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1. Scopul procedurii

- Stabilirea unui set unitar de reguli, criterii i responsabilitdfi privind modul de monitorizare si
evaluare a derularii programelor de studii specifice invatamantului cu frecventa redusé/la distanta si a
modului de realizare a comunicarii de catre cei responsabili cu studentii inscrisi la programele de studii
IFR/ID, in scopul de a asigura consilierea, indrumarea diferentiatd si personalizatd a studentilor,
precum si comunicarea periodica intre acestia si tutori si comunicarea bidirectionali, folosind
tehnologia IT.

2. Domeniul de aplicare a procedurii

2.1 Procedura se aplica facultatilor, structurilor si compartimentelor de invatamant ale Universitatii
Romano — Americane, precum si tuturor cadrelor didactice, care desfasoara activitati didactice aferente
programelor de studii IFR/ID.

2.2 Procedura se aplici si de citre Departamentul de Formare Continui si Invitimant cu
Frecventa Redusi, pentru realizarea comunicarii cadrelor didactice si intregului personal care este
angrenat Tn derularea programelor de studii IFR/ID din Universitatea Romano — Americana, cu
studentii si cursantii inscrisi la forme de studii specifice [FR/ID.

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 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 externd, a
standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performantd 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 reglementari interne ale entitatii publice

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

- Legea 274/15.05.2002 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 341/22.05.2002.
prin care Universitatea Romano - Americand a fost recunoscuta ca institutie de invatdmant
superior, persoana juridicd de drept privat si de utilitate publica, parte a sistemului national de
invatamant.

- Carta universitara a Universitatii Romano — Americane;

- Regulamentul intern al Universitatii Romano-Americane;

- Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului de Formare Continua si Invatimant
cu Frecventa Redusa;

- Carta Universitara a Universitatii Romano — Americane;

- Manualul Calitatii;,




Nesecret

Universitatea Romano - Americana Procedura interna Editia Il. nr. de ex. 9
Cod PI - URA - DC — Revizialnr.deex. 1
W\
& nr. 2 /2020 Pag 3 din 10

ey

Vi Exemplar Nr. 1

e pomin®’
Departamentul de Asigurare a
Calitatatii 2020

- SR EN ISO 9001:2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
- Strategia de perfectionare a personalului didactic in tehnologiile IFR/ID.

4. Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic/administrativ in
tehnologiile IFR/ID si e-Learning.-Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
formalizata

4.1. Definitii ale termenilor
Plan de invatamant — document in 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 i cercetarii 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 anuala, pentru a creste abilitatea de a indeplini cerintele
referitoare la calitate.
Cerinta — nevoie sau asteptare care este declaratd, in general implicita sau obligatorie.
Indicator de performanta — instrument folosit pentru masurarea gradului de realizare a unei activitati prin
raportare la un anumit standard.
Sistem tutorial — sistemul de prezentare al disciplinei, de indrumare a studentilor privind rezolvarea
temelor de control si corectarea acestora, lamurirea aspectelor confuze studentilor, rezultate ca urmare a
studiului individual.
Tutore — cadrul didactic care realizeaza dialogul cu studentii, prin intermediul mijloacelor de comunicare
la distanta, in principal prin intermediului postei electronice si a platformei electronice.
Sistem de comunicare bidirectionald — sistemul de comunicare prin intermediul platformei electronice si
a altor suporturi tehnice (ex. mail, video) intre tutore si student privind activitatea didactica de la ID.
Sistem integrat de management si responsabilitate socialda — sistem prin care se orienteaza §i se
controleaza o organizatie In ceea ce priveste calitatea, mediul, siguranta si securitatea ocupatiei si
responsabilitatea sociala.
Teme de control - sunt acele verificari pe parcurs, elaborate de tutori, in scopul verificarii nivelului de
insusire al cunostintelor de catre studenti, verificari care se realizeaza periodic, pand la examenul final,
dupa ce se prezinta o parte din materie.

