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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Elemente privind
responsabilii/operatiunea

| E—

—_——

1.1.

1

Elaborat' si actualizat

Numele, prenumele si
functia

2

Compartiment

Data

Semnatura

Grup de lucru

Director Departament de
Formare Continua, 4 . _
1.2. Verificat® Prof univ dr Mihai Carp | invatamant la Distantd si o%.
invatamant cu Frecventd 20221 -
Redusi -
Aviz conformitate cu ] .
SR EE b pfwmd Ligia Boca Secretariatul Comisiei de 01'0(7 o
1.3, elaborarea procedurilor Al Ira Vosni L
documentate exandra Vosniuc monitorizare 1022
J =
» Aprobat Biroul Executiv al Consiliului de ‘#fﬁ uy/d pLpe
o Administratie »
Departament de Formare
1.5. Arhivare original C(.Jmmu.a’ ll{lvafa'm a:1 la
Distanta si Invatdmant cu
Frecventd Redusi

'O proceduri poate fi elaborate de un grup de lucru sau o persoand; Daca participd mai multe persoanc poate fi trecut
fie “grup de lucru” , fie numele tuturor persoanelor implicate in elaborarea documentului
* Seful jerarhic superior verifica procedura
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| Departament de Formare | '
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2.Cuprins

Numirul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea edipiei sau, dupa 2
caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii

Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documentele de referinid (reglementiri) aplicabile activitijn procedurate
.Deﬁm(ii si“abrevicrl-ale lcrm-enilor utilizati in précedura

Descrierea proceduri

Responsabiluati

Clm e v s w e
RE—TE - L, R S S Y LS L |

Formulare
9.1 Formular de evidentd a modificdrilor
9.2 Formular de distribuire/difuzare
10 |Anexe ]
[Tabele, scheme logice necesare pentru o mai bund intelegere $1 descriere a
iprocesulut
. .;E\;l-o.c.iéle de documente care trebuie intocmite $i la care se face trimitere in
descrierea procedurii
iDlagrame de proces

3. Scopul procedurii

(1) Procedura are ca scop descrierea responsabilitatilor si a modului de instruire si perfectionare
periodicd a Intregului personal didactic si administrativ implicat la programele de studii universitare
ID/IFR, pentru asigurarea obiectivelor referitoare la calitatea educatiei in cadrul Universitatii
“Alexandru loan Cuza” din lasi.

4. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplicd in vederea instruirii si perfectiondrii periodice a intregului personal didactic
$1 administrativ implicat in programele de studii organizate la forma de invitimint la distanti,
respectiv la forma de invatdmaént cu frecventd redusd, la nivelul facultitilor, departamentelor din
cadru! Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din [asi.

5. Documente de referinta
(1) Legislafie primari
v" Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
v" Legea 288/24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare, modificatad prin QUG
nr. 78/2005 si Legea nr. 49/2013;
(2) Legislatie secundari
v" HG 404/29.03.2006 privind organizarea si desfisurarea studiilor universitare de
masterat;
v" Ordinul MECTS nr.6251/2012 privind aprobarea Regulamentului cadru privind
organizarea, desfasurarea si normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la
distanta si cu frecventa redusd la nivelul invatamantului superior;
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v

Hotérari anuale ale Guvernului privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al
specializdrilor/programelor de studii universitare §i a structurii institutiilor de
invitamant superior;

Hotararea Guvernului nr. 915 din 14 decembrie 2017 privind modificarea anexei la
Hotardrea Guvernului nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologie de evaluare externd,
a standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performanti a
Agentiei Roméane de Asigurare a Calititii in Invdtamantul Superior;

Hotérarea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea $1 functionarea invatamantului
la distanti si a Invataméntului cu frecventd redusa in institutiile de invatdmant superior;
Standarde, standarde specifice §i ghidul privind evaluarea externd a calititii programelor
de studii  universitare la formele de invitdmant la distantd (ID) si  Invdlamant cu
frecventi redusa (IFR)

{3) Reglementdri interne

v

Regulament privind organizarea, desfisurarea si normarea activitafilor didactice la
formele de invatimint la distantd si cu frecven{d redusid la nivelul Universititii
~Alexandru Ioan Cuza” din lasi.

