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PARTEA |- ASPECTE GENERALE

Invatimantul la distantd (ID) si invatimantul cu frecventd redusia (IFR) sunt forme
alternative de invatamant prin care se asigura posibilitatea de formare initiala, de perfectionare
sau de conversie profesionala a unor largi categorii de cetateni in diferite domenii.

Astfel, Invitimantul cu frecventd redusi (IFR) reprezinti o forma integrati de
invatamant universitar de licenta, avand caracteristici comune atat cu sistemul traditional, cat si
cu sistemul de invatamant la distanta, se adreseaza in special persoanelor care nu se pot incadra
in orarul de invatamant al cursurilor de la forma de invatamint cu frecventa (IF). IFR este o
forma flexibila de invatamant care ofera studentilor posibilitatea de a-si administra propriul
proces de invatare intr-un program comasat, in cadrul institutiei de invatamant organizatoare.

Potrivit Ordinului MECTS nr. 6251 Art. 4.-Invagamantul cu frecventa redusa
reprezintd o forma de organizare a proceselor didactice caracterizaza prin activitati de
predare/invatare/evaluare, dedicate pregatirii aplicative, programate in mod compact sau
periodic, care presupune atat intélnirea nemijlocita, in spatiul universitar, a
studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de predare, cdt si utilizarea unor mijloace de
predare/pregatire specifice ID.

Invatamantul cu frecventa redusa potrivit ARACIS? se caracterizeaza prin:

v" Tnlocuirea orelor de predare (curs) prin activitagi de studii individual;

v’ comunicarea informatiilor educationale prin medii suport multiple, specifice si
invatamdantului la distanta;

v’ Intdlniri periodice cu studentii pentru desfasurarea activitatilor aplicative obligatorii
prevazute in planurile de invatamant (seminarii, laboratoare, lucrari practice,
proiecte, practica de specialitate).

In conformitate cu Standardele Specifice si Ghidul privind Evaluarea Externa a Calittii
Programelor de Studii Universitare la Formele de Tnvatimant la Distantd (ID) si Invatimant cu
Frecventd Redusa (IFR), aprobate n Consiliul ARACIS din data de 30 iulie 2020 (actualizate la
20.09.2020), Invatimdintul la distantd (ID) reprezinti o formd de organizare a proceselor
didactice care ofera studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra locului §i
timpului in care s se instruiascd. Invatamantul la distantd, denumit si educatie la distantd,
elearning sau online learning, este caracterizat prin separarea fizica a cadrelor didactice si
studentilor in procesul de instruire si utilizarea unor tehnologii diversificate pentru a facilita
comunicarea student-cadru didactic si student-student. Un program de studii la forma de
invatamdnt la distanta poate fi oferit integral la distanta sau poate fi 0 combinatie de activitati
educationale la distanta si fata in fata desfasurate in institutia de invatamant superior (Blended
Learning). Cursurile organizate la distanta pot utiliza o gama variata de metode, tehnologii si
resurse de instruire si comunicare, cum ar fi: conferinte video/audio, tehnici web mediate de
internet, materiale de studiu in format digital sau tiparit.

'Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind organizarea, desfisurarea si
normarea activitatilor didactice la formele de invatamdnt la distantd si cu frecventa redusd la nivelul
invatamdntului superior, Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 831/11.X11.2012
’Ghidul de evaluare externd a programelor de studiu IFR — partea a—V|-a, elaborat de A.R.A.C.1.S. pag. 1 - anul
2007
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Activitatile didactice la distanta presupun:
a) existenta materialelor de studiu adaptate studiului individual, realizate in tehnologia ID;
b) desfasurarea acestora online in sistem asincron sau sincron;
c) existenta la nivel institutional a mijloacelor si platformelor informatice care sa se asigure
predarea-invatarea-evaluarea si comunicarea specifice ID;
d) asigurarea accesului studentilor si intregului personal implicat in procesul didactic la
platformele informatice si resursele acestora;
e) existenta instrumentelor adecvate pentru monitorizarea si inregistrarea activitatilor de predare,
invatare si evaluare desfasurate in acest sistem.

