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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem
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10 proceduri poate fi elaborate de un grup de lueru sau o persoand; Daca participa mai multe persoane poate fi trecut
fie “grup de lucru™, fie numele tuturor persoanclor implicate in elaborarea documentului
* Seful ierarhic superior verifica procedura



i Universitatea “Alexandru loan Procedura operationald privind monitorizarea si actualizarea | Edifia 2

i Cuza” din lasi periodicid a materialelor de studiu elaborate in tehnologia ID Data;
Departament de Formare
Continudg, Invitimaént la Cod: UAIC DFC PO 04 Revizia 0

Distanyd 5i inv&;&mﬁm cu
Frecvenii Redusi

2.Cuprins

Numirul componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

I ILista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarca edifiel sau, dupé 2
\caz, a reviziel in cadrul editier procedurn

Cuptins

iScopul procedurii

[Domensul de aplicare a proceduru

iDocumentele de referiniii (reglementiri) aplicabile activittis procedurale
|Definiti §1 abrevieri ale termenilor utilizali in procedura

[Descrierea proceduri

[Responsabilitati

wio ~ia; sl w
[- "B - - R = S~ WY I S R S W

{Formulare

19.1 Formular de evidenyd a modificarilor
9.2 Formular de distribuire/difuzare

10 Anexe 1]

Tabele, scheme logice necesare pentru 0 mai buna ingelegere si descriere a
procesului

Modele de documente care trebuie intocmite §i la care se face trimitere in
descrierea procedurii

Diagrame de proces

3. Scopul procedurii

(1) Procedura are ca scop descrierea responsabilititilor si a modului de monitorizare si de
actualizare periodici a materialelor de studiu destinate programelor de studii ID/IFR, pentru
asigurarea obiectivelor referitoare la calitatea educatiei in cadrul Universititii “Alexandru loan
Cuza” din Iasi.

4. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplicd in vederea evaludrii continutului materialelor de studiu destinate tuturor
programelor de studii organizate la forma de Invatdmant la distanid, respectiv la forma de
invitdmant cu frecventd redusd, la nivelul facultitilor, departamentelor din cadrul Universititii
wHAlexandru loan Cuza” din lasi.

5. Documente de referinta
(1) Legislatie primardi
v" Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, cu modificarile 5i completarile ulterioare;
v" Legea 288/24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare, modificatd prin QUG
nr. 78/2005 si Legea nr, 49/2013;
(2) Legislatie secundardi
v HG 404/29.03.2006 privind organizarea $i desfisurarea studiilor universitare de
masterat;
v" Ordinul MECTS nr.6251/2012 privind aprobarea Regulamentului cadru privind
organizarea, desfisurarea si normarea activitdtilor didactice la formele de invatamant la
distantd si cu frecventa redusi la nivelul invatimantului superior;
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v

Hotarédri anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializdrilor/programelor de swmdin  universitare § a structurii institutiilor de
invatimant superior;

Hotararea Guvernului nr. 915 din 14 decembrie 2017 privind modificarea anexei la
Hotardrea Guvernului nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologie de evaluare externa,
a standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performantd a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior;

Hotérarea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdimantului
la distanti i a Invatimantului cu frecventa redusa in institutiile de invatdmant superior;
Standarde, standarde specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor
de studii  universitare la formele de invatdmént la distantd (ID} si  Invdtdmént cu
frecventa redusi (IFR)

(3} Reglementdri interne

v

Regulament privind organizarea, desfisurarea si normarea activitajilor didactice la
formele de invitimant la distanti si cu frecventd redusd la nivelul Universititii
HAlexandru Ioan Cuza” din [asi.

