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2.

Scopul procedurii

stabilirea unui set unitar de reguli, criterii si responsabilitati privind modul de realizare echivalenteli
activitatilor din planurile de Invatimant de la IFR, cu cele de la IF, in cadrul facultatilor
Universitatii Romano — Americane, care desfasoard activitati la sistemul IFR/ID, in vederea
imbunatatirii continue a calitatii programelor de studii si respectarii standardelor de calitate.

Domeniul de aplicare a procedurii

2.1 Procedura se aplica, in principal, facultatilor, dar si altor entitati functionale ale Universitatii
Romano — Americane, precum si tuturor cadrelor didactice, care desfasoara activitati de invatamant
aferente programelor de studii IFR/ID.

2.2 Procedura se aplici si de citre Departamentul de Formare Continui si invitiméant cu
Frecventa Redusa, pentru proiectarea si realizarea planurilor programelor de studii IFR/ID din
Universitatea Romano — Americana.

3.

Documentele de referinta
3.1. Reglementiri internationale
- nu e cazul.

3.2. Legislatie primara

Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei;

Legea 128/1997 privind statutul cadrelor didactice, cu completérile ulterioare;
Hotararea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a
standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performanta ARACIS cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.1011/2001, privind organizarea si functionarea invatdmantului la distanta
si a invatamantului cu frecventa redusa.

3.3. Legislatie secundara. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Sentinta (Civild) nr. 295 a Judecatoriei Sectorului 1 - Bucuresti, pronuntata in sedinta publica din
17 aprilie 1991 - de infiintare a Universitatii Romano - Americane.

Legea 274/15.05.2002 publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 341/22.05.2002.
prin care Universitatea Romano - Americana a fost recunoscuta ca institutie de invatamant superior,
persoana juridica de drept privat si de utilitate publica, parte a sistemului national de invatamant.
Carta universitara a Universitatii Romano — Americane;

Regulament intern al Universitatii Romano — Americane;

Manualul-calitatii;

Metodologia privind intocmirea statelor de functii ale personalului didactic din cadrul Universitatii
Romano-Americane, pentru anul universitar 2020-2021;

Carta Universitatii Romano — Americane;

SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

4.1. Definitii ale termenilor
Plan de invatidmant — document 1n cadrul caruia sunt consemnate datele esentiale (discipline de studiu,
forma activitatilor, credite, forme de examinare, timp alocat) privind procesele educationale oferite
studentului Tn cadrul unui domeniu de studiu.
Programul de studiu - totalitatea activitatilor de proiectare, organizare, conducere si realizare efectiva a
predarii, invatarii si cercetdrii dintr-un domeniu care conduce la obtinerea unei calificari universitare.
Asigurarea calitatii — acea parte a managementului calitatii concentratd pe furnizarea increderii (in faptul)
ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
Monitorizare — activitate repetatd, de principiu anuald, pentru a creste abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate.
Cerinta — nevoie sau agteptare care este declarata, in general implicita sau obligatorie.
Indicator de performanta — instrument folosit pentru masurarea gradului de realizare a unei activitéti prin
raportare la un anumit standard.
Norma didactica - se stabileste pe baza planurilor de invatamant si se calculeaza ca norma medie
saptamanala, indiferent de perioada semestrului universitar in care este efectuatd, pentru toate activitatile
didactice.
Norma medie saptimanala - se stabileste prin impartirea numarului de ore conventionale (rubrica din
statul de functii) la numarul de saptamani inscris in planul de invatdmant pentru activitatea didactica din

intregul an universitar.

4.2.  Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
2 D.R. Decizia Rectorului
3. DAC/DC Departamentul de Asigurare a Calitatii /Departamentul de Calitate
4, URA Universitatea Romano - Americana
5 DFC-IFR Departamentul de Formare Continui si Invitimant cu Frecventi

Redusa

6. CEAC-URA

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din Universitatea
Romano - Americana

7. CEAC-F Comisia de calitate a facultatii;

8. 1FFR/ND Invitimant cu frecventd; Invataimant cu frecventd redusi;
Invatamant la distanta

9. ARACIS Agentia Roméni de Asigurare a Calititii in Invitamantul Superior

10. | PI Plan de invitamant.

