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Departamentul de Asigurare a Calitatii

PROCEDURA OPERATIONALA INTERNA

PROCEDURA
privind actualizarea/reviziurea periodicd a materialelor de studiu utilizate n

procesul educational la forma de invatamant IFR/ID
Cod: PS/PO-URA-DAC 1/2020

Nr. Elemep te pr|V|n.d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
ort responsabilii/operatiunea
' 1 2 3 4 5
Prof. univ. dr. 14.10.2020
Rector
1.1. Aprobat Negricea Iliuti-Costel
Prorector 14.10.2020
pentru strategie
. Conf. univ. dr. academicd,
1.2. | Avizat Militaru Tuli dezvoltare
iitaru fuliana institutionala si
managementul
calitatii
Conf. univ. dr. P dint 14.10.2020
. . . resedinte
1.3. | Verificat Militaru luliana CEAC- URA
Director 12/13.10.
Departament 2020
Dan Dor .
14. | Elaborat an boru de Asigurare a
Calitatii
15. | Revizuit Nu este cazul

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii.

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica prevederile
crt. cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia | - -
2.2. | Editiall - a Procedura - 13.10.2020
2.3. | EditiaIll - a - -
2.4. | Revizia l Formatul Rescriere 12-13.10.2020
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2.5. | Revizia 2

2.n. | Revizia ....n

Prezentul document este proprietatea DAC
Folosirea completa sau partiala se face cu aprobarea Directorului DAC
Editia IT
Revizia 1
1. Scopul procedurii
a) Stabilirea unui set unitar de reguli, criterii, responsabilitati si a modului de revizuire/actualizare
periodica a materialelor de studiu care sunt utilizate in cadrul programelor de studii la forma de
invatamant fara frecventa si invatamant la distanta.
b) reglementeaza procesul de actualizare periodica a materialelor de studiu ID/IFR, pe baza experientei
anterioare, a evaluarii de cétre studenti si a noilor cerinte privind continutul disciplinei si calitatea
procesului de predare-invatare pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitatea in educatie, in
conformitate cu standardele ARACIS.

2. 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 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 evaluarea calitatii materialelor de studiu aferente 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.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile ulterioare;
- 0.U.G. nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata prin Legea nr.87/2006, 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;
- Hotararea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a
standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performantd ARACIS cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Hotararea Guvernului, nr. 1011/2001, privind organizarea si functionarea invatamantului la distanta si a
Tnvatamantului cu frecventa redusa.

3.3. Legislatie secundara
- nu e cazul.
3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitéitii publice
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- Sentinta (Civild) nr. 295 a Judecatoriei Sectorului 1 - Bucuresti, pronuntatd in sedinta publicd 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 recunoscutd ca institutie de invatamant superior, persoana
juridica de drept privat si de utilitate publica, parte a sistemului national de Invatimant;

- Carta Universitatii Romano — Americane;

- Regulament intern al Universitatii Romano — Americane;

- Manualul calitatii.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

3.1. Definitii ale termenilor
DFC-IFR - Departamentul de Formare Continui si Invatamant cu Frecventd Redusa;
CEAC-URA - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din Universitatea Romano - Americana;
CEAC-F - Comisia de calitate a facultatii;
TF/TIFR/ID - Invatamant cu frecventd; Invatamant cu frecventd redusa; Invatimant la distanti;
ARACIS - Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invataimantul Superior;

3.2.  Abrevieri ale termenilor.

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
2. D.R. Decizie Rector
3. DAC Departamentul de Asigurare a Calitatii
4, URA Universitatea Romano - Americana
5. E Elaborare
6. \Y Verificare
7. A Aprobare
8. Av Avizare
9. Ap Aplicare

Plan de invatamant — document 1n cadrul caruia sunt consemnate datele esentiale (discipline de studiu,
forma activitdfilor, 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 cercetarii dintr-un domeniu care conduce la obtinerea unei calificari universitare.
Indicator de performanta — instrument folosit pentru masurarea gradului de realizare a unei activitati prin
raportare la un anumit standard.

