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1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste responsabilitatile si modul de monitorizare a sistemului
tutorial si de comunicatie bidirectionald, folosind tehnologia IT, cu scopul de a implementa
activitatile din domeniul educational si pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitate
in educatie, In conformitate cu cerintele Managementului Calitati din Universitatea
..Constantin Brancusi® din Tg-Jiu.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

Prezenta procedurd se aplica pentru Tmbunatatirea continud a performantelor
invatdmantului L.D., utilizdnd tehnologia IT, la nivelul Departamentului pentru
fnvatdmant la Distants, Centrelor de Studiu I.D. si programelor de studiu din cadrul
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Tg-Jiu.

3. Definitii gi prescurtari

3.1,  Definitii:

3.1.1. Definitiile termenilor utilizati In cadrul acestei proceduri sunt conform standardului
SR EN [SO 8001:2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

3.1.2. SR EN [SO 9000:20068 - Sisteme de management al calitdi. 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 Tn ceea ce priveste calitatea.

3.2  Prescurtari:

3.2.1. RMC — Reprezentantul managementului pentru calitate
3.2.2. UCB — Universitatea , Constantin Brancusi ®

3.2.3. SMC — Sistem de management al calitatii
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3.2.4. DAC — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

3.2.5. CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
3.2.6. MEdCI — Ministerul Educatiei, Cercetarii si Inovarii
3.2.7. ID - Invatdmant la Distant3

3.2.8. D.I.D. - Departamentul pentru Invatamantul la Distanta

4. Documente de referinti

4.1.1. SR EN ISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte

412, SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular

4.1.3. SR EN ISO 19011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al
calitatii si / sau al mediului

4.1.4. Regulament privind sistemul de management al calitdti Tn Universitatea

"Constantin Brancusi"

. Constitutia Roméniei

. HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare

externd, a standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de

performanta a Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

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

Legea nr. 128/1997 privind Statutul Personalului Didactic cu modificarile si

completarile ulterioare

4.1.9. Regulament de  functionare internd a Universitati  "Constantin
Brancusi" din Targu-Jiu

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

4111, HG nr. 1175 / 2006 privind organizarea studiilor universitare de licenta si
aprobarea listei domeniilor gi specializarilor din cadrul acestora

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

4.1.13. Carta Universitatii ,, Constantin Brancugi ” din Targu - Jiu

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

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

4.1.16. Legea nr. 288 / 2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificarile si
completarile ultericare

4.1.17. Regulamentul privind evaluarea colegiala
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5. Responsabilitati

5.1. Rectorul - aproba prezenta procedura.
5.2. Prorectorul - raspunde de aplicarea prezentei proceduri si de conformitatea cu
prezenta procedura in ansamblul el.

- pe baza raportarilor, informeazd in scris Rectorul asupra actiunilor
corective care trebuie Intreprinse, termene cu mentionarea responsabililor implicafi.
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5.3. Decanul - urmdreste termenele de realizare privind initierea, monitorizarea si
aprobarea periodica a programelor de studiu.
o.4. Directorul Departamentului pentru Tnvé’gémént la Distantd - Conduce
desfasurarea acestei activitati.
5.5. Coordonatorii de disciplind din cadrul programului de studiu 1.D. sunt cadre
didactice titulare din universitate si indeplinesc aceleasi standarde ca la forma de
invatamant de zi.
- elaboreaza programa analitica
- formeaza echipa care elaboreazd materialele didactice (manuale de

studiu, ghiduri, lucrari de laborator, culegeri tematice, pagini Web, sisteme expen,
materiale multimedia) Tn formatul specific
5.6. Tutorele trebuie s& fie absolvent de studii superioare si este obligat sa participe
periodic la programe de pregétire in domeniul tehnicilor 1.D. organizate n universitate
sau de catre alte institutil. Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau asociate
(specialisti, cadre didactice din nvatamantul preuniversitar in specialitatea disciplinei),
care sunt instruite in tehnologia 1.D.

- asigura interfata Intre studenti, resursele de Tnvatdmant si coordonatorul
de disciplina.

- sustine activitdli didactice si de consultantd n conformitate cu programa
analitica a disciplinei

6. Descrierea activitatii

6.1. Monitorizarea activitatilor tutoriale este realizatd de coordonatorul de disciplind

( sub aspectul continutului) si de responsabilii programelor de studiu (sub aspect
organizatoric). Activitatile tutoriale sunt monitorizate prin intermediul responsabilitor de
sisteme informatice care dispun de Tnregistrarile comunicarilor bidirectionale care au
avut loc.

6.2. Personalul didactic implicat Tn activitatile 1.D. este format din coordonatori de
disciplina si tutori. Suportul tutorial, desfasurat la Invatamantul la distanta utilizeazé
doua forme de comunicare, care fac parte integranta din procesul de pregatire aferenta
fiecarei discipline din planul de Tnvatdmant - mijloace de comunicatie bidirectionale si
activitati fata in fata (activitati tutoriale si activitati aplicative asistate).

6.3. Materialele de studiu vor fi furnizate pe suporturi tiparite (obligatoriu) si pe materiale
de studiu multimedia (CD-uri).

6.4. Resursele de Tnvatdmant vor fi realizate corespunzétor scopului pentru care au fost
dezvoltate, multiplicate vizibil, legate corespunzétor si prezentate intr-o forma atractivé.
Materialele didactice vor fi realizate intr-o maniera unitard pentru intregul program de
studiu ID;

6.5. Distribuirea resurselor de invatare este asigurata prin Libraria Universitatii de catre
Serviciul Editurd, Biblioteci, Multiplicare, pentru fiecare student, conform contractului
fncheiat la Tnceputul fiecarui an de studiu.

