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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Prezenta procedura, cod PO 05 14, stabileste responsabilitdtile i modul de
instruire si perfectionare periodicd, in tehnologia IT, a cadrelor didactice din sistemul ID,
cu scopul de a implementa activitatile din domeniul educational, precum §i pentru
realizarea obiectivelor referitoare la calitate in educatie, in conformitate cu cerintele SMQ
al UHB.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

2.1. Prezenta procedurd se aplicd pentru perfectionarea intregului personal cu
scopul de a imbunatati continuu performantele cadrelor didactice in tehnologia IT, la
nivelul Departamentului pentru Invitimant la Distanti, Centrelor de Studiu ID si
programelor de studiu din cadrul UHB.

2.2. Procedura se aplica in cadrul UHB de catre Departamentul pentru Invaimant
la Distanta (DID) urmatoarelor facultati: Facultatea de Stiinte Economice, Facultatea de
Drept..

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

3.1. Definitii conform SR EN ISO 9000:2001 intitulat ,,Sisteme de management al
calitatii — Principii fundamentale si vocabular™:

Calitate - masura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplineste
anumite cerinte normative specifice.

Asigurarea calitatii — acea parte a managementului calitdtii concentratd pe
furnizarea increderii (in faptul) ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

Managementul calitatii — activitdti coordonate pentru a orienta Universitatea an
ceea ce priveste calsitatea.

Sistem de management al calitatii (SMC) - ansamblul de structuri organizatorice,
responsabilitdfi, reglementari, standarde, proceduri $i mijloace care concurd le realizarea
calitatii serviciilor educationale, in toate etapele acestora.

Monitorizare — activitate repetata, de principiu anuala, pentru a creste abilitatea de
a indeplini cerintele referitoare la calitate.

Procedura — mod specificat de efectuare a unei activititi sau a unui proces.

3.2. Prescurtari

UHB — Universitatea Hyperion din Bucuresti;

ID - invé{émﬁnt la Distanta; 3

DID - Departamentul pentru Invatamant la Distan(d;> &

SMC - Sistem de management al calitatii; “
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CEAQ - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
DAQ — Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

AT — activitati tutoriale

TC — teme de control

AA — activitati asistate

DPPD — Departamentul pentru pregatirea personalului didactic

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

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

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

44. HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
externa, a standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior

4.5. Legea nr. 84/1995 a Invatimantului cu modificirile si completrile ulterioare

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

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

4.8. Regulament de functionare interna a UHB

4.9. Carta UHB

4.10. Regulament de organizare si functionare a DID

5. RESPONSABILITATI

5.1. Rectorul - aproba prezenta procedura.

5.2. Prorectorul responsabil cu activitatea didactica - raspunde de aplicarea
prezentei proceduri §i de conformitatea cu prezenta procedurd in ansamblul ei. Pe baza
raportarilor, informeaza in scris Rectorul asupra actiunilor corective care trebuie
intreprinse, termene etc. cu mentionarea responsabililor implicati.

5.3. Decanul — conduce desfasurarea acestei activitati si urmareste termenele de
realizare privind inifierea, monitorizarea si aprobarea periodica a programelor de studiu.

5.4. Coordonatorii de disciplina din cadrul programului de studiu I.D. sunt cadre
didactice titulare din universitate §i indeplinesc aceleasi arde ca la forma de
invdtimant de zi. Ei elaboreaza programa analitica si fo
materialele didactice (manuale de studiu, ghiduri, lucray
pagini Web, sisteme expert, materiale multimedia etc.) #

5.5. Tutorele trebuie sa fie absolvent de studii sup
periodic la programe de pregatire in domeniul tehnici
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citre alte institutii. Tutorii pot fi: cadre didactice universitare titulare sau asociate
(specialisti, cadre didactice din invatamantul preuniversitar in specialitatea disciplinei),
care sunt instruite in tehnologia ID. Tutorii asigurd interfata intre studenti, resursele de
invatamant si coordonatorul de disciplina. Sus{in activita{i didactice si de consultan{a in
conformitate cu programa analitica a disciplinei.