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

4. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati
5.1. Dispozitii generale
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a) In procesul de elaborare/actualizare/revizuire a materialelor de studiu utilizate de catre studentii
Tnmatriculati la programele de studii IFR/ID se va tine cont de:

- Experienta anterioara in elaborarea acestor materiale;

- Feed-back-ul oferit de studenti privind materialele de studiu;

- Noile cerinte/reglementari (unde este cazul) privind continutul disciplinei si calitatea procesului de
predare-invatare.

b) Coordonatorul eclaboreaza (pentru prima datd) sau actualizeaza /revizuieste materialul de studiu,
impreuna cu celelalte cadre didactice - dupa caz - pornind de la experienta proprie si tinand cont de editia
precedentd a materialului didactic.

c) La revizuirea/actualizarea materialelor de studiu se tine cont si de rezultatul evaluarii disciplinei facuta
de catre studenti, precum si de cerintele noi (unde este cazul), atdt in ceea ce priveste continutul disciplinei
dar si de calitatea procesului de predare-invatare, precum si de noutatile legislative intervenite.

d) Materialele de studiu pot fi manuale tiparite, manuale in format electronic sau furnizate prin mijloace
multimedia si sunt organizate in pachete de informatii corespunzatoare structurii planurilor de invatdmant
pentru fiecare an universitar.

e) Disciplinele prevazute in planul de Tnvatamant vor fi acoperite 1n integralitate cu materiale specifice,
destinate studiului in tehnologia IFR/ID.

f) Indiferent de forma de prezentare a materialelor de studiu IFR/ID, se vor respecta o serie de conditii
impuse de natura procesului de invatamant:

- ponderea ridicata a studiului individual;

- necesitatea autoevaludrii permanente a cursantului;

- nevoia de aplicare a cunostintelor si a abilitatilor;

- nevoia de autoorganizare a materialului de invatdmant;

- ritmul individual de invatare.

5.2 Materialele de studiu

a) Materialele de studiu destinate studentilor inmatriculati la programele de studii cu frecventa
redusd/invatamant la distanta nu au aceeasi structurd cu cea a cursurilor universitare clasice. Ele trebuie sa
ajute la realizarea efectiva a procesului de predare si invatare, nu doar sa ofere informatii.

b) Materialele de studiu la distanta trebuie sa ,,predea”, sa explice, sa anticipeze posibilele intrebari si in
general sd tind locul profesorului sau al tutorelui, sd fie in acelasi timp factor motivant s1 sursd de
informatie.

c) Materialele de instruire in sistem cu frecventa redusa/ la distan{a prezinta urmatoarele caracteristici:

e sunt proiectate corespunzator obiectivelor declarate in fisele de disciplina.

e sunt proiectate si realizate pe principii pedagogice specifice ID/IFR, cu prezentarea informatiilor
ntr-o forma accesibila, interactiva si cu o distributie echilibrata de grafica si text.

e nu se rezuma In mod limitativ doar la simple documente narative in format tiparit sau digital, ci
includ un nivel de interactivitate care sa permitd autoinstruirea si autoevaluarea studentilor.

e sunt structurate ca o succesiune de sarcini de invatare, care faciliteaza autoinstruirea si dezvoltarea
unor deprinderi de invatare specifice ID/IFR.

e contin o introducere in care sunt prezentate: rezultatele invatarii; obiectivele specifice; structura
cursului si informatii privind evaluarea; elemente aplicative pentru clarificarea si consolidarea
cunostintelor, instructiuni clare pentru a ghida studentul in procesul de parcurgere a resurselor de
invatamant, recomandari bibliografice si teme de control.
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e continutul materialului didactic este divizat in unitéti de invatare, care faciliteaza invatarea graduala
si structurata si nu mobilizeaza atentia continud a studentilor mai mult de doua-trei ore.
e precizeaza timpul mediu necesar pentru parcurgerea fiecarei unitati de invatare.
e utilizeazd o gama largd de procedee care faciliteaza retinerea aspectelor esentiale, precum:
rezumate, concluzii, exemple ilustrative etc.
e includ cu regularitate teste de autoevaluare, inclusiv raspunsuri, comentarii si trimiteri la continutul
cursului.
f) Informatiile continute Tn materiale de studiu vor fi prezentate intr-o forma accesibild, concisa, riguroasa,
cu o distributie echilibratd de grafica si text.
g) Actualizarea materialelor de studiu Tn format IFR/ID se face in functie de specificul fiecarui program de
studiu.

6. Responsabilitati

A. Departamentul de Formare Continui si inviitimant cu Frecventi Redusi, in colaborare cu
Departamentele academice din Universitatea Romano - Americana:

- evalueaza materialele de studiu pentru programele IFR/ID la inceputul fiecarui an universitar. Concluziile
analizei materialelor de studiu sunt sintetizate intr-un raport de evaluare prezentat de catre directorul
acestui departament Senatului Universitatii Romano-Americane;

- pe baza concluziilor elaborate, face recomandari privind actualizarea si ajustarea materialelor de studii in
cadrul intalnirilor de pregatire a cadrelor didactice in tehnologia ID/IFR, stabilind si termenul pana la care
documentele trebuie actualizate;

- urmareste modul de elaborare/revizuire/actualizare a materialelor de studiu in format IFR/ID;

- asigura respectarea exigentelor de elaborare a materialelor de studiu prin monitorizare permanenta §i prin
recomandari de actualizare/reactualizare;

- face recomandari cu privire la actualizarea si ajustarea acestora acolo unde este cazul.

