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2.

Prezentul document este proprietatea DAC
Folosirea completa sau partiala se face cu aprobarea Directorului DAC

Editia I
Scopul procedurii
stabilirea unui set unitar de reguli, criterii si responsabilitati privind modul de instruire si
perfectionare periodica in activitdfi specifice IFR/ID si tehnologii IT, a personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic (secretariat, administrativ, tehnic etc.) din cadrul Universitatii
Romano — Americane, care desfasoard activitdti la sistemul IFR/ID, in vederea asigurarii si
imbunatatirii continue a performantelor.

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 desfisoara activitati de invatdmant
aferente programelor de studii IFR/ID.

2.2 Procedura se aplici si de citre Departamentul de Formare Continui si Invitimant cu
Frecventa Redusa, pentru realizarea instruirii si perfectionarii cadrelor didactice si intregului personal
care este angrenat in derularea programelor de studii IFR/ID din Universitatea Romano — Americana.

3.

Documentele de referinta

3.1. Reglementari 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 Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei,

Legea 128/1997 privind statutul cadrelor didactice, cu completarile ulterioare;

Hotérarea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a
standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta ARACIS cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

3.3. Legislatie secundara. Alte documente, inclusiv reglementari 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 - Americand a fost recunoscutd ca institutie de Invatdmant
superior, persoand juridica de drept privat si de utilitate publicd, parte a sistemului national de
invatamant.

Carta universitard a Universitatii Roméano — Americane;

Regulament intern al Universitatii Romano — Americane;

Manualul- calitatii;
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- 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.

- Strategia de perfectionare a personalului didactic in tehnologiile IFR/ID;

- Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic/administrativ in tehnologiile IFR/ID
si e-Learning-

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

4.1. Definitii ale termenilor
Plan de invatamant — document 1n cadrul caruia sunt consemnate datele esentiale (discipline de studiu,
forma activitafilor, credite, forme de examinare, timp alocat) privind procesele educationale oferite
studentului in cadrul unui domeniu de studiu.
Programul de studiu - totalitatea activitatilor de proiectare, organizare, conducere si realizare efectiva a
predarii, invatarii §i cercetarii dintr-un domeniu care conduce la obtinerea unei calificari universitare.
Asigurarea calititii — acea parte a managementului calitatii concentrata pe furnizarea increderii (in faptul)
ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.
Monitorizare — activitate repetata, de principiu anuala, pentru a creste abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate.
Cerinta — nevoie sau asteptare care este declarata, in general implicita sau obligatorie.
Indicator de performanta — instrument folosit pentru masurarea gradului de realizare a unei activitati prin
raportare la un anumit standard.

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 Asigurarea Calitatii /Departamentul de Calitate

4. URA Universitatea Romano - Americana

5. DFC-IFR Departamentul de Formare Continua si Invataimant 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. IF/IFR/ID Invatamant cu frecventd; Invitimant cu frecventd redusa;
Invatamant la distanta