6.6. Departamentul pentru Tnvatamint la Distantd solicita periodic Serviciului Editurs
Biblioteci, Multiplicare, rapoarte privind multiplicarea si distribuirea resurselor de
Tnvatamint

6.7. Pentru disciplinele care solicitd suplimentar consultarea unor titiuri de referinta -
cursuri universitare, manuale, tratate, D.1.D. va asigura studentifor conditii de
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documentare Tn Biblioteca Centrald a Universitatii ,,Constantin Brancusi,, din Tg-Jiu sau
in Centrele de Informare si Documentare 1.D.

6.8. In cazul utilizarii tehnologiilor bazate pe Internet pentru transmiterea resurselor de
Invatamant si asigurarea suportului tutorial, se va furniza studentilor un ghid de norme
etice privind folosirea acestora.

6.9. Sistemul tutorial este suficient de flexibil pentru a asigura consilierea gi indrumarea
diferentiata si personalizata a studentilor.

6.10. Comunicarea intre studenti si tutori se va realiza periodic, de cel putin doua 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 sa aiba acces.

6.11. Activitatile aplicative asistate (activitatile de laborator, lucréri practice si proiect) se
desfasoara conform numérului de ore prevazut in planurile de la forma de fnvatamant
de zi, fiind obligatorii.

6.12. Pentru specializérile care implicAd perfectionarea si confirmarea practica a
pregatirii profesionale, planul de invatdmant va include stagii de practicd in unitati de
profil.

6.13. Directorii Centrelor de Studii pentru Tnvatdmant la Distantd si responsabilii
programelor de studii asistd la activitdfile tutoriale si asistate, realizand periodic
verificari, dispunind de desfasurarea acestora conform orarelor.

6.14. Responsabilii programelor de studii verifica periodic centralizatoarele temelor de
control, pe care le detin tutorii de discipline si feed-back-ul acestora.

6.15. Sistemul de evaluare a cunostintelor pentru promovarea disciplinelor i acordarea
creditelor include proceduri de evaluare continua si finala.

6.16. Procedurile de evaluare continud sunt asigurate prin sistemul tutorial si au forme
specifice. Ponderea acestora Tn evaluarea finala se stabileste de catre coordonatorul de
disciplina si se precizeaza in programa analitica.

6.17. Evaluarea finald se realizeaza in sesiuni programate semestrial prin examene,
colocvii sau probe practice, desfasurate obligatoriu in prezenta coordonatorului de
disciplina si a tutorilor.

6.18. Perioada de examinare se inscrie In calendarul disciplinelor gi se aduce la
cunostinta studentilor la inceputul fiecarui semestru.

6.19. Caracterul general al mediilor de Invatare pentru pregatirea la distanta trebuie sa
fie de sinteza, accentuadnd asupra principiilor fundamentale si articularii acestora cu
realitatea concreta.

6.20. Forma de prezentare a materialelor didactice trebuie sa fie sugestiva si sa ajute
la nsusirea sistematica a cunostintelor si deprinderilor continute In modulele de studiu.
6.21. Aplicatiile practice trebuie sa ilustreze cele mai potrivite metode de solutionare, In
raport cu complexitatea problemelor situatiilor abordate.

6.22. Toate disciplinele prevdzute in planul de Tnvatdméant vor avea acoperire cu
materiale specifice destinate studiului In tehnologia IT.

6.23. Resursele de invatadmant vor fi structurate ca o succesiune de sarcini de Tnvatare,
care sa faciliteze studentilor studiul individual si dezvoltarea unor deprinderi de
pregatire specifica .D.

6.24. Programele de studii ID utilizeazd tehnologii specifice pentru pregatirea
studentilor, in care sunt incluse: suportul de curs scris, casete video, CD-uri, culegeri
tematice si ale materiale care sa permita autoinstruirea i autoevaluarea.
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6.25. Sistemele de comunicare cu studentii implica folosirea Internetului, atribuirea unor
conturi individuale fiecarui student, asigurarea sistemului tutorial, respectiv a tutoriatului
individual, utilizarea altor mijloace IT.

6.26. Indrumarea studentilor se realizeaza individualizat si in grup, prin intalniri directe,
corespondentd, telefon, posta electronicd sau forme combinate si constd in
directionarea studiului si evaluarea periodica a parcursului academic.
6.27.Departamentul pentru Invatdmant la Distantd analizeaza periodic rezultatele
monitorizarii sistemului tutorial, stabileste si comunica masurile de imbunatatire.

6.28. Biblioteca virtuald pune la dispozitia studentilor informatii detaliate si toate
materialele didactice in format electronic.

7. Inregistrari/Documente/Formulare

Perioada de Locul de Cod
Denumire documente formular Suport
Elaborator | Pastrare | Arhivare Pastrare Arhivare
(ani) (ani)
-Lista tutori / Responsabili programe Cadre Per. Conf. Secretariat Arhiva hartie
de studii /Directori Centre de Studii didactice | valabilit. Cerinte Centru de U.C.B. electronic
-Lista studenti cu e-mail si telefon / legale Studii 1.D.
Responsabili programe de studii /
Directori Centre de Studii
-Calendare discipline / Coordonatori
discipline

-Orare

8. Diagrama de flux a procesului

Nu este cazul.

Cancelar General,

Prof.upiy.drs GAMANECI GHEORGHE