v' Carta Universititii “Alexandru Ioan Cuza” din lasi
6.Definitii i abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor
Nr. ST
crt Termenul Definitia sifsau, daca este cazal, actul care defineste termenul
Modul specifice de vealizare a unei activitdi sau a unui proces, editat pe suport hirtie sau in
1. Procedura documentati format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem §i proceduri
operationale
. Descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul entitdfii publice
2. Procedura de sistem - PS e LT/ B (LTI e f P £ . ; ; S
aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici
3 Proceduri operationala - Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor
’ PO compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate 1a nivelul intregii entitdyl publice
Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau ehminare a unor informajii, date,
d. Revizie procedurd componente ale unei edilii a unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii
Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modificd atunci cind deja au fot
5. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificirile din structura
procedurii depagesc 50% din coninutul reviziei anterioare
6 Proces Un flux de activitdti sau o succesiune de activita)i logic structurate, organizate in scopul
) alingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugindu-le valoare
. Schema logici cu forme grafice care reprezintd etapele i pasii realizirii unui proces sau
7. Diagrama de proces cma 1ogie £ P b B
unei activitati
S Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii sistermului de
8. Comisia de monitorizare . X L -y .
control managerial a Universitafii ,,Alexandru loan Cuza” din [agi
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdfii publice, inclusiv auditul intern,
9. Control intern managerial | stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in
vederea asigurdrii administririi fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
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z: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
include, de asemenea, struclunile organizatorice, metodele 1 procedurile, Sintagma "control
intern managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelunilor ierarhice pentru finerea sub
control a tuuror proceselor inteme desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale g1 a
celor specifice.
Persoanifpersoane desemnati/desemnate de citre pregediniele Comisier de monitorizare
10 Secn-:lar_ialul Comisiei de avz'in_d ca sarcind prmcipalz"a manager_nen_lul docur_nen_lelor ce sunt in atribuia c_omisiei _
* | monitorizare La nivelul UAIC, secretariatul Comisiei de monitorizare verifica de conformitate procedurile
documentate
Suportul de curs pentru | material de studiu care integreazd diferite resurse de invatare in acord cu fisa
11 autoinstruire disciplinei 1 ghideaza studentul pentru utilizarea lor.
Materialele de studiu Materiale destinate autoinstruirii realizate integral in tehnologie [D, care nu se
12 aferenu_:_programelor rezuma in rpod limitati\{ doar Ia_simple_d_ocumente narative in forma-t tipé_rit sau
de studii [ID/IFR digital, ci includ un nivel de interactivitate care si permitd autoinstruirea si
autoevaluarea studentilor, faré a fi necesara prezenta formatorului.

6.2Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. [ Abrevierea Termenul abreviat
1. ) ! PS Procedura de sistem
i | PO Procedura operationala
k¥ E Elaborare
4. | A4 Verificare
L 5a . | Vef Verificare de conformitate
6. i Ev Evidenta
7. A I' Aprobare i .
8. Ap. Aplicare .
. Ah. Arhivare
10. SCIM Sistemul de control intern/managerial )
11 UAIC Universitatea “*Alexandru loan Cuza™ din lasi
1 Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltari
12, Comisia de moniterizare | sistemului de control managerial a Universitatii ,,Alexandru [oan Cuza™ din
I lagi
' 13. SCA Su§p0rtul de curs pentru autoinstruire
[ 14. MS Materialele de studiu aferente programelor de studii ID/IFR
15. FD Figa disciplinei
[ 16. CEMS Comisia de evaluare a materialelor de studiu
:F D fnvétémént la Distantd
18. IFR Invitimant cu Frecventd Redusa
19, DFCIDIFR _5c_pa-1-r7amcnlul de Formare Continua, Invitimant la Distanta si Invatamant cu

| Frecvenjd Redusa

7. Descrierea proceduri

(1) Evaluarea periodica a programelor de studiu se realizeazi in scopul imbunitifirii continue a

eficientei tuturor proceselor derulate in cadrul acestora.
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(2) In programele de studii ID/IFR, materialele de studiu reprezinti instrumente de lucru in
procesul de predare, invitare si evaluare, care trebuie sa suplineascd rolul si prezenta
formatorului din sistemul traditional de instruire.

(3) Acestea sunt realizate, implementate si furnizate studentilor utilizind diverse medii;

a) materiale didactice tiparite;
b) resurse digitale pe platforme informatice;
¢) orice tipuri de suporturi electronice de stocare/prezentare adecvate.

{4) Monitorizarea si actualizarea pericdicd a materialelor de studiu asigurd calitatea procesului
educational desfasurat, concretizata in rezultatele invatarii, definite in fisa disciplinei.

{5) Evaluarea confinutului materialelor de studiu se realizeazi semestrial de citre Comisia de
evaluare a materialelor de studiu, numiti la nivelul facultitii, din care fac parte §i coordonatorii
programelor de studii ID/IFR. In acest scop este utilizatd Fisa de evaluare a materialelor de
studiu - Anexa 1.

(6) Semestrial evaluarea continutului materialelor de studiu este realizati si prin aplicarea si
prelucrarea unui chestionar care vizeaza opinia studentilor privind materialele de studiu realizate
la fiecare disciplind. Pentru acest demers este responsabil coordonatorul programului de studii.
Modelul chestionarului este prezentat in Anexa 2 - Chestionar de evaluare a confinutului
materialelor de studiu.

(7) Coordonatorul programului de studii centralizeaza semestrial rezultatele evaludrii efectuate de
catre studenti si de citre Comisia de evaluare a materialelor de studiu, utilizand in acest scop
Anexa 3 - Raport privind nivelul calitativ al materialelor de studiu.