5.7. Resurse:

- personal instruit si calificat corespunzator;

- alocarea aparaturii, biroticii i timpului necesar.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1.Pregitirea i perfectionarea personalului este stratificatd pe mai multe niveluri
in functie de implicarea in procesul educational:

a) nivelul conducerii academice a invatamantului la distan{d - Departamentul
pentru Invatimant la Distanta;

b) nivelul directorilor Centrelor de Studii §i a reprezentantilor programelor de
studii (la nivel de facultate);

¢) nivelul coordonatorilor de disciplina si a tutorilor;

d) nivelul administratorilor de sistem;

¢) nivelul secretariatelor.

6.2 La nivelul conducerii academice a Departamentul pentru Invatimant la
Distanta, perfectionarea va fi organizatd in colaborare cu specialisti de la nivelul
comisiilor superioare ale ARACIS

6.3 La nivelul facultatilor si programelor de studii, perfectionarea la celelalte trei
niveluri este asiguratd de cétre personalul specializat al Departamentului pentru
[nvatimant la Distanta.

6.4. Activitatile de formare continud a personalului didactic se desfasoard in
spatiile puse la dispozitie de catre Departamentele ID ale facultatilor, avand la dispozitie
baza materiald a acestora.

6.5. Perfectionarea personalului didactic implicat in programele de invatdamant la
distantd se realizeaza, in principal, prin module specifice (12-14 ore), obligatorii,
organizate anual de citre Departamentului pentru Invitimént la Distantd. Calendarul
programului de formare este stabilit in colaborare cu Departamentele ID ale facultatilor,
iar continutul acestora este ajustat in functie de cererile si recomandarile acestora, precum
si pe baza rezultatelor activitafilor de monitorizare, sintetizate in raportul anual de
evaluare a activitatilor ID. Programul perfectnonarllor este anuntat de catre Departamentul
DID pe canalele de comumcatle oblsnulte sl prm pagma Web a DlD

standardelor ARACIS pentru anul universitar respectiv. $¢-di
fiecare tip de document si se furnizeaza recomandari cu pr
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- stabilirea continutului pentru fiecare tip de activitate;

- stabilirea modului de evaluare a cunostintelor studentilor.

II. Prezentarea principiilor si metodologiilor privind elaborarea materialelor didactice
necesare studentilor de la programele de studii ID.

Materialele de studiu necesare studentilor de la programele de studii ID trebuie
organizate in pachete specifice, care sa constituie componenta centrala a programelor de
studiu.

Materialele de studiu la distanta trebuie sa ,,predea”, sd explice, sd anticipeze
posibilele intrebari si in general sa tind locul profesorului sau al tutorelui, sa fie in acelasi
timp factor motivant i sursa de informatie. Ele trebuie sa cuprinda: module de text pentru
studiu, ilustratii, grafice, exemple de aplicare in practica a subiectelor studiate, exercitii si
probleme rezolvate, teste de autoevaluare, instrumentede evaluare a progresului
studentilor in dobandirea cunostinfelor §i elemente care sa motiveze studentii pentru a
continua studiul.

Structura standard a unui material de studiu scris in tehnologie ID cuprinde cel
putin urmatoarele elemente:

- Titlul cursului — corespunde titlului disciplinei din planul de invatdmant aferent
fiecarui tip de program de formare.

- Cuprinsul cursului — cu specificarea titlului fiecarei unititi de invatare, a
sectiunilor principale i a subsectiunilor $i a numarului paginii unde acestea pot fi gasite.
Cuprinsul va contine si secfiunile referitoare la obiectivele unitatilor de invatare formulate
in termeni de competente, raspunsurile si comentariile la intrebarile din testele de
autoevaluare, lucrarile de verificare si bibliografia.

- Introducere - sectiune (capitol) care va furniza informatii in legiturd cu: locul
cursului in cadrul programului, obiectivele disciplinei, structurarea cursului, principii de
proiectare in regim ID, principii ale invatarii cu accent pe invatarea activa si resursele
complementare care vor fi utilizate de catre cursant. O atentie speciald va fi acordata
prezentdrii structurii cursului pe unitati de invatare, a numarului lucrarilor de verificare si
localizérii acestora, modul in care vor fi intocmite lucrdrile de verificare, prezentarii
resurselor suplimentare la care se face referire in cadrul unitétilor de invatare si metodelor
si instrumentelor de evaluare.