Prin natura sa, invatamantul la distanta este o forma flexibila de educatie, oferind
studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta asupra locului si timpului In care sd se instruiasca.
De asemenea, invatamantul la distantd ofera studentilor posibilitatea de a studia individual,
precum si de a desfasura activititi de invatimant in grup. Invatimantul la distantd presupune
organizarea activitatilor procesului de educatie (predareinvatare si evaluare), in care
studentii/cursantii sunt separati fizic in spatiu si timp de institutia de Invatdmant, cu care
comunica sincron sau asincron prin mijloace specifice. Invataimantul la distantd presupune
utilizarea tehnologiilor informatice si de comunicatii adaptate activitatilor de autoinvatare si de
autoevaluare, completate de activititi specifice de tutorat. Invitimantul la distanta implica
utilizarea unei game largi de resurse si tehnologii, materiale adaptate studiului individual tiparite
sau in format digital disponibile pe platforme informatice sau alte mijloace de stocare. Acestea
sunt adaptate diversitatii de continut din procesul educational.

Calitatea procesului educational a devenit o componentd de importantd majorda pentru
institutiile de invatamant superior si, In mod particular, pentru acele institutii care ofera
programe de invatamant la distanta (ID) si cu frecventa redusa (IFR).

Programele de studii 1in regim ID si IFR au devenit in ultimele decenii o componenta
importanta a ofertei educationale a universitatilor. Acest tip de programe faciliteaza semnificativ
accesul la educatie. Flexibilitatea orarului, utilizarea tehnologiilor informationale si de
comunicatie, metodele educationale atractive, gama largd de specializari oferite si adaptate la
exigentele pietei muncii fac din invatdmantul la distanta o alternativa extrem de atractiva pentru
multi dintre aceia care activeaza deja in cdmpul muncii. Numarul crescand al programelor de
studii de tip ID si IFR oferite de universitati, asteptarile sporite ale studentilor fata de calitatea
serviciilor educationale, precum si caracterul specific al resurselor si costurilor pe care le
presupune educatia la distantd, au generat necesitatea pentru adoptarea si implementarea unor
instrumente eficiente de management al calitatii in Tnvatamantul la distanta si cel cu frecventd
redusa.

Programarea disciplinelor in planul de invatamant la formele de organizare a procesului
didactic ID sau IFR se face corespunzator duratei de scolarizare la invatamantul cu frecventa

(IF).

Potrivit Ordinului MECTS nr. 6251/2012% Art. 10 si Standardelor, Standardelor
specifice si Ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la
formele de invatimant la distantd (ID) si Invatamant cu frecventd redusi (IFR) aprobate in
Consiliul ARACIS 1n iulie 2020, echivalenta intre forma de IF si forma IFR, se realizeaza prin
programarea in cadrul fiecarei discipline a urmatoarelor tipuri de activitati didactice:

® Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind organizarea, desfasurarea si
normarea activitatilor didactice la formele de invatamdnt la distanta si cu frecventd redusda la nivelul
Invatamdntului superior, Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 831/11.X11.2012
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a) activitati de seminar (S) care constau in intalniri fata in fata in campusul universitar si/sau
online sincron prin platforme informatice, cu acelasi numar de ore de seminar ca la forma
de Invatamant cu frecventa. Aceste activitati se organizeaza pe grupe/subgrupe;

b) activitati aplicative (L, LP, P) - laborator, lucrari practice, proiect, practica, cu acelasi
numar de ore ca la forma de IF. Aceste activitati se organizeaza fata in fatd in campusul
universitar/online sincron pe grupe/subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invatamant cu frecventa sunt compensate prin activitati de
autoinstruire (Al), facilitat de resursele de invatare specifice ID.