(8) Prodecanii cu atributii pentru ID si IFR din fiecare facultate avizeazd Raportul privind nivelul
calitativ al materialelor de studiu,

{9) Concluziile analizei materialelor de studiu sunt sintetizate de citre directorul Departamentului de
Formare Continui, Invitimént fa Distantd si Invitimant cu Frecventi Redusi intr-un raport de
evaluare a calititii programelor de studii ID/IFR, prezentat Consiliului DFCIDIFR al
Universititii ,,Alexandru lean Cuza” din lasi.

(10) Pe baza concluziilor raportului de evaluare directorul Departamentului de Formare Continua,
invatimant la Distanta si invitamant cu Frecventad Redusi face recomandari privind actualizarea
si ajustarea materialelor de studiu. Prodecamii cu atribufii pentru ID/IFR si coordonatorii

programelor de studii din facultiti monitorizeaza procesul de actualizare a materialelor de studiu.
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(11) Materialele de studiu pentru programele ID/IFR sunt organizate in pachete corespunzitoare

structurii planurilor de invitimant pentru fiecare semestru, respectiv an universitar,

(12) Indiferent de forma de prezentare (materiale tipdrite, prezentate online sau prin mijloace

multimedia), materialele de studiu pentru programele ID/IFR trebuic s3 respecte o serie de

conditii impuse de natura procesului de invdtdmant la distantd (ponderea ridicatd a studiului

individual, necesitatea autoevaludrii permanente a studentului, nevoia de aplicare a cunostintelor

si abilitdtilor in contexte profesionale ipotetice sau reale, nevoia de auto-organizare a

materialului de studiu, ritmul de parcurgere a unititilor de invitare).

(13) Pentru a rispunde acestor exigente, materialele de studiu utilizate in cadrul invatdmantului la

distanta, respectiv invatdmantului cu frecventd redusa, sunt organizate astfel incat sa includi cef

putin urmdtoarele sectiuni:

v

Obiective ale fiecdrei discipline, exprimate in termeni observabili si masurabili (atat
prin probe de evaluare, cét si prin probe de autoevaluare);

Criteri1 $1 conditii de evaluare (participarea la activitifi tutoriale, efectuarea temelor
obligatorii, ponderea rezultatelor evaluarii continue in evaluarea finald, termenele de
predare a temelor obligatorii);

Elemente de continut ale disciplinei, grupate in unititi de invétare, care se succed
logic;

Unititile de invatare sunt insotite de teme de autoevaluare, teme de reflectie, teme
obligatorii si/sau aplicatii, in functie de natura disciplinei si a elementelor de continut.
Acestea trebuie si fie conectate la obiectivele asumate ale disciplinei si si orienteze
studentul spre aplicare, analizi, sinteza, evaluare criticd a materialului de studiu;
Temele/aplicatiile obligatorii, care constituie elemente ale evaludrii continue, trebuie
prezentate sintetic la finalul materialului de studiu, chiar daci ele sunt inserate in text
dupd unitatea de invitare corespunzatoare;

O variantd prescurtatd a materialului de studiu, realizati pentru platforma e-learning
Reperele bibliografice minimale pentru studentii interesati de aprofundarea

domeniului.

(14) Aceste recomandari de elaborare a materialelor de studiu utilizate in cadrul invaiamantului

ID/IFR pot fi aplicate in forme adaptate, in functie de specificul fiecdrui program de studiu.
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(15) Prodecanii cu atributii pentru ID/IFR si coordonatorii programelor de studii din facultéti

asigurd respectarea exigentelor de elaborare a materialelor de studiu, prin monitorizare

permanenta $i recomandari de reactualizare. De asemenea, acestia sunt responsabili de aplicarea

recomandirilor Departamentului de Formare Continud, Invatimant la Distanta si Invatdmant cu

Frecventi Redusi.

8. Responsabilitati

:_: Compartimentul/responsabilul I il 11 v A% Vi Vil
! 2 3 4 5 6 7
Departamentul de Formare Continua,
l. Invatamant la Distanta si Invaamant cu E Ap, Ah, Ev.
Frecventad Redusa
Director Departament de Formare Continu3,
2. invégémﬁnt la Distanti si invatamant cu \'%
Frecventd Redusa
3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef Ah. Ev.
Biroul Executiv al Consiliului de
4, P A
Administratie
5 Compartimentele afectate, conform A Ev
) Formularului 9.2 de distribuire/difuzare p- ’
9. Formulare
9.1. Formular de evidenti modificari
- Semnitura
LD Editia D?t'a' Revizia Dét? . M"?i.r Descriere modificare conducitorului
ert. editiei reviziei pagini . .
| | compartimentului
1 2 | 0 - ' Necesitatea actualizarii
| prezentel procedurs, impusa
de noutafile de ordin