- Grupul unitatilor de invatare - care asigura formarea si dezvoltarea
competentelor, valorilor §i a atitudinilor prevazute prin curriculum. Fiecare unitate de
invafare este unitard din punct de vedere tematic, se desfasoara in mod sistematic si se
finalizeaza prin evaluare.

- Bibliografia — se va specifica o listd bibliograficd minimala pe care cursantul ar
trebui sd o parcurgi. CEMANT

Componentele unitatilor de invatare sunt: [sRal [

- Titlul unitatii — corespunde titlului unuia sau mai g

studiu.
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- Cuprinsul unitatii — specifica sectiunile principale, subsectiunile i numérul
paginii unde acestea pot fi localizate.Cuprinsul va confine si sectiunile referitoare la
obiectivele unitdtii de invatare formulate in termeni de competente, raspunsurile si
comentariile la intrebarile din testele de autoevaluare, pagina unde se gaseste lucrarea de
verificare §i bibliografia aferenta unitatii de invatare.

- Obiectivele unitatii de invatare — enuntd competentele ce urmeaza a fi dobandite
pe parcursul unitatii de invatare.

- Continutul unitatii de invafare — redactarea textului propriu — zis va tine cont de
interacfiunea competente -contfinuturi.Textul va fi structurat astfel incét cantitatea de
informatie noua pe unitatea de invétare sa fie rationala, echilibrat distribuita si asimilabila
in conditiile ID. Pentru a realiza aceste deziderate este necesar ca structura continutului
unitatii sa fie in concordanta cu cerintele unei educatii active.

Avand ca punct de plecare observatiile de mai sus este evident cd predarea si
invaarea trebuie fragmentate pe activititi de invitare, numite sarcini de invatare.
Majoritatea cursurilor pentru educatia la distanta au prevazute in medie o sarcina de lucru
la aproximativ doud-trei pagini de text. Frecventa sarcinilor de invatare si numarul lor se
stabileste de catre autori, t{indnd cont de experienta proprie in domeniul didactic si de
specialitate si de complexitatea temei abordate.

- Enunturile testelor de autoevaluare - In general, testele de autoevaluare sunt
introduse cu scopul de a ajuta studentul la memorarea unor fapte, experiente, notiuni,
concepte etc.,in timp ce rezolvarea unor exercitii are rolul de a dezvolta deprinderi
practice de aplicare a cunostintelor dobandite.

- Lucrarea de verificare — Acest test evalueaza nivelul de formare a competentelor
vizate de unitatea de invatare respectivd. Pentru a asigura conversatia didactica simulata
la distanta, lucrarile de verificare vor fi transmise de catre student tutorelui care,le va
analiza, le va nota, va face comentarii individualizate si le va returna studentului.

- Rezumatul sau Sinteza ideilor, notiunilor si conceptelor dezbatute in cadrul
unitatii de invatare.

- Bibliografia — va enunta o listd minimala pe care cursantul trebuie sd o parcurga
pentru studiul unitétii de invatare.

IIl. Prezentarea tehnologiilor si a facilitdtilor oferite de sistemul informatic §i de
platforma electronica destinatd programelor de studii ID a UHB, inclusiv resursele
materiale (bibliotecd, sala de lectura etc.).

- fiecare student poate accesa site-ul UHB si sectiunea dedicatid Departamentului
pentru Invatamant la Distan{d folosind optiunea ,,Contul meu” si logarea cu user-ul dat de
la Departamentul ID si cu parola generata de sistem pe baza codului numeric personal.
Automat este creat un cont de e-mail avand acelasi user i parola.

- dupd logare se acceseaza link-ul programului de st
Contabilitate, Drept etc.).
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- se ofera posibilitatea consultarii cursurilor postate pe platformda pentru
specializarea si anul/semestrul in care studentul este inmatriculat, inclusiv activitatile
stabilite de profesor pentru fiecare curs.