9. ARACIS Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invitimantul Superior

10. Pl Plan de Invatimant.

11. E Elaborare

12. |V Verificare

13. |A Aprobare

14. Av Avizare
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5. Descrierea procedurii

5.1. Dispozitii generale
5.1.1 Personalul implicat in activitatea de predare/invatare in cadrul programelor de studiu IFR/ID trebuie
sa aiba pregatire specificd si sd detind competente care pot fi dovedite prin certificate de instruire sau
diplome, obtinute in urma participarii la programe organizate de institufii a caror activitate in domeniul
IFR/ID este certificatd sau recunoscutd de ARACIS sau entitati agreate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii.
5.1.2 In cadrul facultitilor care gestioneaza programe de studii IFR/ID, instruirea/ perfectionarea este
asiguratd de citre personalul specializat al Departamentului de Formare Continui si Invitimant cu
Frecventd Redusa din Universitatea Romano — Americana, de cétre personal propriu specializat in
utilizare platformei de e-learning sau prin participarea la sesiuni/cursuri de pregatire specifica organizate
de cétre entitati autorizate/agreate.
5.1.3 In Universitatea Romano — Americanai, activititile de formare continui a personalului didactic se
desfasoara in spatiile puse la dispozitie de citre Departamentul de Formare Continua si invitimant cu
Frecventa Redusa, avand la dispozitie baza materiala a acestuia.
5.1.4 Calendarul programului de formare este stabilit in colaborare cu facultatile, iar continutul este ajustat
in functie de cererile si nevoile de pregatire, precum si pe baza rezultatelor activitafilor de monitorizare,
sintetizate 1n raportul anual de evaluare.
5.1.5 Programul instruirilor/perfectionadrilor este anuntat de catre Departamentul de Formare Continua
si inviatimant cu Frecventi Redusi din Universitatea RomiAno — Americani, pe canalele de
comunicatie obisnuite si pe site-ul institutional, in sectiunea dedicata.
5.1.6 Responsabilitatea asupra organizarii §i deruldrii procesului de perfectionare a personalului revine
conducerii facultitilor si conducerii Departamentului de Formare Continua si Invatimant cu Frecventa
Redusa din Universitatea Romano - Americana.
5.1.7 Tematica instruirilor, modalitatea de instruire, perioada in care are loc instruirea si categoria de
personal participant sunt aprobate in urma analizelor de necesitate efectuate de conducerea
Departamentul de Formare Continua si Invitimant cu Frecventi Redusi, in baza necesarului de
instruire/perfectionare;
5.1.8 Pregatirea/instruirea si perfectionarea cadrelor didactice participante la programele IFR/ID se
realizeazd pe baza unui plan/program aprobat de seful Departamentul de Formare Continua si
invitimant cu Frecventi Redusi din Universitatea Romano - Americana;
5.1.9 Planul/programul anual de instruire/perfectionare se va Intocmi luand in considerare necesarul de
instruire/perfectionare, precum si eventualele modificari aduse standardelor de evaluare a calitatii
programelor de studii IFR/ID.
5.1.10 La inceputul fiecarui an universitar, Decanul si Directorul Departamentului de Formare Continua si
Invatamant cu Frecventd Redusi solicitd Departamentelor, personalului didactic si personalului auxiliar si
propuna activitati de perfectionare specifice IFR/ID.

5.2. Niveluri de instruire/perfectionare.
5.2.1 Pregatirea si perfectionarea personalului este stratificatd pe mai multe niveluri, In functie de
implicarea in procesul educational:
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a. nivelul conducerii academice a invatimantului la forma de invatamant IFR/ID - Departamentul de
Formare Continua si invﬁtﬁmﬁnt cu Frecventa Redusa

b. nivelul directorilor Centrelor de Studii si a coord. programelor de studii (la nivel de facultate)

c. nivelul coordonatorilor de disciplina si a tutorilor

d. nivelul specialistilor din cadrul Departamentului IT.

e. nivelul secretariatelor.

5.2.2 Instruirea/perfectionarea personalului didactic si nedidactic implicat in programele de invatamant la
distantd se realizeaza, in principal, de citre Departamentul de Formare Continui si Invitimant cu
Frecventa Redusa, prin personal specializat, pe baza unor module specifice, organizate periodic sau la
cerere — dupa caz, astfel:

a) Pentru personalul de conducere al Departamentului de Formare Continui si Invatimant cu
Frecventd Redusa, IFR/ID, perfectionarea are loc, de reguld, o datd pe an, sau cu ocazia sesiunilor de
instruire organizate de catre ARACIS sau alte entitdti din domeniu autorizate/ acreditate privind
invatamantul cu frecventa redusa si la distanta.