4.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

2. DR Decizie Rector

3. DAC Departamentul Asigurarea Calitatii

4. URA Universitatea Roméano — Americana

S. DFC-IFR Departamentul de Formare Continua si Invitimant cu Frecventi
Redusa

6. CEAC-URA Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din Universitatea
Romano — Americana
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7. CEAC-F Comisia de calitate pe facultate;

8. IF/AIFR/ID Invitimant cu frecventd; Invataimant cu frecventd redusi;
Invatamant la distanta

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

10. Pi Plan de invatdmant.

11. |E Elaborare

12. |V Verificare

13. |A Aprobare

14. | Av Avizare

15. | Ap Aplicare

5. Descrierea procedurii

5.1. Dispozitii generale
5.1.1 Monitorizarea sistemului tutorial si de comunicare bidirectionala in sistemul IFR/ ID se realizeaza in
contextul celorlalte procese de organizare a activitatilor didactice.
5.1.2 Personalul didactic implicat in activitatile de tutoriat si indrumare este format din coordonatori de
disciplina si tutori. Sistemul de suport tutorial, utilizeaza mijloace de comunicare bidirectionale (platforma
de e-learning, videoconferinte, mail) si activitati aplicative (sinteze, seminarii, laboratoare, lucrari practice,
proiecte etc.) desfasurate prin intalniri directe (sesiuni asistate fatd in fatd), programate in orar, de regula,
la sfarsit de saptamana.
* Formele de comunicare sunt parte integranta a procesului de pregatire aferenta fiecarei discipline din
planul de invatdmant.
5.1.3 Tutoriatul (indrumarea studentilor) se realizeaza individualizat si In grup prin intalniri directe, posta
electronicd, telefon, platforma electronica, sisteme video sau forme combinate ale acestora si are drept
scop consilierea/directionarea studiului i evaluarea periodicd a parcursului academic al studentului.
5.1.4 Sistemul tutorial trebuie sa fie flexibil pentru a asigura consilierea si indrumarea diferentiatda si
personalizata a studentilor. Comunicarea intre studenti si tutori se va realiza periodic, de cel putin doua ori
pe semestru, de reguld, Tn week-end-uri de studiu si de cate ori este nevoie, conform calendarelor
disciplinei, prin schimburi de mesaje individualizate, utilizand mijloace de comunicare bidirectionale, la
care toti studentii au acces.
5.1.5 Sistemele de comunicare cu studentii implica folosirea internetului sau a unei platformei electronice
si a altor mijloace IT, prin atribuirea unor conturi individuale fiecarui student, precum si fiecdarui tutore,
fapt ce permite realizarea in bune conditii a sistemului tutorial, respectiv a tutoriatului individual, precum
si a sistemului bidirectional prin utilizarea mijloacelor IT.
5.1.6 Aplicatiile practice trebuie sd ilustreze cele mai potrivite metode de solutionare, in raport cu
complexitatea problemelor/situatiilor abordate, iar activitatile aplicative asistate (activitatile de laborator,
lucrari practice si proiect) se vor desfasoara conform numarului de ore prevazut in planurile de la forma de
invatamant cu frecventa, fiind obligatorii.
5.1.7 Pentru specializarile care implica perfectionarea/confirmarea practica a pregatirii profesionale, planul
de invatamant va include stagii de practica in unitati de profil.
5.1.8 Programele de studii IFR/ID vor utiliza tehnologii specifice pentru pregatirea studentilor, in care sunt
incluse: suportul de curs scris, materiale suport in format audio-video/multimedia, care sa permita
autoinstruirea si autoevaluarea.
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5.2. Mediile de invitare/materialele didactice specifice tehnologiilor ID

5.2.1 Caracterul general al mediilor de invatare pentru pregatirea la distantd trebuie sa fie de sinteza,
accentuandu-se asupra principiilor fundamentale si articularii acestora cu realitatea concreta.