- cursurile si temele de control pot fi vizualizate, dar si descarcate.

- sistemul contorizeaza data si ora cand a fost lansatd tema/problema si termenul
pana la care trebuie sd se transmitd un raspuns (depdsirea termenului implica
imposibilitatea de a mai raspunde temei/problemei).

- se ofera utilizatorilor profesori o serie de instructiuni practice si sugestii
pedagogice despre folosirea platformei de e-learning a UHB in procesul didactic (Ghidul
de utilizare a platformei electronice — Manualul profesorului).
1V. Prezentarea si diseminarea ,bunelor practici” in ceea ce priveste modul de
desfasurare/structurare a activitdatilor didactice derulate cu studentii de la programele
de studii ID.

Evaluarea periodica a performantelor coordonatorilor de disciplind si tutorilor
programelor de studiu ID reprezintd punctul de plecare in actualizarea intregului flux
informational specific ID.

Necesitatea dezvoltarii unei culturi proprii a calitatii in procesul de invatamant din
UHB si orientarea spre dezvoltarea competentelor profesionale impune organizarea la
inceputul fiecdrui an universitar a unui seminar a carui tema este tehnologia didactica
specifica ID.

6.7. Formele si procedurile specifice de instruire a personalului in tehnologiile
ID constau in:

a. - activitafi de instruire interne, individuale;

b. - activitati de instruire generala desfasurate in cadrul UHB sau in altd locatie de
catre instructori autorizati, din Romania sau din strdinatate, instruire care se incheie cu o
testare, respectiv cu eliberarea unui certificat oficial;

c. - activitati de instruire internd a personalului implicat in activitati ID, sustinute
de formatori interni calificati in domeniu si/sau prin studiu individual supervizat;

d. - asistentii care asigura interfata intre UHB, prin coordonatorul de disciplina, si
student, trebuie sa dobandeasca anumite abilitati psiho-pedagogice, motiv pentru care sunt
instruifi §i evaluafi periodic prin programe comune initiate de DID.

Perspectiva psihopedagogica a programului de formare vizeaza urmatoarele
aspecte fundamentale asociate problematicii invatamantului la distanta:

- Roluri didactice noi in contextul invatamantului la distanta (coordonator de disciplina,
tutore);

- Finalitati, confinuturi (selectie, conceptualizare, organizare), modalititi de evaluare in
contextul programele de studiu ID;
- Specificul invatarii la adulti si strategii psiho-pedagogice d
- Scenarii de activitati tutoriale de succes (proiectare, desfa
- Impactul educational al invatamantului la distanta (inclus
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e. - alte instruiri, cu caracter special, reclamate de introducerea unor noi tehnologii
sau schimbari structurale.

6.8. Toate formele de instruire se finalizeaza cu testdri si calificative.

6.9. Perfectionarea in plan general a cadrelor didactice implicate in activitati ID
se realizeaza prin procedee specifice tuturor cadrelor didactice universitare. Formele de
perfectionare a cadrelor didactice din UHB sunt cele cerute de normele metodologice ale
ARACIS. In acest sens, se impun urmitoarele precizari:

- toate cadrele didactice din UHB sunt doctori sau doctoranzi, deci toate cadrele
didactice implicate in activitati ID sunt in acestd situatie si se perfectioneaza in acest
cadru;

- toate cadrele didactice din UHB sunt/vor fi angrenate in programe si proiecte de
cercetare stiintifica, in domeniile specifice ale specializarilor;

- toate cadrele didactice din UHB sunt obligate sa elaboreze si sa publice anual cel
putin un articol in reviste de specialitate cotate CNCSIS sau BDI sau sa participe la o
manifestare stiin{ifica cu cel putin o lucrare din aceasta categorie;

- toate cadrele didactice din UHB sunt obligate sa aiba publicat la o editurd
recunoscuta CNCSIS cel putin un material de studiu/lucrare/monografie/tratat etc.din
specializarea la care preda.