b) Pentru responsabilii/coordonatorii de programe de studii IFR/ID, procesul de perfectionare in

tehnologia IFR/ID se desfasoara de regula, o data in cursul anului universitar (de obicei, luna septembrie),
putand fi completata si cu alte sedinte de instruire atunci cand se impune.
Coordonatorii de programe vor fi instruiti asupra modului de: organizare a intregii activitati in cadrul
programului de studiu; intocmirea statelor de functii; intocmirea orarului; monitorizarea activitatii cadrelor
didactice si Indeplinirea normei didactice; asigurarea asistentei/comunicarii intre studenti si Universitatea
Romano - Americand; comunicarea bidirectionald cu cadrele didactice si studentii si asupra altor aspecte
legate de derularea unor astfel de programe de studii.

c¢) Pentru coordonatorii de disciplind si tutori, instruirea are loc cu o periodicitate bianuald, de

reguld in lunile septembrie-octombrie si februarie-martie, ale fiecarui an universitar. Coordonatorii de
disciplind vor fi instruiti cu privire la: proiectarea si elaborarea materialelor de studiu in tehnologia IFR/ID,
organizarea activitdtilor disciplinei conform cerintelor specifice sistemului IFR/ID (elaborare fisa de
disciplind, calendar disciplind), implementarea cursului on-line pe platforma de e-learning etc.
Perfectionarea tutorilor va avea in vedere: asistentd didactica si de specialitate la distantd prin comunicarea
bidirectionald, in special in ceea ce priveste utilizarea tehnologiilor moderne, gestionarea temelor de
control (TC) si a feedback-ului catre studenfi, organizarea si desfasurarea intdlnirilor tutoriale (AT),
furnizarea instruirii pe platforma e-learning etc.
Tutorele trebuie sd faca parte din personalul didactic cu norma de baza in Universitatea Roméano -
Americand, sd indeplineasca conditiile legale pentru a participa la procesul de formare initiald si continua
si este obligat sd participe periodic la programe de pregatire in domeniul tehnicilor IFR/ID organizate in
Universitatea Romano - Americana sau de cétre alte institutii.

d) Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ (secretare IFR/ID, administratori de sistem,
tehnicieni), instruirea se desfasoara, dupa caz, o data in cursul anului universitar.

Formarea personalului didactic auxiliar si administrativ (secretariate IFR/ID) acopera cel putin
doud directii: gestiunea datelor si sistemul informatic de evidentd a studentilor si comunicare si relatii
publice.

Secretariatul va fi instruit cu privire la comunicarea bidirectionald cu studentii, utilizarea portalului si
platformei de e-learning, administrarea bazelor de date cu studentii privind situatia scolara si evidenta
platilor.
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f) Formarea continud la nivelul administratorilor de sistem si a personalului tehnic care asigurda
functionarea sistemelor informatice si multimedia, necesare invatamantului la distanta, se realizeaza prin
programe de training focalizate.

Personalul tehnic este instruit cu transpunerea materialelor didactice in tehnologie ID/IFR, implementarea
cursurilor pe platforma de e-learning, multiplicarea si distribuirea informatizata a materialelor de studiu.
5.2.3 Formele de instruire se pot finaliza, dupa caz, cu testari si calificative, astfel ca dupa fiecare modul
al programului de instruire/perfectionare organizat in plan intern, se intocmeste un Proces — Verbal/Raport
de instruire/perfectionare.

5.2.4 Modalitatea si continutul evaluarii finale vor fi stabilite de catre instructor/ii care au realizat
programul de instruire;

5.2.5 Participantii la programul de instruire/perfectionare organizat in plan intern de catre Departamentul
de Formare Continua si Invatamant cu Frecventa Redusa, al Universitatii Romano - Americane, pot primi,
la finalizarea programului, un Certificat care atestd competentele dobandite.

5.2.6 Participantii la programele de instruire/perfectionare organizate de catre Departamentul de Formare
Continua si invé‘;émént cu Frecventd Redusa, la Universitatea Romano — Americand, vor completa, dupa
caz, in regim de anonimitate si confidentialitate, un Chestionar privind nivelul de satisfactie si utilitate al
programului de instruire/perfectionare, ca urmare a participarii.