5.2.2 Materialele de studiu vor fi disponibile atat pe suport tiparit, dar si electronic putand fi insotite de
materiale de studiu multimedia care confin forma completa a continutului cursului.

5.2.3 Forma de prezentare a materialelor didactice trebuie si fie sugestiva si sd ajute la Insugirea
sistematica a cunostintelor si deprinderilor continute in modulele de studiu.

5.2.4 Toate disciplinele prevazute in planul de invatdmant vor avea acoperire cu materiale specifice
destinate studiului in tehnologia IT.

5.2.5 Resursele de invatamant vor fi structurate ca o succesiune de sarcini de invatare, care sa faciliteze
studentilor studiul individual si dezvoltarea unor deprinderi de pregatire specifica ID.

5.2.6 In cazul utilizarii tehnologiilor bazate pe internet, pentru transmiterea resurselor de invatamant si
asigurarea suportului tutorial, se va furniza studentilor un ghid de norme etice privind folosirea acestora.
5.3. Evaluarea

5.3.1 Sistemul de evaluare a cunostintelor pentru promovarea disciplinelor si acordarea creditelor include
proceduri de evaluare continua si finala.

5.3.2 Procedurile de evaluare continud sunt asigurate prin sistemul tutorial si au forme specifice. Ponderea
acestora 1n evaluarea finala se stabileste de catre coordonatorul de disciplind si se precizeaza in fisa
disciplinei, 1nsa ea trebuie sa respecte regulamentele si recomandarile realizate in acest sens.

5.3.3 Evaluarea finala se realizeaza in sesiuni programate semestrial prin examene, colocvii sau probe
practice, desfasurate obligatoriu in prezenta coordonatorului de disciplind si a tutorilor.

5.3.4 Perioada de examinare se inscrie in calendarul disciplinelor si se aduce la cunostinta studentilor la
inceputul fiecarui semestru, simultan cu comunicarea modalitatii de evaluare (evaluare scrisd/orala).

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 i 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 monitorizare, despre rezultatele obtinute, despre dificultatile intimpinate sau asupra
altor constatari efectuate in urma evaludrilor derulate;

- monitorizeaza, pe baza unei planificari anterioare, la activitatile tutoriale si asistate, realizand
periodic verificari.

- urmaresc modul de realizare a procesului de evaluare si monitorizare de catre cei implicati, asa cum
este el reglementat de prezenta procedura si raporteaza periodic rectorului/prorectorului constatarile
facute;

- verifica modul de punere in aplicare a precederilor prezentei proceduri;
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- stabilesc masurile corective in cazul in care constata abateri de la procedura, la cerintele si
standardele de calitate.

6.3 Directorul si Departamentul de Formare Continui si Invitimant cu Frecventi Redusi
- monitorizeaza activitatea de indrumare/tutoriat si analizeaza periodic rezultatele monitorizarii
sistemului tutorial si de comunicare cu studentii.
- stabileste/stabilesc si comunica factorilor responsabili masurile de imbunatatire.

- 6.4. Coordonatorul programului de studiu si coordonatorul de disciplina:

- Verifica periodic centralizatoarele temelor de control, pe care le detin tutorii de discipline si feed-
back-ul acestora, precum si modalitatea/modalitatile concrete prin care se realizeaza comunicarea
bidirectionala si activitatea de tutoriat, Tn ansamblu.

- Analizeazd/evalueaza activitatea de comunicare bidirectionald si actiunile de tutoriat prin
organizarea de vizite planificate si neplanificate.

- Evalueaza impreund cu secretariatul Facultitii, prin sondaj, pe baza de chestionare, gradul de
satisfactie a studentilor inscrisi la programul IFR/ID - privind activitatea de tutoriat si de
Tndrumare, stabilind pe baza analizei acestor raspunsuri, masurile de remediere a neajunsurilor.