Carta Universitafii “Alexandru loan Cuza” din lasi

6.Definitii si abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor

Nr. SRS
cr; Termenu! Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Meodul specifice de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat pe suport harlie sau in
l. Procedurd documentatd format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem s§i proceduri
operationale
. Descrie un proces sau o activitate care se desfdgoard la nivelul entitdfii publice
2. Procedura de sistem - PS S  Proces sau o . soara . . ;_ P
aplicabil/aplicabila majoritafii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica
3 Proceduri operationala - Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor
' PO compartimente dinir-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau climinare a unor informatii, date,
4. Revizie procedura componente ale unei edifii a unei proceduri, modificdn ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul proceduri
Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modificd atunci cdnd deja au fot
3. Editic proceduri realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau awunci cdnd moedificirile din structura
procedurii depégesc 50% din continutul reviziei anlerioare
6 P Un flux de activitiyl sau o succesiune de activititi logic structurate, otganizate in scopul
! atingerii unor obiective definite, care utilizeazi resurse, adiugindu-le valoare
. Schema logica cu forme grafice care reprezinta elapele si pasii realizdrii unui proces sau
7. Diagrama de proces sma_1og g P pele 31 pas P
unei activitafi
. A Comisia de monitorizare, coordenare $1 indrumare metodologici a dezvoltarn sistemului de
8. Comisia de monitorizare s s
control managerial a Universitdtii , Alexandru loan Cuza™ din [agi
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MNr.

Termenul
erL

Definigia si'sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

9. | Control intern managenal

I Secretariatul Comisiei de
monitorizare

Ansamblul formelor de control exercitate la mivelul entitifii publice, inclusiv auditul intern,
stablite de conducere in concordania cu obiectivele acesteia i cu reglementdrile legale, in
vederea asigurdri administririi fondurilor in mod economic, eficient §i eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma “control
intern managenial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea sub
| control a tuturor procesclor inteme desfAsurate pentru realizarea obiectivelor gencrale §i a |
celor specifice. e = i
Persoani/persoane desemnati‘desemnate de citre presedintele Comisiei de monitorizare
avand ca sarcind principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei
La nivelul UAIC. secretanatul Comisier de monitorizare verificd de conformitate procedurile
documentate

6.2Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. E Elaborare

4. \Y Verificare

5. Vef Verificare de conformitate

6. Ev Evidenta

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah, Arhivare

10. 5CIM Sistemul de control intern/managerial

1l UAIC Universitatea “Alexandru loan Cuza” din lasi
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

12. Comisia de monitorizare | sistemului de control managerial a Universitdtii ,,Alexandru loan Cuza” din
lasi

13. 1D inié;émﬁnt la Distan{a

14. IFR invé;émém cu Frecventd Redusd

5. DFCIDIFR Departamentul de Formare Continud, Invatamant la Distanta si Invafimant cu
Frecventa Redusd

7. Descrierca procedurii

(1)Instruirea si perfectionarea personalului didactic si administrativ implicat in programele de

studii organizate la forma de inviitimant la distantd, respectiv la forma de invitimant cu

frecventa redusa, se realizeaza, in principal, prin module specifice, obligatorii, organizate anual

sau ori de céte ori se impune de citre Departamentul de Formare Continui, Invitamant la

Distanta si Inviimant cu Frecventi Redusi al Universitatii ,, Alexandru Ioan Cuza” din lasi.
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(2)Calendarul si continutul tematic al programelor de instruire sunt organizate si ajustate in
functie de cererile si recomandérile coordonatorilor programelor de studii si prodecanilor cu
atributii pentru ID §i IFR, precum s§i pe baza rezultatelor activitdtii de evaluare periodicd a
performantelor intregului personal implicat in programele ID/IFR, sintetizate in raportul
elaborat de citre DFCIDIFR al Universititii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi.

(3)Activitdtile de instruire si perfectionare a personalului didactic $i administrativ implicat in
programele de studii IDVIFR se desfisoard in spatiile puse la dispozitic de DFCIDIFR,
utilizdndu-se baza materiala a acestuia.

(Dlnstruirea si perfectionarea personalului didactic implicat in programele ID/IFR vizeazi in
principal:

v' particularitatile psihopedagogice ale procesului de invaimant la distantd/cu frecventi
redusi;

v' utilizarea tehnologiei ID si a instrumentelor necesare dezvoltirii materialelor de studiu
specifice programelor de studii universitare ID/IFR;

v cunoasterea si utilizarea platformelor informatice existente in institutie pentru
implementarea activititilor ID/IFR;

v" cunoasterea standardelor §i a procedurilor privind asigurarea calitatii programelor de
studii universitare la forma ID/IFR.