5.2.7 Participantii la actiunile externe de perfectionare vor intocmi un raport asupra nivelului de
satisfactie si utilitate al activitatii de perfectionare ca urmare a participarii.

5.2.8 Instructorii cursului vor 1iIntocmi un raport asupra modului 1n care s-a efectuat
instruirea/perfectionarea personalului, pe care il vor Inainta Directorului Departamentului de Formare
Continua si Invatamant cu Frecventd Redusa, iar acesta il va supune analizei Consiliului Facultatii pentru a
fi propuse masuri, dupa caz.

5.3. TEMATICI DE PREGATIRE
5.3.1 Pregatirea si perfectionarea personalului didactic si auxiliar va fi axata pe urmatoarele subiecte:
- Roluri didactice noi in contextul Invatdmantului la distantd (coordonator de disciplina, tutore) si cu
frecventa redusa (coordonator de disciplind, tutore/consilier);
- Modalitati de selectie si conceptualizare a finalitatilor;
- Modalitati de organizare si prelucrare a continuturilor;
- Modalitati de evaluare in contextul programelor de studiu IFR/ID;
- Specificul invatarii la adulti si strategii psihopedagogice de educatie a adultilor;
- Scenarii de activitati tutoriale de succes (proiectare, desfasurare, evaluare);
- Impactul educational al IFR/ID (inclusiv in forma on-line);
- Utilizarea platformelor de e-learning si Operarea cu sisteme informatice si resurse multimedia;
- Operarea cu echipamente multimedia de bazd (echipamente audio-video, proiectoare,
aparate/camere digitale sau camere video) si utilizarea acestora in procesul educational;
- Surse de informatii audio-video si electronice;
- Crearea/dezvoltarea unei pagini web a disciplinei, in scop educational.

5.3.2 In functie de nevoile de formare concrete, programele de instruire/perfectionare vor include pachete
specifice (prezentarea platformei e-learning; facilitati; elemente de management al continuturilor si al
comunicarii bidirectionale etc.).
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5.3.3 La cerere, se pot organiza cursuri pentru personalul didactic sau auxiliar, care raspund unor nevoi de
formare punctuale.

5.3.4 Facultatile si Departamentul de Formare Continua si invitimant cu Frecventi Redusd din
Universitate vor incuraja formarea continud a personalului didactic si prin participarea la cursuri de
formare organizate 1n tara si in strdinatate, la conferinte nationale si internationale de profil.

6. Responsabilitati
6.1 Prorectorul responsabil cu activitatea didactica

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

pe baza raportdrilor primite, analizeaza si informeaza, dupd 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 specifice.

6.2 Decanii Facultatilor

informeaza periodic conducerea Universitatii Romano - Americane despre modul de derulare a
procesului de instruire/perfectionare a personalului, despre rezultatele obtinute, despre dificultatile
intdmpinate sau alte constatari efectuate in urma evaluarilor deulate;

urmaresc termenele de realizare privind initierea, aprobarea si derularea programelor de studiu si
raporteaza rectorului/prorectorului in caz de nerealizare la timp a acestora;

identifica, impreund cu DFC-IFR si directorii departamentelor academice, necesarul de instruire la
nivel de Facultate si aproba Lista de necesar de instruire/perfectionare pentru personalul Facultatii
gestionate;

transmite Lista cu necesarul de instruire si cu persoanele care vor participa la programul de
instruire citre Directorul Departamentului de Formare Continui si Invitiméant cu Frecventa
Redusd din Universitatea Romano - Americana, cu cel putin 1 lund inainte de inceperea
formarii/instruirii;

asigura si verifica prezenta persoanelor mentionate in Lista de necesar de instruire/perfectionare la
Programul de instruire/perfectionare;

stabileste masurile corective in cazul in care programul de instruire nu a asigurat competentele
necesare deruldrii programului de studii IFR/ID in conformitate cu cerintele si standardele de
calitate.