11. E Elaborare

12. |V Verificare

13. | A Aprobare

14. | Av Avizare

15. | Ap Aplicare
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5. Descrierea procedurii

5.1.  Dispozitii generale
5.1.1 Elaborarea planului de Invatamant pentru o specializare cu frecventd redusd are la baza realizarea
corespondentei complete a acestuia cu planul de invatamant al specializarii respective pentru forma de
fnvatamant cu frecventa: disciplinele pe ani de studiu sunt aceleasi, iar transformarea planurilor de
invatamant cu frecventa, in planuri de invatamant IFR se realizeazd in conformitate cu regulile de
echivalare propuse de ARACIS in Ghidul de evaluare externd a programelor de studii oferite prin
invatamant cu frecventa redusa.
5.1.2 Tn Universitatea Romano-Americana coordonarea programelor de studii organizate la forma de
invatamant cu frecventd redusd (IFR) se desfisoara prin Departamentul IFR, structurd institutionala
specializata, organizatd la nivel de universitate si infiintatd prin hotarare a Senatului.
5.1.3 Personalul didactic implicat in activitatile IFR din institutiile de invatamant superior este format din

- coordonatori ai programelor de studii,
- coordonatori de disciplind, tutori si personal didactic auxiliar si tehnic.

5.1.4 Tutorele realizeaza indrumarea individualizata si/sau In grup a studentilor/cursantilor, prin Intalniri
directe - fata in fata, prin corespondenta traditionala, telefon, posta electronicd, platforme eLearning,
videoconferinta sau forme mixte (blended learning).
5.1.5 Tutorele asigura directionarea studiului, suport de specialitate individualizat si evaluarea periodica a
studentilor/cursantilor pe parcursul programului de studii.
5.1.6 Normarea activitatilor coordonatorilor programelor de studii si a coordonatorilor de disciplina la
IFR se face conform prezentei metodologii.
5.1.7 IFR, in cadrul Universitatii Romano — Americane, reprezinta o forma de organizare a proceselor
didactice caracterizatd prin activitafi de predare/invatare/evaluare, dedicate pregatirii aplicative,
programate Tn mod compact sau periodic, care presupune atat intalnirea nemijlocitd, in spatiul universitar,
a studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de predare, cat si utilizarea unor mijloace de
predare/pregatire specifice invatamantului la distanta.
5.1.8 Durata programelor de studii universitare IFR si ID este aceeasi cu durata studiilor corespunzatoare
la forma cu frecventa.

5.2 Echivalenta intre forma IF si forma IFR
5.2.1 Echivalarea se realizeaza prin programarea in cadrul fiecarei discipline a urmatoarelor tipuri de
activitati didactice:
a) activitdti de seminar (S) si TC, cu acelasi numar de ore de seminar ca la forma IF;
b) L, P - laborator, lucrari practice, proiect, practica si alte activitati fata in fata, cu acelasi numar
de ore ca la forma IF;
c) orele de curs de la forma IF sunt compensate prin SI facilitat de resursele de invatamant
specifice ID.
5.2.2 Ssi L, P pentru IFR se organizeaza pe grupe, care cuprind maximum 30 de studenti/cursanti.
5.2.3 Activitatile obligatorii (S, L, P) pot fi organizate astfel:
a) in sistem fata in fata, care presupune programarea numarului total de ore in forma compacta,
n perioade de timp stabilite prin graficul activitatilor corespunzator formei IFR;
b) in sistem tutorial, care presupune ca 50% dintre orele alocate activitatilor obligatorii sunt
programate fatd in fatd, restul orelor fiind desfasurate in sistem la distantd, utilizand
platforme eLearning.
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5.3 Normarea activitatilor didactice specifice formei IFR
5.3.1 Normarea activitatilor se realizeaza in cadrul statului de functii ID/IFR- activitati de seminar, lucrari
practice si de laborator, indrumare de proiecte etc. - se face la fel ca la forma IF, pe baza numarului de ore
prevazute in planurile de invatamant.

