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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta Procedura are scopul de a stabili activitdtile si responsabilitétile Tn procesul de
elaborare/actualizare si multiplicare a materialelor de studiu realizate in tehnologie IFR.
Procedura prevede si modul de distribuire a resurselor de invdtdmant Tn forma tiparitd sau
electronica, precum si accesibilitatea studentilor la materialele de studiu online, prin platforma de
e-learning a Universitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul Centrului IFR al Universitatii din Pitesti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Externe

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, republicatd cu modificdrile si completarile

ulterioare;

= OUG nr. 75/2011 pentru modificarea s§i completarea OUG nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei;
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= H.G. nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului la distanta si cu
frecventd redusd in institutiile de invatdmant superior;
= H.G. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performantd a ARACIS;
=  Ordinul nr. 6251/2012 al MECTS — Regulament-cadru privind organizarea, desfasurarea
si normarea activitatilor didactice la formele de invatdmant la distantd si cu frecventa
redusa la nivelul invatdmantului superior.
3.2. Interne
- Carta Universitatii;
- Manualul calitatii UPIT-MC-02;
- Regulament de organizare si functionare Centru IFR.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii
Instruire — actiunea de a (se) instrui si rezultatul sdu
Studiu individual — munca intelectuald sustinutd depusa in vedrea Insusirii de cunostinte
temeinice ntr-un domeniu
invitimant cu frecventi redusi - este o formd flexibila de instruire, caracterizatd prin
activitdti dedicate unor cursuri de sinteza si pregatirii aplicative, programate in mod compact si
periodic, presupunind 1Intdlnirea nemijlocitd in spatiul universitar, a studentilor cu cadrele
didactice de predare, completate cu alte mijloace de pregétire specifice invatamantului la distanta.
E-leraning - In sens larg, prin elearning (sau e-learning) se intelege totalitatea situatiilor
educationale in care se utilizeaza semnificativ mijloacele Tehnologiei Informatiei Si Comunicarii
(TIC). Termenul a fost preluat din literatura anglo-saxona, fiind extins de la sensul primar,
etimologic, de invatare prin mijloace electronice, Si acoperind acum aria de intersectie a
actiunilor educative cu mijloacele informatice moderne. Computerul Si materialele electronice/
multimedia sunt utilizate ca suport in predare, invitare, evaluare sau ca mijloc de comunicare. In
sens restrans, elearning-ul reprezintd un tip de educatie la distantd, o experienta planificata de
predare-invatare organizatd de o institutie ce furnizeazd mediat materiale intr-o ordine
secventiala Si logica pentru a fi asimilate de studenti in maniera proprie. Medierea se realizeaza
prin noile tehnologii ale informatiei Si comunicarii - in special prin Internet. Internetul constituie
atat mediul de distributie al materialelor, cat Si canalul de comunicare intre actorii implicati.
4.2. Abrevieri
CMCPU - Centrul pentru Manacementul Calititii si Programe Universitare
IFR - invitimant cu Frecventi Redusi
CIFR - Centrul pentru Invitimant cu Frecventi Redusi
ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in invﬁtﬁmﬁntul Superior
CEAC-C-Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii de la nivelul Centrului
IFR
CEAC-P-Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii de la nivelul Programului
de studiu IFR
CD - Compact Disc
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Procesul de instruire la forma de invatdmant cu frecventd redusa se bazeaza pe studiul
individual si activitati aplicative directe. Pentru studiul individual, studentii IFR utilizeaza resurse
de invdtdmant puse la dispozitie de Centrul IFR, la inceputul fiecarui an universitar.