legislativ si modificarile
‘ standardelor ARACIS

9.2, Formular de distribuire/difuzare

Nr. Scopul Compartimentul | Nume si prenume
crt. difuzirii

Functia Data Semnitura
primirii
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Nr. Scopul Compartimentul Nume §i prenume Functia Data Semnitura
crt. difuzirii primirii
1 Aplicare Departament de Formare Prof. univ. dr. Mihai Director
Continua, Invalamant ia Carp Departament
Distantd si Invatdmant cu
Frecventa Redusa
2 Aplicare Facultatea de Istorie Prof. univ. dr. Laurenfiu | Prodecan
Radvan
3 Aplicare Facultatea de Economie si Prof. univ. dr. Valentin | Prodecan
Administrarea Afacerilor Nita
4 Aplicare Facultatea de Filosofie gi Stiinte | Prof. univ. dr. Anton Prodecan
Social Politice Adamut
5 Aplicare Facultatea de Drept Lector univ. dr. Mihai Prodecan
Dunea
6 Aplicare Facultatea de Psihologie si Prof. univ. dr. Nicoleta | Prodecan
Stiinte ale Educatiei Popa
7 Aplicare Facultatea de Matematica Lect. univ. dr. Marius Prodecan
Apetrii
8 Informare Prorectorat pentru programe de | Conf. univ. dr. Prorector
licentd, masterat i activitifi de { Constantin-lulian
formare a personalului didactic | Damian
din invatimantul preuniversitar
9 Informare Prorectorat pentru programe Conf. univ. dr. Florin Prorector
doctorale, managementul Brinzi
calitatii, Filialele si Extensiunile
UAIC
10 | Informare Facultatea de Biologic
11 Informare Facultatea de Chimie
12 | Informare Facultatea de Educatic Fizica si
Sport
13 | Informare Facultatea de Fizicd
14 [nformare Facultatea de Geografie si
Geologic
15 | Informare Facultatea de Informatica
16 | Informare Facultatea de Litere
17 | Informarc Facultatca de Teologic Ortodoxa




| Universitatea “Alexandru [oan | Procedura operationala privind monitorizarea si actualizarea | Editia 2
Cuza™ din lasi . periodicd a materialelor de studiu elaborate in tehnologia ID __ Data:
Departament de Formare
Continud, fnvagimant la | Cod: UAIC DFC PO 04 i Revizia 0
Distanti si Invataméntcu |
Frecventd Redusi | S -
Nr. Scopul Compartimentul Nume §i prenume | Functia Data Semnitura
difuzirii | primirii
i Informare Facultatea de Teologie Catolica
19 | Evidenta Biroul Managementul Calitafii | Ligia Boca Secretariat
Alexandra Vosniuc usCIM
|
20 | Arhivare Departamentul pentru Formare

Continud, Invatimant la
Distanta i Invajamant cu
Frecventa Redusa

L .

10. Anexe

Anexa 1- Fisa de evaluare a materialelor de studiu

Anexa 2 - Chestionar de evaluare a continutului materialelor de studiu

Anexa 3 - Raport privind nivelul calitativ al materialelor de studiu.
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ANEXA 1
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din lasi
Facultatea...........ccocvnn.
Programul de studii.................
Forma de invatAmant .............c..cccc e,
Anul de studii........ccocereenneennn.
Semestrul......ccoeeveeirianinene
Disciplina........cccccvvveueene
Fisa de evaluare a confinutului materialelor de studiu
Se bifeaza cu X césuta corespunzatoare
Nr. | Sectiuni Cerinfe Apreciere
crt FB|B |S | NS
1. Introducere Obiectivele disciplinei
2. Lucriri de verificare: numir, localizare
3. Rezultate ale Tnvitirii vizate
4. Unitati de Numdr
5. invitare Succesiune
6. Obiective specifice
7. Timp de lucru
8. Teste de autoevaluare si/sau control
9. Teste grild/Aplicatii
10. | Bibliografie Minim necesar; cirti existente in bibliotecd
11. | Tehnoredactare | TNR 12/A4/1sau 1,5/cca. 150 pagini pt. [D si
cca. 100 pagini pt. FR
12. | Sinteza e- Conform Procedunii
learning
13. | Termene Respectarea termenului de predare
14. | Actualizare Materialul de studiu a fost actualizat
Calificativ general