5. 4 Echivalenta intre forma IF si forma ID
5.4.1 Aceasta activitate se realizeaza prin programarea in cadrul fiecarei discipline a urmatoarelor tipuri
de activitati didactice:
a) activitati tutoriale (AT) si de evaluare pe parcurs (TC), echivalentul orelor de seminar de la forma IF.
Numarul de ore de seminar la forma IF este egal cu suma dintre orele prevazute pentru teme de control
(TC) si cele pentru activitatile tutoriale (AT). In cadrul AT se deruleaza studii de caz, se dezbat diverse
problematici din continutul disciplinei, se discuta posibile exemple de subiecte de examen.
Activitatile de tip TC (teme de control) se desfasoara pe platforme online (ex: sub forma de teme propuse
spre rezolvare);
b) activitati aplicative asistate (AA) — laborator, proiect, practica si alte activitati fata in fatd, echivalentul
orelor de laborator, proiect sau practica de la forma IF. Prezenta la acest tip de activitati este obligatorie;
5.4.2 La fiecare disciplind se programeaza semestrial cel putin doud activitati tutoriale desfasurate, de
reguld, prin intalniri directe fata in fata (AT).
5.4.3 AA vor cuprinde acelasi numar de ore cu cel prevazut in planurile IF si se vor desfasura pe
parcursul semestrului in care sunt programate.

5.5 Alte prevederi
1) Programele de studii universitare IFR/ID, la fel ca si cele de la forma de invatamant cu frecventa sunt
supuse periodic unui proces de monitorizare si evaluare internd in vederea mentinerii $i Tmbunatatirii
continue a calitatii lor.

(2) Responsabilitatea privind monitorizarea si imbundtatirea continua a calitatii programelor de studii
revine Directorului DFC-IFR/Coordonatorului Programului de Studii IFR/ID si Comisiei de calitate de la
nivelul Facultatii/Departamentului, sub aspectul calitatii lor.

(3) Fiecare program de studii IFR/ID derulat Tn Universitatea Roma&no-Americana este monitorizat si supus
evaludrii periodice pe toata durata functionarii sale, in scopul:

a) imbunatatirii continue a calitatii prin evaluarea, revizuirea si perfectionarea criteriilor,
standardelor si indicatorilor de performantd ai calitdfii, concomitent cu corelarea acestora cu cerintele
impuse ale calificarii prevazute de Cadrul National al Calificarilor si prin ridicarea nivelului standardelor
de referintd si al indicatorilor de performanta corespunzatori, in conformitate cu misiunile din Carta
universitara,

b) promovarii modalitatilor de incurajare a autoevaluarii si planificarii strategiilor de schimbare si

imbunatatire, prin identificarea operativd, onestd si riguroasa a realizarilor i neajunsurilor, promovarea
realizarilor §i corectarea rapidd a neajunsurilor si considerarea rezultatelor efective ca referinte ale
evaluarii.
(4) Monitorizarea modului de derulare a procesului didactic presupune urmarirea conformitatii de aplicare
a standardelor in vigoare, emise de ARACIS, pentru echivalenta planurilor IFR/ID cu planurile
specializarilor de la IF, acreditate, cu respectarea cerintelor impuse de sistemul de credite transferabile si
de prevederile organizarii procesului instructiv IFR/ID.
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6. Responsabilitati
6.1 Prorectorul responsabil cu activitatea didactica

raspunde de aplicarea corecta a prezentei proceduri de catre toti factorii implicati;

pe baza raportarilor primite, analizeaza si informeaza, dupa caz, Rectorul asupra actiunilor
corective care trebuie intreprinse, asupra termenelor si asupra masurilor dispuse cu mentionarea
responsabililor implicati.

dispune masuri de remediere a neajunsurilor si de eficientizare a activitatilor.

6.2 Decanii Facultatilor

informeaza periodic conducerea Universitatii Romano - Americane despre modul de derulare a
procesului de invatamant, despre rezultatele obtinute, despre dificultatile intampinate sau alte
constatari efectuate in urma evaluarilor derulate;

urmaresc termenele de realizare privind initierea, aprobarea planurilor de studiu si raporteaza
rectorului/prorectorului in caz de nerespectare a termenelor.

6.3 Coordonatorul de program

inainteazd Facultitii 51 Departamentului de Formare Continua si invitimant cu Frecventi
Redusa din Universitatea Romano - Americana propuneri de modificare a programelor de
pregatire / studiu;

evalueaza periodic programul de studii si intocmeste Lista cu observatiile/constatarile sau
propunerile de modificéri, aplica Chestionare de evaluare a programului de studii si analizeaza
gradul de satisfactie al cursantilor;

monitorizeaza modul de derulare a procesului de invatamant si corespondenta cu nevoile de
pregatire a studentilor/cursantilor;

pe baza observatiilor si evaluarilor proprii, precum si in urma analizarii tuturor propunerilor reiesite
in urma centralizarii chestionarelor privind gradul de satisfactie din partea cursantilor — intocmeste
un Raport cu propuneri de modificare/actualizare/completare a planurilor de invatamant, dupa caz.