- Verifica modul cum se realizeaza comunicarea prin email/telefon/consultatii fata in fata, si modul
cum se realizeaza transmiterea temelor de control/proiectelor catre studenti.

- Verifica postarea materialului didactic pe platforma, Tn timp util.

6.5 Tutorii si cadrele didactice angrenate in procesul de indrumare/consiliere a cursantilor de la
programul de studiu IFR/ID:

- Asigurd interfata intre studenti, resursele de Invatamant si coordonatorul de disciplina si sustin activitati
didactice si de tutoriat/consultanta/indrumare in conformitate cu fisa disciplinei.

6.6 Administratorului sistemului informatic

- Monitorizeaza statistic, pe baza Inregistrarilor comunicarilor bidirectionale care au avut loc, sistemul de
comunicare intre tutori si studenti si prezinta Directului Departamentului situatiile rezultate, asigurand
confidentialitatea informatiilor.

E. Responsabilitati complementare
a. Pentru intreg personalul Universitatii — implicat in derularea invatimantului IFR:
- aplica editia in vigoare a procedurii;
- semnaleaza neregularitati in procesul de derulare a procesului de monitorizare, evaluare si comunicare.;

b. Pentru conducatorii structurilor/compartimentelor functionale'
- participd la procesul de monitorizare/evaluare si verifica derularea procesului de comunicare cu studentii,
- nominalizeaza/propune (dupa caz) conducerii, persoanele care trebuie sa se perfectioneze in aplicarea
tehnologiilor si procedurile specifice comunicdrii cu studentii;
- intocmesc si analizeaza Rapoartele de activitate periodice.




Nesecret

Universitatea Romano - Americana Procedura interna Editia Il. nr. de ex. 9
Cod PI - URA - DC — Revizialnr.deex. 1
W\
& nr. 2 /2020 Pag 7 din 10

Y .
%ﬁ)/f Exemplar Nr. 1

e pomin®’
Departamentul de Asigurare a
Calitatatii 2020

c. Pentru conducerea Universitdtii Romano - Americane

- desemneaza persoana care se va raspunde de Intregul proces si stabileste misiunea acesteia;

- monitorizeaza si evalueaza periodic procesul de monitorizare si comunicare cu studentii;

- analizeaza Rapoartele de activitate/informatiile obtinute si stabileste modul lor de remediere;
- stabileste masurile disciplinare in cazul nerespectarii prevederilor prezentei proceduri.

7. INREGISTRARI/DOCUMENTE/FORMULARE
- Lista Coordonatori discipline
- Lista tutori / Responsabili programe de studii
- Lista studenti cu e-mail si telefon
- Calendare discipline
- Orare.

8. Dispozitii finale

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

(2) Structurile cu atributii privind derularea procesului de derulare a programelor de studii IFR/ID au
obligatia de asigura tot suportul profesional, tehnic si material, dupa caz.

(3) Prezenta procedura va fi adusa la cunostinta intregului personal didactic si administrativ al
Universitatii Romano — Americane, care deruleaza activitati la forma IFR si ID (de discutat), de
catrecoordonatorii entitatilor functionale, pe bazd de proces verbal si semnatura.

(4) Procedura, dupa aprobare, va fi postatd prin grija Departamentului de Calitate pe site—ul

Universitatii Romano — Americane.

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

9. Anexe

- Diagrama de proces;
- Lista de difuzare— formular.
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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 referintd 2-3
5. Definitii si abrevieri 3-4
6. Descrierea procedurii 4-5
7. Responsabilitati 5-6
8. Responsabilitati complementare 6-7
9. Dispozitii finale 7
10.  |Anexe, formulare 7
11.  |Cuprins 8
12. Diagrama de proces - nu este cazul 8
13.  |Lista de difuzare — formular 9

11. Diagrama de proces

— nu este cazul.
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( Lista de difuzare)

12. Lista cu structurile functionale/persoanele la care se difuzeazi 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 Invatdmant 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

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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