Elaborarea/actualizarea materialelor In format IFR si multiplicarea lor se face cu acordul
scris al autorilor — titulari de curs, respectand legea dreptului de autor (Anexa nr.1 - Conventie de
colaborare). Pentru elaborarea/actualizarea materialelor de studiu, Centrul IFR pune la dispozitie
titularilor de curs un model (Ghid pentru elaborarea materialelor de studiu in tehnologia IFR),
care prezintd structura cursului sintetizat pe teme (module) si fiecare dintre acestea cuprinde
obiectivele, timpul necesar studiului, bibliografia utilizatd la elaborarea materialului si
bibliografia suplimentard recomandatd, conform Fisei disciplinei si a Calendarului disciplinei.
Fiecare modul este insotit de exemple (studii de caz) si de teme de control/ autoevaluare.

Analizand Fisa de apreciere a materialului de studiu IFR — Anexa nr.2, Comisia de
Evaluare si Asigurare a calitatii de la nivelul programului de studiu - CEAC-P- aproba sau nu
multiplicarea si distribuirea materialului.

Conform Contractului de scolarizare si a Contractului anual de studii incheiat cu fiecare
student, la inceputul anului universitar se distribuie studentilor IFR materialele de studiu in
format tipdrit, multimedia (CD-uri) sau pe platforma de e-learning, conform planului de
invatamant al specializarii.

6. RESPONSABILITATI

= Presedintele Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitdtii pe Universitate, CEAC-C si
CEAC-P coordoneaza Intreaga activitate si raspund de aplicarea corecta a procedurii

= Coordonatorul de disciplind elaboreazé/actualizeazd materialul de studiu, conform
standardelor ARACIS si prevederilor procedurii, avand ca suport Ghidul pentru elaborarea
materialelor de studiu in tehnologia IFR

» Prin Conventia de colaborare pentru elaborarea materialelor didactice destinate IFR-
Anexa nr.1, autorii materialului de studiu (coordonatorul de disciplina si membrii colectivului
de elaborare) cedeaza Universitatii din Pitesti, pe o duratd de 1 an, drepturile de autor asupra
lucrarilor, pentru a fi multiplicate si puse la dispozitia studentilor IFR 1n format tiparit,
multimedia sau accesibile online pe platforma de e-learning;

= Autorii materialelor de studiu IFR sunt direct rdspunzdtori pentru aplicarea prevederilor
legii dreptului de autor si trebuie sa cunoasca si sd respecte Ghidul de norme etice privind
utilizarea platformei de e-learning a Universitatii;

= Materialele de studiu, in format electronic si insotite de referate de recenzie stiintifica sunt
predate de catre titularii de discipline Centrului IFR, unde echipa manageriald verifica
respectarea structurii materialului in tehnologia IFR si incheie Figsa de apreciere a
materialului de studiu in tehnologia IFR — Anexa nr 2;

* Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii de la nivelul programului de studiu fsi
precizeaza punctul de vedere cu privire la materialele de studiu elaborate, pe baza Fisei de
apreciere a materialului de studiu IFR



Procedura de Editia 2
elaborare/actualizare, multiplicare
si distribuire

a resurselor de invitare Revizia 0
la forma de invitimant cu
frecventa redusa

COD: PL-75-01-IFR

= Directorul Centrului IFR face toate demersurile legale pentru multiplicarea materialelor
de studiu, conform planurilor de invatdmant si numarului de studenti IFR Tnmatriculati in anul
universitar;

= Directorul Centrului IFR transmite Editurii Universitatii: suportul de curs in format
electronic, recenziile si comanda de multiplicare, Tnsotite de un document oficial prin care
s-a obtinut acordul conducerii Universitatii de multiplicare a materialelor de studiu IFR,
pentru anul universitar urmator;

= Secretarul Centrului IFR este responsabil de multiplicarea suporturilor de curs n format
electronic (CD-uri);

* Directorul Centrului IFR, directorii de programe si cadrele didactice coordonatoare de
disciplind vor asigura incarcarea corecta a resurselor de Tnvatimant pe platforma de e-learning
si accesibilitatea lor (Ghid de utilizare a platformei de e-learning);

= Secretariatul Centrului IFR si Secretariatele facultitilor implicate vor organiza procesul de
distribuire a materialelor de studiu:

- pentru fiecare specializare si an de studiu, se va anunta pe site-ul Centrului si la

avizierul facultatii, data, camera si intervalul orar de distribuire a resurselor de invatimant in
format tiparit si pe CD-uri;

- la data stabilitd, studentii se vor prezenta cu carnetul de student si cartea de

identitate pentru preluarea materialelor si vor semna un proces verbal de primire a acestora.

