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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Prezenta procedurd, cod PO 06 14, stabileste modalititile de distribuire a
resurselor de invatamant destinate studentilor programelor de studii ID in UHB, in
conformitate cu obiectivele referitoare la calitatea in educatie asumate de UHB.

2. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

2.1. Prezenta proceduri se aplicd la nivelul Departamentului pentru Invatimant la
Distantd, in cadrul procesului de distribuire a resurselor de invatamant.

2.2. Procedura se aplica in cadrul UHB de catre Departamentul pentru Invatimant
la Distanta (DID) urmatoarelor facultati, care deruleaza programe de studii ID: Facultatea
de Stiinte Economice si Facultatea de Drept.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

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

Calitate - masura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplineste
anumite cerin{e normative specifice.

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

Managementul calitatii — activitati coordonate pentru a orienta Universitatea an
ceea ce priveste calgitatea.

Sistem de management al calitatii (SMC) - ansamblul de structuri organizatorice,
responsabilitafi, reglementéri, standarde, proceduri i mijloace care concura le realizarea
calitatii serviciilor educationale, in toate etapele acestora.

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

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

3.2. Prescurtari

UHB — Universitatea Hyperion din Bucuresti;

ID - Invatamant la Distanti;

DID - Departamentul pentru invaamant la Distanta SMC - Sistem de management
al calitatii; :

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 pregétirea personalului didactic
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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
externd, a standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

4.5. Legea nr. 84/1995 a Invatamantului cu modificarile si completrile ulterioare

4.6. Legea nr. 128/1997 privind Statutul Personalului Didactic cu modificérile 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 si de conformitatea cu prezenta procedurd in ansamblul ei. Pe baza
raportdrilor, informeaza in scris Rectorul asupra actiunilor corective care trebuie
intreprinse, termene etc. cu mentionarea responsabililor implicati.

5.3. Departamentul pentru Invitamant la Distantd si Decanii facultdtilor — conduc
desfasurarea acestei activitati.

6. DESCRIEREA PROCEDURII
6.1. Cursurile sunt distribuite pe module si furnizeaza studentilor suportul si
instrumentele necesare insusirii cunostintelor necesare promovarii diverselor discipline.

6.2. Distribuirea resurselor de invatamant si a altor documente informative in
legiturd directd cu programa de invaiamaént (programa analiticd, calendarul disciplinei

virtuald).
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6.3. Prin platforma electronica (www.hyperion.ro)

- fiecare student poate accesa site-ul UHB si sectiunea dedicata Departamentului
pentru invatimant la Distanta folosind optiunea ,,Contul meu” si logarea cu user-ul dat de
la Departamentul ID si cu parola generatd de sistem pe baza codului numeric personal.
Automat este creat un cont de e-mail avand acelasi user si parola.

- dupa logare se acceseazd link-ul programului de studii dorit (Management,
Contabilitate, Drept etc.).

- se oferd posibilitatea consultarii cursurilor postate pe platforma pentru
specializarea §i 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
pand la care ftrebuie sd se transmitd un rdspuns (depasirea termenului implica
imposibilitatea de a mai raspunde temei/problemei).

- se ofera utilizatorilor o serie de instructiuni practice i sugestii privind folosirea
platformei de e-learning a UHB in procesul didactic (Ghid de consiliere profesionala a
studentilor in tehnologia ID, Ghid de norme etice privind utilizarea platformei elL.earning
ete.).

UHB solicita acordul scris al cadrelor didactice in legatura cu difuzarea electronica
a materialului in forma pusa la dispozitie de acestia pentru tiparirea suportului de curs
(Anexa 1).

6.4. Suporturi de curs tiparite

UHB detine editura proprie, Editura Victor, care tipareste suporturi de curs,
distribuite prin intermediul Departamentului pentru invitiméant la Distantd si librariei
Victor studentilor inscrisi la diferite programe de studii.

6.5. Mijloace multimedia si alte modalitafi

In aceasti categorie se inscriu toate celelalte materiale - altele decat suporturile de
curs - necesare deruldrii in bune conditii a unui proces de invatamant la standarde ridicate.

Tutorii sau coordonatorii de disciplind pot distribui pe langa suporturile de curs si
alte materiale considerate de cétre acestia a fi de ajutor in fixarea cunostinfelor respectivei
discipline.

Distribuirea acestora poate fi realizatd: prin mijloacele oferite de platforma
electronica, prin email transmis de turore studentilor sdi ca urmare a unui email de
solicitare sosit din partea acestora, prin multiplicare pe suport magnetic sau de hartie, prm
transfer electronic cu ocazia intalnirilor tutoriale.
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7. INREGISTRARI/DOCUMENTE/FORMULARE

7.1. Inregistrari:

Denumire Elaborare, Perioada de Locul de Suport
document monitori- | Pastrare | Arhivare | Pastrare | Arhivare
zare,
verificare
Acord cadre
didactice de
ublicare a f. i