(5)Perspectiva psihopedagogicd a programului de instruire si perfectionare a personalului
didactic implicat in programele ID/IFR vizeazi urmitoarele aspecte fundamentale asociate
problematicii invatdmantului la distanti/cu frecventi redusa:

¥ roluri didactice noi in contextul invatamantului la distantd/cu frecventd redusa
(coordonator de disciphind; tutore; personal didactic care conduce seminarii, lucrari
practice sau de laborator, indrumaitor proiecte sau practicd de specialitate);

v' finalitati, continuturi (selectie, conceptualizare, organizare), modalititi de evaluare in
contextul programelor de studiu ID/TFR;

v" specificul invatarii la adulti si strategii psihopedagogice de educatie a adultilor;

v" scenarii de activitati tutoriale de succes (proiectare, desfagurare, evaluare);

v impactul educational al invatamantului la distantd (inclusiv in forma online).

(6) Din perspectiva utilizani tehnologiei ID, a instrumentelor necesare dezvoltirii materialelor

de studiu si a platformelor informatice dedicate implementarii activititilor ID/IFR,

6
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programele anuale de instruire si perfectionare a personalului includ teme specifice acestei
dimenstuni:
v' operarea cu sisteme informatice §i resurse multimedia;
v utilizarea in mod adecvat a terminologiei informatice si tehnice in comunicirile
scrise si orale;
v" operarea cu echipamente multimedia de baza (echipamente audio/video, proiectoare
etc.) si utilizarea acestora in sprijinul procesului educational;
v utilizarea de software dedicat creiirii materialelor de studiu;
v" surse de informatii si instrumente de documentare de bazi i avansate;
v comunicarea sincrond $i asincrond mediatd de tehnologiile informatice.

(7) Directiile de instruire gi perfectionare mentionate sunt completate permanent cu teme
generate de adoptarea unor solutii informatice noi, programul de pregitire incluzind pachete
specifice (prezentarea noilor tehnologii, facilitafi, elemente de management al continuturilor
si al comunicarii etc.).

(8) La cererea coordonatorilor programelor de studii si a prodecanilor cu atributii pentru ID si
IFR din facultiti se organizeazd cursuri de instruire si perfectionare pentru personalul
didactic, care raspund unor nevoi de formare punctuale.

(9) DFCIDIFR al Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi sustine instruirea si
perfectionarea personalului implicat in programele de studii universitare ID/IFR si prin
participarea la cursuri de formare organizate in tard sau striinitate, la conferinte nationale si
internationale de profil.

(10) Instruirea si perfectionarea personalului tehnic care asigurd utilizarea eficientd a
tehnologiei ID se realizeazi prin sesiuni de training organizate de DFCIDIFR si vizeazd
teme precum:

v administrarea infrastructurii necesare implementarii platformelor informatice;

v asigurarea suportului tehnic pentru platformele informatice utilizate;

v" informarea tuturor utilizatorilor asupra structurii si functionalitdtii platformelor
informatice;

v' generarea datelelor de acces ale utilizatorilor in platformele informatice;

v" intretinerea sistemului de securitate a datelor si informatiilor personale.
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(11} DFCIDIFR organizeaza instruirea si perfectionarea personalul administrativ, acest demers

v gestiunea datelor privind evidenta studentilor;

fiind focalizat in principal pe teme precum:

v aplicarea prevederilor Contractului de studii universitare si a Anexelor/Contractelor

anuale de studii, inclusiv in privinta regimului taxei de scolarizare;

v’ asigurarea unui sistem eficient de colectare si rezolvare a sesizarilor i solicitdrilor

studentilor;

v comunicare si relatii publice.

(12) Personalul debutant implicat in programele de studii ID/IFR este instruit in tehnologiile

8. Responsabilititi

specifice acestor forme de invd{imant inainte de inceperea activititilor propriu-zise.

:: Compartimentul/responsabilul I 11 1L Iv v Vi vl
0 1 2 3 4 5 6 7
Departamentul de Formare Continua,
1, Invatdmant la Distan{a si Invatamaint cu E Ap. Ah. Ev.
Frecvenia Redusa
Director Departament de Formare Continua,
2. invafamant la Distan{3 si Invatimént cu \'%
Frecventi Redusd
3. Secretariatul Comisiei de monitorizare Vef Ah, Ev.
Biroul Executiv al Consiliului de
4, LT A
Administratie
5 Compartimentele afectate, conform A Ev
: Formularului 9.2 de distribuire/difuzare . ’
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9. Formulare
9.1. Formular de evidentd modificari
Nr, Data Data Numar e
Editia .3 Revizia . e Descriere modificare conducitorului
ert. editiei reviziei pagini ’ .
compartimentului
| 2 0 - Necesitatea actualizdrii

prezentei proceduri, impusa
de noutdtile de ordin
legislativ i modificarile
standardelor ARACIS