6.4 Coordonatorii de disciplina, Tutorii, cadrele didactice, specialistii din cadrul Departamentului

IT, per

sonalul secretariatelor, precum si alte persoane angrenate in procesul de derulare a activitatilor de

la programul de studiu IFR/ID

- au obligatia de a implementa si de a respecta echivalenta planurilor de studii IFR cu cele de la

forma de invatamant cu frecventa IF;

- asigurd suportul necesar bunei desfasurari a activitatilor specifice programului de studii.

E. Responsabilitati complementare

semnaleaza neregularitati in procesul de derulare a procesului de invatamant.

a. Pentru intreg personalul Universitatii:
- aplica editia in vigoare a procedurii;
b.

Pentru conducerea Universitdtii Romano — Americane:
desemneaza persoana care se va monitoriza intregul proces de echivalare;
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- evalueaza periodic procesul de studiu;

- analizeaza Rapoartele de activitate, iar pe baza informatiilor si datelor obtinute, supune spre
aprobare Senatului universitar propunerile de modificare a planurilor de invatamant;

- stabileste masurile necesare in cazul nerespectarii prevederilor prezentei proceduri.

8. Dispozitii finale

(1) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedura, aplicarea
acesteia se va realiza si de cétre Inlocuitorii de drept ai acestor persoane.

(2) Structurile cu atributii privind derularea procesului de invatamant au obligatia de asigura tot suportul
profesional si material, dupa caz.

(3) Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta intregului personal al Universitatii Romé&no —
Americane care deruleaza activititi de invatamant la forma IFR si ID, de catre coordonatorii
entitatilor functionale, pe baza de proces verbal si semnatura.

(4) Procedura, dupa aprobare, va fi postata, prin grija Departamentului de Asigurare a Calitatii, pe site

— ul Universitatii Rom&no — Americane.

(5) Aceasta procedura intra in vigoare la 3 zile de la data aprobarii.

9. Anexe;

- Diagrama de proces;

- Lista de difuzare — formular
10. Cuprins
ch:. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
1. Pagina de garda 1
2. Scopul procedurii 2
3. Domeniul de aplicare a procedurii 2
4. Documentele de referinta 2-3
5. Definitii si abrevieri 3
6. Descrierea procedurii 4-7
7. Responsabilitati 7-8
8. Responsabilititi complementare 8
9. Dispozitii finale 9
10. |Anexe, formulare 10-12
11.  |Cuprins 13
12. Diagrama de proces nu este cazul
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13. Lista de difuzare — formular 14

11. Diagrama de proces

— nu este cazul.

( Lista de difuzare)

12. Lista cu structurile functionale/persoanele la care se difuzeaza procedura

Nr. Scopul Exemplar nr. Entitatea Functia Numele si Data | Semnitura
crt. difuzarii prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
1. Informare Fotocopie Cabinet Rector Rector
2. Informare Fotocopie Cabinet Prorector Prorector
3. Informare Fotocopie Cabinet Prorector Prorector
4. Aplicare Fotocopie Biroul Senatului Presedintele
Senatului
5. Evaluare Ex. nr.1 DAC Director
6. Aplicare Fotocopie Departamentul de Formare Director
Continua si Invatamant cu

Frecventd Redusa
7. Aplicare Fotocopie Facultatea de Drept Decan
8. Aplicare Fotocopie Facultatea de Economia Decan

Turismului intern si

International
9. Aplicare Fotocopie Facultatea de Management — Decan
Marketing
10. | Aplicare Fotocopie Facultatea de Relatii Decan
Comerciale si Financiar
Bancare Interne si
Internationale
11. Aplicare Fotocopie Departamentul de Formare Director
Continua, Invatamant cu
Frecventa Redusa
12. Aplicare Fotocopie Departamentul de Director
Comunicare si Relatii Publice
13. Evidenta Ex. nr.1 Director
DAC
14. Arhivare Ex. nr. 2 Director
DAC
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