tmbunatati continuu performantele cadrelor didactice in tehnologia IT,
implicate in sistemul 1.D. la nivelul Centrelor de Studiu si programelor de studiu, din
cadrul Universitatii "Constantin Bréncust” din Téargu-Jiu.

3. Definitii gi prescurtari

3.1.  Definitii:

3.1.1. Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului
SR EN ISO 9001:2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

3.12. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitati. Principii
fundamentale si vocabular.

3.1.3. Manualul Calitatii, cod MC-01, editia si revizia in vigoare.

3.1.4. Sistem de management al calitatii - sistem de management prin care se
orienteaza si se controleaza o organizatie n ceea ce priveste calitatea.

3.2 Prescurtari

3.2.1. RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate
3.2.2. UCB — Universitatea , Constantin Brancusi * din Tg-Jiu
3.2.3. SMC - Sistem de management al calitatii
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3.2.4. DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitafii

3.2.5. CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
3.2.6. MEdCI — Ministerul Educatiei, Cercetarii si Inovarii
3.2.7. 1.D. — invatamant la Distanta

3.2.8. D.LD. — Departamentul pentru invatamantul a Distanta

4. Documente de referinta = -

4.1.1. SR EN ISO 8001 : 2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.1.2. SR EN SO 9000:2006- Sisteme de management al calitati. Principii
fundamentale si vocabular

4.1.3. SR EN ISO 18011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al
calitatii si / sau al mediului

4.1.4. Regulament privind sistemul de management al calitdti in Universitatea
"Constantin Brancusi"

4.1.5. Constitutia Romaniei

4.1.6. HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodoiogiei de evaluare
externd, a standardelor, a standardelor de referinta gi a listei indicatorilor de
performantd a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii Tn Tnvatamantul Superior

4.1.7. Legea nr. 84/1995 a Invatdmantului cu modificarile si completarile ulterioare

4.1.8. Legea nr. 128/1997 privind Statutul Personalului Didactic cu modificarile §i
completarile ulterioare

4.1.9. Regulament de  functionare interna a Universitatii ~ "Constantin
Bréncusi” din Targu-Jiu

4.1.10. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si
completarile ulterioare

4.1.11. HG nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licentd si
aprobarea listei domeniilor si specializarilor din cadrul acestora

4.1.12. OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzénd
standardele de management/control intern la entitdli publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial

4.1.13. Carta Universitatii ,, Constantin Brancusi ” din Targu — Jiu

4.1.14. Legea nr. 87 / 2006 pentru aprobarea QUG nr. 75 / 2005 privind Asigurarea
Calitatii Educatiei

4.1.15. Manualul Calitatii, cod MC — 01, editia si revizia Tn vigoare

4.1.16. Legea nr. 288 / 2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile gi
completarile ulterioare

4.1.17. Regulamentul privind evaluarea colegiala

5. Responsabilitati

5.1. Rectorul
5.1.1. Aproba prezenta procedura.

5.2. Prorectorul

5.2.1 Raspunde de aplicarea prezentei proceduri si de conformitatea cu prezenta
procedura in ansamblul ei.

5.2.2 Pe baza raportarilor informeaza in scris Rectorul asupra actiunilor corective care
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trebuie Intreprinse, termene, cu mentionarea responsabililor implicati.

5.3. Decanul

5.3.1 Conduce desfasurarea acestei activitati.

5.3.2 Urmareste termenele de realizare privind initierea, monitorizarea gi aprobarea
periodicd a programelor de studiu si raporteaza decanului Tn caz de nerealizare in
timp a acestora. Daca este necesar, poate raporta si rectorului universitatii.

5.4. Coordonatorii de disciplina din cadrul programului de studiu [.D. sunt cadre
didactice titulare din universitate si indeplinesc aceleasi standarde ca la forma de
invatamant de zi.

5.4.1 Elaboreaza programa analitica.

54.2 Formeazd echipa care elaboreazd materialele didactice (manuale de studiu,
ghiduri, lucrari de laborator, culegeri tematice, pagini Web, sisteme expert, materiale
multimedia efc.) Tn formatul specific.

5.5. Tutoreie trebuie sa fie absolvent de studii superioare si este obligat sa participe
periodic la programe de pregatire in domeniul tehnicilor 1.D. organizate in universitate
sau de catre alte institutii. Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau
asociate (specialisti, cadre didactice din invatdmantul preuniversitar In specialitatea
disciplinei), care sunt instruite in tehnologia IT.

5.5.1 Asigura interfata intre studenti, resursele de invatamant si coordonatorul de
disciplina.

5.5.2 Sustine activitati didactice si de consultanta in conformitate cu programa analitica
a disciplinei.

6. - Descrierea activitatii- -

6.1.Pregatirea si perfectionarea personalului este stratificatd pe mai multe niveluri, in

functie de implicarea Tn procesul educational:

a. nivelul conducerii academice a Tnvatdmantului la distantd - Departamentul pentru
invatdmant la Distanta (D.1.D.)

b. nivelul directorilor Centrelor de Studii si a reprezentantilor pregramelor de studii (la
nivel de facultate)

c. nivelul coordonatorilor de disciplina si a tutorilor

d. nivelul inginerilor de sistem si tehnicienilor informaticieni (la nivelul personalului
didactic auxiliar implicat in activitati [.D.)

e. nivelul secretariatelor (la nivelul personaluiu: didactic auxiliar implicat in activitati 1.D.)

6.2.La nivelul conducerii academice a Departamentului |.D., perfectionarea va fi

organizata In colaborare cu specialisti de la nivelul comisiilor supericare ale ARACIS.