7. ANEXE

- Anexanr.1- Conventia de colaborare pentru elaborarea de materiale didactice destinate
invatamantului IFR
- Anexa nr. 2 — Fisa de apreciere a materialului de studiu 1n tehnologia IFR

- Anexa nr. 3. — Referat recenzie material de studiu IFR

8.LISTA DE DIFUZARE

LISTA DE DIFUZARE
aprocedurii de elaborare/actualizare, multiplicare si distribuire
a resurselor de invitare la forma de invatamant cu frecventa redusa

Nr. Facultate/ Nume prenume Data Semnatura Data Semnatura
Compartiment primirii retragerii

1. Prorector pentru Prof. univ. dr.

Calitatea Viorel Nicolae

Invatimantului
2. CMCPU Conf. univ. dr.

Amalia DUTU

3. Facultatea de Stiinte Conf. univ. dr.

Economice Luminita

Serbanescu

4, Faculatate de Drept si Prof. univ. dr.

Stiinte Administrative Eugen Chelaru
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Anexa nr.1

Aprobat,

RECTOR,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN

CONVENTIE
de colaborare pentru elaborarea de materiale didactice

destinate invatimantului cu frecventa redusa

I. Partile contractante

1. Universitatea din Pitesti cu sediul in Strada Targul din Vale nr.1, telefon 0348453100, cont
........................................................... deschis la Trezoreria din Pitesti, reprezentatd de Conf. univ.
dr. ing. Dumitru CHIRLESAN, in calitate de Rector, numitd in prezentul contract beneficiar

si
2 DrAD ettt ———————————————————————————————————————————————————————————————— s
Facultatea...............ccoovevvninnn.. Departamentul...........cccceeerveennnnnnns domiciliat in
.............................. SIE eevieeieeieeseeneenieeeeeees. DL judetul........neeeeeeposesor - al - BI/CI
seria......... 111 FURUPURO , eliberat de ......ccccoceerriennns la data de................... codul numeric
personal........ccocveevcieeeiiiieeieennn, in calitate de autor de materiale didactice [.F.R.

I1. Obiectul conventiei
LUCTarea CU HEIUL .......coeiiiiiieeeie et ettt e sabe e s sbbe e s beeeabeesabeeesaneesnnes

a fost depusa in format electronic la Secretariatul Centrului IFR, ladatade ........................

I11. Responsabilitatile partilor
1. Autorul:

* cedeazd Universitatii din Pitesti, In exclusivitate pe durata anului universitar 2015-2016,
drepturile de autor asupra lucrarii, pentru a fi pusa la dispozitia studentilor beneficiari in
format tiparit si/sau accesibild pe platforma de e-learning;

= cursul este realizat in tehnologie IFR, avand o structurd adecvata formei de fnvé‘gémént cu
Frecventa Redusd, cu respectarea standardelor de calitate I.LF.R., si a reglementarilor
interne ale Universitatii;
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= autorul este direct rdspunzator de aspectele privind proprietatea intelectuald a continutului
materialului;

2. Beneficiarul:

= numeste Comisia de recenzie a cursului; recenzia de specialitate se face cu acordul
colectivului departamentului; recenzia privind incadrarea in criteriile de calitate ale
materialelor pentru I.LF.R., se va face cu acordul Consiliului Centrului L.F.R.

= garanteazd titularului de curs normarea in statul de functii de la IFR pentru examinarea
studentilor la disciplina/disciplinele pentru care a elaborat cursul, pentru toata perioada in
care autorul (autorii) cedeaza Universitatii din Pitesti, Centrului IFR, dreptul de
proprietate intelectuala asupra lucrarii.