Tn conformitate cu Standardele Specifice si Ghidul privind Evaluarea Externa a Calitatii
Programelor de Studii Universitare la Formele de Invatamant la Distanta (ID) si Invatamant cu
Frecventa Redusa (IFR), aprobate n Consiliul ARACIS din data de 30 iulie 2020 (actualizate la
20.09.2020), pentru organizarea procesului didactic la forma ID, programarea disciplinelor
din planul de invatamant se va face corespunzator duratei de scolarizare de la forma de
invatdmant cu frecventa (IF). Pentru a asigura echivalenta formelor de invatdmant, in cadrul
fiecarei discipline se vor desfasura urmatoarele tipuri de activitati:

a) activitati de tutorat (AT) care constau din Intdlniri fatd in fatd in campusul universitar si/sau
online sincron prin platforme informatice si evaluare pe parcurs de tip teme de control (TC)
recomandabil prin platforme informatice in sistem online asincron, echivalentul orelor de
seminar de la forma de invatdamant cu frecventd (IF). Aceste activitati se organizeazd pe

grupe/subgrupe;

b) activitati aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de la
forma de invdtdmant cu frecventd. Aceste activitdti se organizeaza fatd in fatd in campusul
universitar sau online sincron pe grupe/subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invatamant cu frecventa sunt compensate prin activitati de
autoinstruire (Al), pe baza resurselor de nvatare specifice ID.

Universitatea Crestina ,,Dimitrie Cantemir” din Bucuresti (UCDC) urmareste imbunatatirea
continud a capacitatii institutionale, a eficientei educationale si crearea unui cult al calitatii prin
dezvoltarea unui sistem de management performant.

Capacitatea institutionala a UCDC este demonstratd prin dezvoltarea bazei materiale
(toate cladirile se afla in proprietate proprie), dezvoltarea unor laboratoare moderne si asigurarea
resurselor financiare necesare functionarii universittii pe termen mediu si lung.

Eficacitatea educationald este asiguratd prin realizarea unui nivel ridicat al calitatii
proceselor educationale, prin actualizarea fiselor disciplinelor si programelor de studii cel putin o
data la trei ani, prin sporirea si imbunatitirea competentelor cadrelor didactice, prin
implementarea rezultatelor obtinute din cercetarea stiintifica, prin comunicarea continua cu
partile interesate si identificarea domeniilor economico-sociale prioritare pentru societate.

Managementul calitatii se dezvoltd prin constructia, implementarea, mentinerea si
dezvoltarea unui sistem de management focalizat pe bunele practici in domeniu, din tara si
straindtate.

Componentele managementului calitatii din UCDC sunt definite prin planificarea calitatii,
tinerea sub control a calitatii, asigurarea calitatii si imbunatatirea calitatii serviciilor
educationale.

Politica si obiectivele in domeniul calitatii procesului educational stabilite de UCDC se
inscriu in politica si strategia de dezvoltare a acesteia.
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1.1. Politica si obiectivele in domeniul calitatii la programele ID/IFR

Potrivit ROF ID/IFR, Departamentul ID/IFR asigura managementul programelor
ID/IFR de formare profesionald universitard cu respectarea strictd a standardelor academice
impuse de calitatea aferenta IF.

Scop si obiective ID/IFR. Programele de studii la formele ID/IFR din Universitate se
desfasoara in conformitate cu legislatia in vigoare si prezentul regulament, putand asigura
urmatoarele tipuri si niveluri de pregatire profesionala:

v' Studii universitare de licenta si master;
studii postuniversitare de specializare;
studii postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continua:
cursuri de conversie profesionala.

AN NERN

Astfel, Universitatea, prin forma ID si prin forma IFR, permite accesul la studii
universitare, postuniversitare si de conversie profesionald oricdrei persoane care doreste sa-si
imbunatateasca sau sa obtind o noua calificare profesionala in concordantd cu cerintele pietei
muncii, fara a fi necesara intreruperea activitatii sale socio-profesionale.