6.3.La nivelul facultatilor si programelor de studii, perfectionarea la celelalte trei niveluri

este asigurata de catre personalul specializat al Departamentului 1.D. si Compartimentul

de Informatizare de la nivelul universitatii.

6.4.Programul perfectiondrilor este anuntat de cétre Departamentul [.D. pe canalele de

comunicatie obisnuite si prin pagina Web a D.1.D.

6.5.Responsabilitatea asupra procesului de perfectionare revine in functie de fiecare

nivel la care are loc aceasta, conducerii academice la nivelul Departamentul 1.D.,

Directorilor Centrelor de Studii si responsabililor de programe de studii.
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6.6.Programul de perfectionare in tehnologia 1.D. pentru tot personalul implicat, se va
realiza periodic, cu periodicitate la 1 an, in luna martie.

6.7.Personalul implicat n activitatea de predare si invatare |.D. are pregatirea specifica,
avand competente care pot fi dovedite prin certificate de instruire sau diplome, obtinute
in urma participarii la programe organizate de institutii a caror activitate in domeniul 1.D.
este certificatd sau recunoscuté de ARACIS.

6.8.La nivelul Facultatilor si a Centrelor de Studii 1.D., se intocmeste anual Lista
necesarului de instruire pentru personalul didactic si auxiliar implicat in activitatile 1.D.
(anexa 7).

6.9.Departamentul pentru Tnvétém?nt la Distanta intocmeste Planul Anual de Instruire
care precizeaza lectorii, perioada de instruire, tematica instruirii i persoanele care
urmeaza sa fie instruite (anexa 2).

6.10.Coordonatorii de disciplind sunt instruiti cu privire la elaborarea programei
analitice, a materialelor de studiu in tehnologfie 1.D. si in proiectarea si implementarea
cursurilor on-line si a utilizarii plaformei e-learning.

6.11.Toate disciplinele prevazute in planul de nvatamant vor avea acoperire cu
materiale specifice destinate studiului in tehnologia 1.D.

6.12.Fiecare material de studiu va include obiectivele specifice, organizarea sarcinilor
de lucru, elementele aplicative pentru clarificarea si consolidarea cunostintelor, teste de
autoevaluare, recomandari bibliografice si teme de controls

6.13.Materialele didactice vor fi organizate si proiectate pe principii educationale
specifice 1.D., cu prezentarea informatiilor intr-o forma accesibila, concisa si riguroasa gi
cu o distributie echilibratéd de grafica si text.

6.714.Resursele de invatamant vor fi structurate ca o succesiune de sarcini de
invatare,care sa faciliteze studentilor studiul individual i dezvoltarea unor deprinderi de
pregatire specifica |.D.

6.15. Forma de prezentare a materialelor didactice trebuie sé fie sugestiva si sa ajute la
insusirea sistematica a cunostintelor si deprinderilor continute Tn modulele de studiu.
6.16.Aplicatiile practice trebuie sa ilustreze cele mai potrivite metode de solutionare, in
raport cu complexitatea problemelor situatiflor abordate.

6.17.Programele de studii utilizeaza tehnologii specifice pentru pregatirea studentilor, in
care sunt incluse: suportul de curs scris, casete audio, casete video, dischete, CD-uri,
culegeri tematice si ale materiale care sa@ permita autoinstruirea si autoevaluarea.

6.18 Tutorii de disciplind sunt instruiti cu privire la organizarea si desfagurarea intiinirilor
tutoriale (AT) sau a aplicatillor asistate ( AA), comunicarea bidirectionald cu studentii si
comunicarea on-line pe INTERNET.

6.19.Sistemul tutorial va fi suficient de flexibil pentru a asigura consilierea, indrumarea
diferentiatd si personalizatd a studentilor.Comunicarea intre studenti si tutori se va
realiza periodic, prin schimburi de mesaje individualizate, utilizdnd mijloace de
comunicare bidirectionale la care toti studentii s& aiba acces,

6.20.Activitatile de laborator, lucrarile practice i proiectele se desfasoard conform
numarului de ore prevazut in planurile de la forma de invatdmant de zi.

6.21.Personalul didactic auxiliar implicat in sistemul I.D. ( secretariate, ingineri sistem,
tehnicieni ) este instruit in utilizarea noilor tehnologii de comunicare prin INTERNET.
6.22.Secretariatul D.1.D. tine evidenta pericadei de instruire, a numarului de ore,
tematicii instruirii, numarului de persoane instruite si a lectorilor, intr-un Registru de
Instruire-Perfectionare (anexa 3).
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7. inregistrari/Documente/Formulare

Perioada de Locul de
Denumire documente Suport
Elaborator Pastrare Arhivare Pastrare Arhivare
(ani) (ani)
- Lista necesarului de Directori Centre de Per. Conf. Departament Arhiva hartie
instruire Studii/ valabilit. Cerinte 1.D. U.CB. electronic
Responsabili legale
Programe de Studii

- Plan anual de instruire Director D.1.D./
Directori Centre de
Studii

- Registru de instruire Secretariat D.1.D.

8. Diagrama de flux a procesului

Nu este cazul.

Cancelar Gengral,

IAN GORUN | GHEORGHE




Anexa 1

LISTA NECESARULUI DE INSTRUIRE

Nr. ... [oeiriiminnan
Nr. | Nume si prenume Centrul | Functie | Coordonator/tutor | Observatii
crt de /Post e/personal (UCB/
Studii didactic auxiliar asociat)
1.D. 1.D.

Director Centru de Studiil.D.
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Anexa 3

REGISTRUL DE INSTRUIRE - PERFECTIONARE

Nr.crl.

Perioada instruirii

Nr.ore

Tematica
insfruirii

Nr. persoane
instruite

Lector