6.10. Formarea continua la nivelul administratorilor de sistem §i a personalului
tehnic care asigurd functionarea sistemelor informatice §i multimedia necesare
invatamantului la distanta se realizeaza prin programe de training focalizate §i este
sustinuta de Departamentele ID din facultati.

6.11. Formarea personalului administrativ (secretariate ID) se realizeaza anual si
acopera cel putin doua directii: gestiunea datelor si sistemul informatic de evidenta a
studentilor §i comunicare §i relatii publice. Formarea acestei categorii de personal
implicat in activitati ID este in responsabilitatea Serviciului de resurse umane al UHB si
se realizeaza dupa un calendar propriu.

7. INREGISTRARI/DOCUMENTE/FORMULARE

7.1. Formulare utilizate:
- Planuri de invatamant programe de studii — ID
- Programe analitice
- Calendare disciplina

7.2. Dosare si registre utilizate:
- Dosar cu programe de studii care cuprinde:
- Lista Coordonatori discipline
- Lista tutori / Responsabili programe de studii
- Lista studenti cu e-mail si telefon
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- Calendare discipline
- Orare
7.3. Inregistrari:
Denumire | Elaborare, Perioada de Locul de Suport
document monitori- | Pastrare | Arhivare | Pastrare | Arhivare
zare,
verificare
Tabel Facultati S ani 10 ani DID Arhiva Electronic
nominal cu DID Facultati | UHB si format
personalul ID material
supus
instruirii
Registrul de | DID 5 ani 10 ani DID Arhiva Electronic
instruire / UHB si format
perfectionare material
Monografii, | Cadre Per. Ct. Biblioteca | Biblioteca | Hartie,
tratate, didactice valabilitate | cerinte suport
lucrari de legale informatic
specialitate
etc.
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TABEL NOMINAL CU PERSONALUL SUPUS INSTRUIRII
IN TEHNOLOGIA ID

Departamentul pentru invagamant la Distanta
Paculiaten ...oomsmsssemsnsssessnsssnimnss

Nr. | Categoria de personal | Numele i prenumele Semnitura

r dii

=
g
E
H
<
=
g
=
3
g

Personal didactic (coordonatori de disciplini)

. Personal didactic (tutori)

)

ersonal didactic auxiliar

uw—;ww—auw—.:ww—

V. Administratori de sistem si tehnicieni informaticieni

W=
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REGISTRUL DE INSTRUIRE/PERFECTIONARE

Numairul

. Numir persoanelor Cinea R
Nr. Perioada i % T 5 o realizat instruirea
. . .. ore de Tematica instruirii instruite si .
cert. | instruirii A K 2 (Nume, prenume, calitatea
instruire calitatea

acestara | 7 nsHORia de provenienis)




REGISTRU DE INSTRUIRE/PERFECTIONARE
IN TEHNOLOGIA LD.




Numarul

Cine a

Nr. | Perioad Numar persoanelor realizat instruirea
c rt. z el;loa_ 2 ore de Tematica instruirii instruite i (Nume, prenume,
S| ISt struire calitatea calitatea si institutia de
acestora - provenienta)
G Fo¢€ ?f‘a/. dr. A.é‘»AeorJGiv
1> . 2. - h- Cumf de. C.€me
Oct GesHoma rea 10 FO€ Comf. dr.
lh o — AT, AM (neles
L01% 2 7C, A7 Cretd
VHB
Camoiliere )| Foe | Asisd. drd.
19 e J, priv. _P,°4710rm°' Dam C/r'tnLca
1> UH B
Hu“«',oh'(‘ada &1 G Fo€ Leetd. drd.
{6 g 2} QL"QJ- I‘ib. mMat . M. Pu’ml‘/feﬁoy
de oludft/ VHAR
/eb. rfamaa/c/t N FHE Com/ . ofr}
1 3) )'P G./ &ria tscd
2014 UHR
HMoma ol,da/ 1, F5€ 6047/ o/f-
8| -4 | 3 | pregt.ip c. e
VHDA
eval. ca bt || F5€ Cm/- dr.
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