B. Coordonatorul programului de studiu IFR/ID :

- supervizeaza modul de elaborare si actualizare a materialelor de studiu;

- supune materialul de studiu elaborat recenziei stiintifice a cel putin doi specialisti din cadrul colectivelor
de specialitate ale departamentelor academice care urmaresc sa evalueze gradul de respectare a fisei
disciplinei, respectarea standardelor de calitate si corelarea notiunilor cu noutatile legislative;

- Se asigura ca materialele de studiu aferente programelor de studii IFR/ID tin cont de fisele de disciplina,
de rezultatele evaluarii cadrelor didactice de catre studenti si de normele de redactare/technoredactare
stabilite;

- este responsabil de finalitatea intregului proces de actualizare a materialelor de studiu.

C. Comisia de calitate de la nivelul Facultitii CEAC-F:

- urmareste modul 1n care studentii apreciaza materialele de studiu prin aplicarea unor chestionare,
colectarea si prelucrarea raspunsurilor lor;

- verifica si evalueaza materialele de studiu Tnainte de editarea lor;

- monitorizeaza procesul de elaborare/revizuire/actualizare a materialelor de studiu;

- semnaleaza aparitia necesitatii de revizuire/actualizare a materialelor de studiu.
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D. Titularii de disciplina si Cadrele didactice angrenate in derularea programului de studiu IFR/ID:
- respecta prezenta procedura privind modul de elaborare/revizuire/actualizare a materialelor de studiu;

- actualizeaza materialele de studiu si le supun spre avizare departamentelor academice;

- semnaleazad conducerii Departamentului de Formare Continua si invitimant cu Frecventid Redusi
situatiile in care se impune demararea procesului de revizuire/actualizare a materialelor de studiu;

- identifica, impreund cu studentii, cele mai bune metode de prezentare a materialelor de studiu si fac
propuneri de imbunatitire a acestora catre coordonatorul programului de studiu, inclusiv in ceea ce
priveste modalitatea de realizare a dialogului comunicational bidirectional.

E. Responsabilitati complementare
a. Pentru intreg personalul Universitatii:
- aplica editia in vigoare a procedurii;
- semnaleaza neregularitati In procesul de derulare a procesului de actualizare/revizuire a documentelor

de studiu si de invatamant.

b. Pentru conducatorii structurilor functionale:
- Identifica documentele/materialele de curs ce trebuie actualizate/revizuite;
- nominalizeaza/propun conducerii, persoanele care vor face parte din colectivele responsabile cu

aplicarea procedurii interne operationale;
- instruieste persoanele desemnate cu actualizarea/revizuirea documentelor;
- analizeaza periodic activitatea desfasurata.

c. Pentru conducerea Universitdtii Romano - Americane
- stablleste entitatea care va monltorlza pl’OCGSU'

studiu/pregatire;

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

de actualizare/revizuire a materialelor de

- informeaza persoana desemanta asupra misiunii/sarcinii, precizand, de asemenea, si obiectivele finale

care se doresc a fi realizate;

- analizeaza Raportul de activitate/informatiile obtinute si stabileste modul lor de utilizare;
- stabileste masurile care se impun 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 catre inlocuitorii de drept ai acestor persoane;
(2) Structurile cu atributii privind pregatirea si derularea misiunii au obligatia de asigura tot suportul
profesional, tehnic si material, dupa caz.
(3) Prezenta procedura va fi adusd la cunostinta intregului personal al Universititii Romano —
Americane, care deruleaza activitati 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 Romano — Americane.
(5) Aceasta procedura intrd in vigoare la 3 zile de la data aprobarii.
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9. Anexe

Diagrama de proces;

Lista de difuzare— formular;
Registru de evidenta a procedurilor — formular;
Evidenta modificarilor — 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 4
6. Descrierea procedurii 4-5
7. Responsabilitati 5
8. Responsabilitati complementare 6-7
9. Dispozitii finale 7
10. |Anexe, formulare nu este cazul
11.  |Cuprins 7
12. Diagrama de proces nu este cazul
13.  |Lista de difuzare — formular 8
11. Diagrama de proces
—nu este cazul.
12. Lista cu entitatile/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
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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

Frecventa 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 - - -