6.3 Directorul si Departamentul de Formare Continui si invitimant cu Frecventi Redusi

identifica nevoile de pregatire a personalului §i propune tematici de pregatire/instruire;

asigurd intocmirea programului/planului de instruire si il supune aprobarii Consiliului;

informeaza Facultatea cu privire la necesititile de instruire/perfectionare identificate sau ale
personalului, in baza centralizarii datelor obtinute si solicita aprobarea Consiliului Facultatii asupra
— Programului/Planului anual de instruire;

identifica modalitatile de colaborare cu facultatile, in vederea stabilirii persoanelor care detin
competentele necesare pentru realizarea instruirii/perfectionarii;

identifica furnizorii de instruire/perfectionare - cu decanii si/sau directorii de departamente, dupa
caz,
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propune spre aprobare Consiliului, Lista instructorilor/furnizorilor de instruire/perfectionare, pentru
fiecare Program astfel organizat;

coordoneaza activitatea de instruire/perfectionare si procesul de monitorizare a datelor privind
nevoile de instruire ale personalului si actiunile planificate de perfectionare;

monitorizeaza si evalueaza programele de instruire, stabilind modalitatile cele mai bune de derulare
a acestuia si efectuand corectiile necesare;

participd la evaluarile finale i informeaza conducerile Facultdtilor despre modul de derulare si
asupra observatiilor facute;

asigurd transmiterea catre Decanii Facultatilor a Listei cu rezultatele obtinute de personalului
instruit/perfectionat;

asigurd completarea si semneazd, dupa caz, Certificatele de participare la programul de
instruire/perfectionare care se acorda participantilor care absolvd Programele de
instruire/perfectionare, dupa caz.

6.4 Coordonatorul de program

inainteaza Facultatii si Departamentului de Formare Continua si inviatimant cu Frecventi
Redusd din Universitatea Romino - Americania propuneri pentru programul de pregatire
(instruire/perfectionare) si privind persoanele care sa participe la pregatire/instruire;

evalueaza necesarul de instruire/perfectionare la nivel de program de studii si Intocmeste Lista de
necesar de instruire/perfectionare,

asigurd prin masuri de informare si consiliere, prezenta persoanelor mentionate in Lista de necesar
de instruire/perfectionare la Programele de instruire/perfectionare;

monitorizeaza datele privind nevoile de instruire ale personalului si actiunile planificate de
perfectionare/instruire;

tine evidenta personalului instruit/perfectionat corespunzator la nivel de program, in baza listei
personalului instruit/perfectionat) primitd de la Departamentul de Formare Continua si
Invitimant cu Frecventi Redusi;

pe baza observatiilor si evaluarilor proprii, informeazd Departamentul de Formare Continua si
Inviatimant cu Frecventi Redusi din Universitatea Romino - Americani asupra actiunilor
corective care trebuie intreprinse, termene etc., cu mentionarea responsabililor implicafi si
informeaza Directorul Departamentului de Formare Continua si invitimant cu Frecventi
Redusa 1n caz de nerealizare la timp a acestora.

6.5 Coordonatorii de disciplina, Tutorii, cadrele didactice, specialistii din cadrul Departamentului
IT, personalul secretariatelor, precum si alte persoane angrenate in procesul de derulare a activitatilor de
la programul de studiu IFR/ID

- au obligatia de a participa si de a se pregéati in cadrul programelor de instruire/perfectionare.

E. Responsabilitati complementare

a.

Pentru intreg personalul Universitatii:

- aplica editia in vigoare a procedurii;

- semnaleaza neregularitdti in procesul de derulare a procesului de instruire;

- informeaza conducerea/seful-de-strueturd/intocmeste Raport de activitate privind rezultatele.
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b. Pentru conducatorii structurilor functionale:
- participa la procesul de identificare a persoanelor care au nevoie de instruire/perfectionare;
- nominalizeaza/propune (dupa caz) conducerii, persoanele care trebuie s participe la instruire;
- analizeaza Rapoartele de activitate periodice.