FB - foarte bine; B — bine; S — satisficitor; NS - nesatisficitor
Tabel de carespondentd dintre calificativul pe criteriu si calificativul general

4 3 2 1

Structurd Cel putin 10 FB | Mai putinde 10 | Existenta unu1 S | Existenta unui
calificative pe si 4B FB, iar diferenta NS

criterii B

Calificativ Foarte bine Bine Satisfacator Nesatisfacator

general

11



Universitatea “Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi

Procedura operationald privind monitorizarea si actualizarea
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Departament de Formare
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Cod: UAIC DFC PO 04

Editia 2
F_Dala:

Revizia 0

Observalii:

Materiale didactice Calificativ | Materiale | Sinteza e-
general de studiu | learning

Acceptate FB

Acceptate cu recomandin de imbunititire B

Respinse, cu termen de refacere (zile) S; NS

Actiuni corective recomandate:

..........................................................................................................................................................

Comisia de evaluare a materialelor de studiu

12
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Cuza” din Iasi periodicd a materialelor de studiu elaborate in tehnologia ID | Data:

Departament de Formare

Continud, invitimant la Cod: UAIC DFC PO 04 Revizia 0

Distanta si Invagdmant cu
Frecven{d Redusd

ANEXA 2
Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi
Facultatea....................
Programul de studii.................
Forma de invitdmant ....... T —— .

Anul de studii.....ocoeeeeereinninns

Semestrul.....ooeveenns eerrenaaa .
Discipling........cccceceenne.

Chestionar de evaluare a confinutului materialelor de studiu

Vi rugdm si apreciati cu calificative (A-foarte bine; B-bine; C-slab; D-foarte slab)
Se bifeaza cu X casuta corespunzatoare:

Nr. | Criteriu/calificativ A B C D
cri.
1. | Suportul de curs pentru autoinstruire este atractiv si

structurat logic pe unititi de invitare

2. | Existd o buni corelatie intre teorie si aspectele practice
curente

3. | Materialele de studiu stimuleaza gandirea critica si
invitarea graduald

4. | Unitdtile/modulele de studiu acopera tematica testelor de
{auto)evaluare

5. | Continutul materialelor de studin este corespunzator
atingerii obiectivelor declarate

6. | Apreciere din punct de vedere cantitativ a materialelor de
studiu

7. | Apreciere din punct de vedere calitativ a materialelor de
studiu

Total

Mentiuni:

E Chestionarele se vor aplica la sfarsitul fiecirui semestru, inaintea evaludrii finale a
studentilor;

- Se va asigura atat anonimatul studentilor care completeaza chestionarul, cat i autonomia
acestora in alegerea variantelor de rispuns;

- Completarea chestionarelor de citre studenti constituie o decizie personala, iar acestia au
libertatea de a participa/ a nu participa la activitatea de evaluare a continutului
materialelor de studiu

- A= 3 puncte; B= 2 puncte; C= | punct; D= 0 puncte. Punctaj minim — 0; Punctaj — 21.
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Universitatea “Alexandru Ioan
Cuza” din lasi

Procedura operationali priv'i;:i“n_n;nitorizarea si actualizarea

Editia 2

_periodicii a materialelor de studiu elaborate in tehnologia ID | Data:

Departament de Formare

Continud, fnv&(&mﬁm la

Distantd si Invitimant cu
Frecvenid Redusi

Cod: UAIC DFC PO 04

Revizia 0

Tabel de corespondenyd dintre punctaj si calificativ privind evaluarea confinutului
materialelor de studiu

4 3 2 1
Intervale punctaj | Peste 18 12-18 6-12 Sub 6
mediu
Calificativ Foarte bine Bine Satisfacator Nesatisfacator
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Universitatea “Alexandru Toan | Procedura operationald privind monitorizarea si actualizarea Editia 2
Cuza” din lasi periodicd a materialelor de studiu elaborate in tehnologia ID | Data:

Departament de Formare

Continud, Invdamant la

Distantd si fnvitamént cu
Frecventd Redusii

Cod: UAIC DFC PO 04

Revizia 0

ANEXA 3
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din lasi
Facultatea............cc.e..
Programul de studii.................
Forma de invatdmant ...,
Anul de studii.......ccoeeeinnnnnnn.
Semestrul...........
Raport privind nivelul calitativ al materialelor de studin
Nr. | Denumirea Cod Numdr | Calificativ | Calificativ Calificativ
crt. | disciplinei disciplind | credite | CEMS evaluare general
studenfi

Disciplina 1

Disciplina 2
Precizari/propuneri ale Coordonatorului programului de studii:

Coordonator program de studii

Data;

Prodecan cu atributii pentru ID si IFR