9.2. Formular de distribuire/difuzare

Nr. Scopul Compartimentul Nume §i prenume Functia Data Semnitura
ert. difuzirii primirii
1 Aplicare Departament de Formare Prof. univ. dr. Mihai Director
Continug, Invajamant la Carp Departament
Distanfd si Invatamant cu
Frecventi Redusi
2 Aplicare Facultatea de Istorie Prof. univ. dr. Laurentiu | Prodecan
Radvan
3 Aplicare Facultatea de Economie i Prof. univ. dr. Valentin | Prodecan
Administrarea Afacerilor Nita
4 Aplicare Facultatea de Filosofie si Stiinte | Prof. univ. dr. Anton Prodecan
Social Politice Adamut
5 Aplicare Facultatea de Drept Lector univ. dr. Mihai Prodecan
Dunea
6 Aplicarc 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 [nformare Prorectorat pentru programe de | Conf. univ. dr. Prorector
licentd, masterat 5i activitati de | Constantin-[ulian
formare a personalului didactic | Damian
din invatdméntul preuniversitar
9 Informare Prorectorat pentru programe Conf. univ. dr. Florin Prorector
dectorale, managementul Brinza
calitatii, Filialele si Extensiunile
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implicat Ia programele de studii universitare ID/IFR ’
Departament de Formare
Continudg, Invitimant la Cod: UAIC DFC PO 05 Revizia 0
Distangi §i fnvatdmant cu !
Frecvenid Redusd ! |
Nr. Scopul Compartimentul Nume si prenume Functia Data Semnitura
crt. difuzarii primirii
UAIC
10 | Informare Facultatea de Biologie
11 | Informare Facultatea de Chimie
12 | Informare Facultatea de Educatie Fizica si
Sport
13 | Informare Facultatea de Fizica
14 | Informare Facultatea de Geografie 51
Geologie
15 | Informare Facultatea de Informatici .
16 | Informare Facultatea de Litere
17 | Informare | Facultatea de Teologie Ortodoxi
18 | Informare Facultatea de Teologie Catolica
19 | Evidenta Biroul Managementul Calitatn Ligia Boca Secretariat
Alexandra Vosniuc SCIM
20 | Arhivare Departamentul pentru Formare
Continua, Invaamant la
Distanta si Invitimant cu
Frecventa Redusa
10. Anexe

Anexa 1 - Noti de solicitare privind desfisurarea activititilor de instruire a personalului implicat in
activitatile ID/IFR

Anexa 2 - Program de instruire si perfectionare periodica a personalului didactic si administrativ

implicat in programele de studii universitare ID/IFR
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| Procedura operationald privind instruirea si perfectionarea
periodici a intregului personal didactic gi administrativ
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Continud, fnvd{&mﬁm la Cod: UAIC DFC PO 05

Distantéi gi Invitamant cu |
____ Frecvenia Redusd !

Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din Iasi
Facultatea..........ccc......

Programul de studii.................

Forma de invatamant ...........ccccoeeceevvnnens

Anul de studii.....ccouceerrenrennnnn.
Semestrul.......coooeeieiiinnns

Editia 2
Data;

Revizia 0

ANEXA 1

Noti de solicitare privind desfisurarea activititilor de instruire a personalului implicat in

activitiitile ID/IFR
Nr. Tema propusdi pentru instruirea si perfecionarea | Categorie persenal” Perioada propusd pentru
crt, personalului desfasurare
1 Tema |
2 Tema 2

* Personal didactic — PD; Personal didactic auxiliar si administrativ - PDAA
Precizéri ale Coordonatorului programului de studii:

Coordonator program de studii

Data:

Prodecan cu atributii pentru ID si IFR
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Departament de Formare |
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ANEXA 2
Universitatea “Alexandru Ioan Cuza” din lasi

Facultatea....................
Programul de studii.................
Forma de invatdmant ...........c.ccoevveveeceennne.

Anul de studii.....ooeeerveeiveiinnnn.
Semestrul.......oooocvvvveevennns
Disciplina.........ccoceeeee.

Program de instruire si perfectionare periodici a personalului didactic si administrativ
implicat in programele de studii universitare ID/IFR

Nr.ert. | Teme de instruire si Categorie Data Interval Locatia
perfectionare a personal’ desfdasurdrii orar desfdsurdrii
personalului
1 Tema |
2 Tema 2

* Personal didactic — PD; Personal didactic auxiliar si administrativ - PDAA

Precizari privind desfisurarea activititii de instruire si perfectionare a personalului:

s et eaaanaaes e r e e et e et e eeaneae e e e e e nneeeaeenneteneeanteee et e aen et aannneneannaenenneneen

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

............................................................................................................
Director DFCIDIFR
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