¢. Pentru conducerea Universitatii Romdno — Americane:
- desemneaza persoana care se va raspunde de intregul proces si stabileste misiunea acesteia;
- monitorizeaza si evalueaza periodic procesul de instruire/perfectionare;
- analizeazd Rapoartele de activitate/informatiile obtinute si stabileste modul lor de remediere a
neconformitdtilor sau de Tmbunatatire a procesului de instruire;
- stabileste masurile disciplinare in cazul nerespectarii prevederilor prezentei proceduri.

8. Dispozitii finale

(1) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeazd prezenta procedurd, aplicarea
acesteia se va realiza si de catre inlocuitorii de drept ai acestor persoane.

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

(3) Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta intregului personal al Universitatii Romano —
Americane care deruleazd activitati de invatdmant 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 Universitdtii Romano — Americane.

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

9. Anexe

- Planul anual de perfectionare a personalului implicat in derularea programelor IFR/ID;

- Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic si administrativ in
tehnologiile IFR/ID si e-Learning - anul universitar

- Tabel cu evidenta personalului propus pentru instruirea in tehnologia ID;

- Diagrama de proces;

- Lista de difuzare — formular.
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Anexa 1 - MODEL

PLANUL ANUAL DE PERFECTIONARE A PERSONALULUI IMPLICAT

IN PROGRAME IFR/ID
Nr. Perioada/ Numar Tematica Numarul Facultatea Locul Cine a
crt. Data ore de instruirii persoanelor desfasurdrii | realizat instruirea
instruirii | instruire instruite si (Nume, prenume,
calitatea lor calitatea si
institutia)
intocmit,

Nume, prenume, semnatura

Data

Avizat,
Director
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Anexa 2 - MODEL

Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic si administrativ in

tehnologiile IFR/ID si e-Learning - anul universitar .......
Tematica Data Activitate ( propuneri de activitati de
. desfasurat prin programe de instruire)
INSTRUIRE IN
TEHNOLOGIILE
[FR/ID

Instruirea echipelor
manageriale §i a
personalului didactic, didactic
auxiliar si administrativ de la
nivelul
facultatilor

INSTRUIRE IN
TEHNOLOGIILE
E-LEARNING

Instruirea personalului
didactic, didactic auxiliar §i
administrativ de
la nivelul facultatilor

Anexa 3 - MODEL
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TABEL CU EVIDENTA PERSONALULUI PROPUS PENTRU INSTRUIREA

iN TEHNOLOGIA IFR/ID
Departamentul de Formare Continua si invﬁtﬁmﬁnt cu Frecventa Redusa
Facultatea ..........cccoeeeeiieieieeeeee
Anul univ. .....ccooeeeiiieieiie,
Nr. Categoria de personal Numele si prenumele Semnaitura

crt.
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10. Cuprins

i_l; 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

S. Definitii si abrevieri 3

6. Descrierea procedurii 4-7

7. Responsabilitati 7-8

8. Responsabilitdti complementare 8

0. Dispozitii finale 9
Anexe, formulare 10-12
Anexa nr. 1 - Planul anual de perfectionare a personalului implicat in 10
derularea programelor IFR/ID;

10. Anexa nr. 2 - Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic si 11
administrativ in tehnologiile IFR/ID si e-Learning - anul universitar .......
Anexa nr. 3 - Tabel cu evidenta personalului propus pentru instruirea in 12
tehnologia IFR/ID

11. Cuprins 13

12. Diagrama de proces nu este cazul

13. Lista de difuzare — formular 14

11. Diagrama de proces

—nu este cazul.
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( 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

Continud 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 Departamen}ul de Formare Director
Continud, Invatamant cu
Frecventd 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

15. | Alte scopuri - - - - -
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