IF')CSUI‘SCIOI' de DID Pc?r.. cecr:inte bIb Arhiva Fonnfi !
S Tenn & valabilitate UHB material
invatamant pe legale
platforma

electronica
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ANEXA 1

Departamentul pentru Invitamant la Distanta

ACORD
Nume i prentme AtOr I: .. oamisvessssesvmmnsnsosssomsvevsssananessvs ssanssnsneonssone o
Nuiie 31 prenume QUIOE 2! soissivvisasmianssist i sss s aes v s esaeds
OIS S PRCDYITEBIIOTE vimininionsors s s 000 M SN AR RS RS S AN S A B RPN A D A ERARA
Deniumire AISCIPNGS ..ovivosvosimmss i e iaisr asisss e v sivimmars s s eassnsovas
UERETNN TOMGTREINNET oo om0 A5 R9G18 55  RA SHMH HARS AAAS
Specializared TD: oiviassmimamasam i nsamis s sonis
AR O BRI TIDS: c.osirnincsmmsonsnsssnssessassismssmssussmiommervsessomssnsesssdisakomienussssacaes s bns ihniisss
] Suntem de acord cu difuzarea electronicd a materialului in forma pusa la dispozitie pentru
tiparirea suportului de curs.
[J Nu suntem de acord cu publicarea electronica a materialului in forma pusa la dispozitie pentru
tiparirea suportului de curs la ID dar vom pune la dispozitie o forma echivalenta a acestuia pana
ladata de: .........[......../[.......... care sd poata fi publicata electronic .

Ne asumdm intreaga responsabilitate cd acordul pe care il dam este privitor la un material
al carui continut ne apartine in totalitate si ca nu mai avem nevoie si de alte acorduri pentru
publicarea electronica a acestuia.

In cazul oricaror litigii privitoare la aceastd formd a cursului care se publica electronic,
Universitatea ,,Hyperion” din Bucuresti este exonerata de orice raspundere.

Completarea mai multor optiuni contradictorii dar insotite de semnaturile autorilor, atrage
dupa sine acceptarea de catre acestia din urma a publicérii materialelor in urmatoarea ordine: 1.
forma echivalentd; 2. suportul de curs.

Un material nu se va publica decdt in una din cele doud forme in conformitate cu
prezentul acord.

Departamentul pentru Invagamant la Distantd se obliga prin prerogativele ce fi revin si se
asigure ca suporturile de curs in format electronic descarcate de pe platforma electronicd sunt
securizate atit in ceea ce priveste accesarea confinutului, cat si in ceea ce priveste posibilitatea de
tiparire si extragere de informatii prin operatiuni de tipul ,,copy-paste”. Securizarea materialelor
va fi efectuatd de specialistii IT ai Universitatii ,,Hyperion” din Bucuresti folosind produse
software licentiate care au facilitati de securizare.

Prezentul acord se incheie in doua exemplare. Unul se va arhiva la Departamentul ID al
UHB, iar celalalt la autorii cursului.

Data: Semnatura autor |
....... Joeidouunn...

Director Departament 1D




ANEXA 1

Departamentul pentru Invatamant la Distanta

ACORD
Nume si prenume autor 1: ... &/ G COALY B AIOCIA .ovvvviiiesasmennsosasennsn
NUME §1 PrENUME AUIOT 21 1outnrvunereunsesinnrnnsestrrseesssranrstanssssse et s
Nume si prenume autor 3: ............ R S R S R ST A
Denumire disciplina: .....7 AAATE L SRALES
Titlu lucrare: ... 7Z/NANTE. X BHEE. ..., sy SRRV UU——— . -
Specializarea ID: ............. FIUQATL o Do AU iiiiviisiimissininsssissiasissassisssisisins

AN e STUATU T2 .o cfnreieirevisieisssersiaesseisiniorssivassmesbassassasssnsssussssnsertssssassansasagesssssrnes

% Suntem de acord cu difuzarea electronicd a materialului in forma pusa la dispozitie pentru
tiparirea suportului de curs.

" Nu suntem de acord cu publicarea electronica a materialului in forma pusa la dispozitie pentru
tiparirea suportului de curs la ID dar vom pune la dispozitie o formd echivalenta a acestuia pana
la data de: ........./ovoees il oo care sd poatd fi publicatd electronic .

Ne asumim intreaga responsabilitate ca acordul pe care il dam este privitor la un material
al carui continut ne apartine in totalitate §i ¢ nu mai avem nevoie si de alte acorduri pentru
publicarea electronicé a acestuia.

in cazul oricaror litigii privitoare la aceastd forma a cursului care se publica electronic,
Universitatea ..Hyperion” din Bucuresti este exoneraté de orice raspundere.

Completarea mai multor optiuni contradictorii dar insotite de semnaturile autorilor, atrage
dupa sine acceptarea de catre acestia din urma a publicarii materialelor in urmétoarea ordine: 1.
forma echivalentd; 2. suportul de curs.

Un material nu se va publica decat in una din cele doua forme in conformitate cu
prezentul acord.

Departamentul pentru Invatamant la Distanta se obliga prin prerogativele ce ii revin s se
asigure ca suporturile de curs in format electronic descarcate de pe platforma electronica sunt
securizate atat in ceea ce priveste accesarea continutului, cat si in ceea ce priveste posibilitatea de
tiparire i extragere de informatii prin operatiuni de tipul ..copy-paste”. Securizarea materialelor
va fi efectuatd de specialistii IT ai Universitatii ,,Hyperion™ din Bucuresti folosind produse
software licentiate care au facilitati de securizare.

Prezentul acord se incheie in doua exemplare. Unul se va arhiva la Departamentul 1D al
UHB, iar celdlalt la autorii cursului.

Data: Semnatura autor |
G LCY LU ot S T s v

Semnitura autor 2

............................

............................

Director Departament 1D

Acest document este proprietatea Universitatii ,,Hyperion™ din Bucuregti. Nu este permisé:@éﬁér’e
utilizarea lui in exteriorul Universitatii ,Hyperion”, fard acordul de principiu al conducerii universitati
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