Director Centru IFR,
Conf. univ. dr. Madalina BRUTU Autor,

Vizat pentru legalitate,
Consilier juridic
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FISA DE EVALUARE A MATERIALULUI DE STUDIU LF.R.

Nr

Facultatea:

Programul de studiu:
Disciplina:

Coordonator (titular) disciplina:
Nr. ore activitati directe:

din data

Anexa nr. 2

Nr. Criteriu Conditii de indeplinire criteriu Punctaj Punctaj
crt. maxim acordat
1. | Structurarea materialului | -  precizarea obiectivelor 5
conform Ghidului pentru disciplinei, a modului de
elaborarea materialelor finalizare
de studiu in tehnologia - organizarea pe unitati de 10
IFR invatare, conform Figei
disciplinei
- unitatile de Invatare au 5
dimensiuni comparabile
2. | Structurarea fiecarei | - precizarea obiectivelor 5
unitati de invitare modulului
conform Ghidului pentru | -  bibliografie actualizati pentru 5
elaborarea  materialelor realizarea modulului
de studiu in tehnologia | -  prezentarea de exemple/studii 5
IFR de caz
- rezumate/unitate de Invatare 5
- teste de autoevaluare 5
Continutul fiecirui modul | - respectarea tematicii din Fisa 10
3. | deinvatare disciplinei
- aprecierea referentilor de 25
specialitate care au facut
recenzia materialului
- sdnu existe capitole care se 10
suprapun cu ale altor discipline
4. | Incadrarea materialului se face 1 ora/sapt/14sapt —
in numarul de pagini corespondenta | intre 70 si 110
recomandat intre nr de ore | pagini 10

cursla zi x (5

2 ore/sapt/14sapt —

pagini - 8 intre 140 si 220
pagini) x nr pagini
saptamani

Punctajul total obtinut in urma evaluarii: ......... puncte.
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Din analiza modului de Indeplinire a criteriilor de evaluare a materialului de studiu, Comisia de
Evaluare si Asigurare a Calitatii de la nivelul programului de studiu ........ face urmatoarele
recomandari coordonatorului de disciplina:

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii de la nivelul programului de studiu ...................... ,
este / nu este de acord cu multiplicarea si distribuirea materialul de studiu IFR evaluat prin
aceasta Fisa.

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii de la nivelul programului de studiu.........:
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Anexa nr. 3
REFERAT DE RECENZIE
al materialului de studiu pentru IFR cu titlul:

=110 g () PPN

In urma analizarii continutului materialului de studiu pentru invatamantul cu frecventa
redusd, am ajuns la urmatoarele concluzii:

Lucrarea acopera/nu acopera tematica din Fisa disciplinei corespunzdtoare
o 1ol ] [T =Y U , cuprinsa in planul de invatamant
al programului de studiu ........ccceevviniinnnns , anul.......

Lucrarea este/nu este bine documentatd, reperele bibliografice sunt/nu sunt de
actualitate;

Continutul lucrdrii nu este grevat de vreo prevedere legala sau de ordine
interioara care sa interzicd publicarea Iui, neincdlcand in vreun fel legea
drepturilor de autor.

Autorii raspund in fata legii pentru respectarea reglementarilor in vigoare cu
privire la drepturile de autor in ceea ce priveste materialul de studiu predat
Centrului IFR;

Lucrarea reprezinta:

. . da
(a) o elaborare proprie a autorului: —.
nu

.. . N da
(b) o revizie a unei lucrari existente: —.
nu

(c) o traducere dupa:

Continutul lucrarii prezinta urmatoarele caracteristici:

Drept urmare, in calitate de Referent Stiintific al Centrului pentru IFR, consider ca
materialul de studiu IFR intruneste / nu intruneste ~ conditiile pentru a fi multiplicat pe CD-uri
si distribuit studentilor la forma de invatamant cu frecventd redusd sau postat pe
platforma de e-learning a Universitatii, ca suport de studiu.

Numele i prenumMEle:  ..coeeee e e an

Data:

................................... 1SY=100101= 110 - T