Structura si continutul planurilor de invatamant pentru programele de studii ID si
IFR respectda intocmai structura planurilor de invatamant a programelor corespondente,
organizate la IF sirespecta procedurile de transformare in activitati specifice ID sau IFR.

Evaluarea externa a calitatii educatiei in invatamantul superior, respectiv a programelor
de studii universitare, forma ID/IFR, se realizeaza in conformitate cu standardele, standardele de
referinta si cu indicatorii de performanta prevazuti in Metodologia de evaluare externa elaborata
de ARACIS si aprobatd prin Hotararea Guvernului nr. 915 din 14 decembrie 2017, cu
Standardele specifice aprobate de ARACIS in baza Legii 87/10.04.2006 precum si cu
Standardele specifice si Ghidul privind evaluarea externd a calitatii programelor de studii
universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si invatamant cu frecventa redusa (IFR)
aprobate Tn Consiliul ARACIS la data de 30 iulie 2020 si actualizate 1a 20.09.2020.

Evaluarea studiilor efectuate in cadrul Departamentului ID/IFR la Universitate se
face prin procedeele utilizate la formele de IF (examen, colocviu, evaluare pe parcursul
semestrului).

La forma ID/IFR se aplica sistemul creditelor transferabile in conformitate cu
Regulamentul privind desfasurarea activitatii academice pe baza Sistemului European de
Credite de Studiu Transferabile (ECTS) din UCDC.

Regulamentul de organizare si functionare a Departamentului ID/IFR (ROF ID/IFR)
este elaborat de Consiliul acestuia si aprobat de Senatul Universitatii. Acesta prevede structura
organizatorica si modul de functionare, durata studiilor, precum si sistemul de evaluare si
certificare pentru fiecare specializare. Procedurile de management al calitatii pentru ID/IFR in
UCDC constituie parte integranta a Regulamentului ID/IFR.

Misiunea Departamentului ID/IFR, asa cum este definita in Manualul Calitatii
DID/IFR, este “de a asigura s§i dezvolta resursele si instrumentele necesare derularii
proceselor de educatie si de cercetare stiintifica la standarde de calitate, specifice programelor
de studii universitare cu frecventa redusallD si de masterat cu frecventa redusd, necesare
formarii de specialisti, cu o complexa pregitire teoretica si aplicativad, capabili sa se integreze
rapid si eficient pe piata muncii in domeniul absolvit”.
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Asumarea misiunii si a unui set de obiective are ca fundament durabil insusirea unor
valori pe care DID/IFR doreste sa le onoreze si sa le promoveze permanent:

1) competenta profesionald — imbunatatirea Continud si orientarea catre performanta a
actului educational;

2) integritatea morala — intretinerea devotamentului fata de onestitate, cinste si onoare,
conform Codului de deontologie si etica profesionala;

3) vocatie — membrii comunitatii noastre academice sunt caracterizati prin dorinta de a
darui, nu doar de a furniza cunostinte, contribuind la alegerea carierei studentilor IFR la
lumina si prin ldmurirea unei vocatii;

4) cultura si spiritul comunitafii universitare - cresterea fidelitagii tuturor actorilor
procesului educational IFR/ID (cadre didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic,
studenti) fata de valorile de referinta care definesc U.C.D.C;

5) respectul (fata de munca si valori, fata de persoane si comunitate);

6) creativitate, dinamism si personalitate;

7) armonizarea interesului individual cu cel colectiv;

8) abordarea constructiva si spiritul critic — mentinerea unui dialog deschis cu partenerii
implicati in desfasurarea procesului didactic;

9) responsabilitate sociala - incluziunea persoanelor cu nevoi speciale, egalitatea sexelor,
dezvoltarea durabila, voluntariat si capacitatea de insertie profesionald a studentilor si
absolventilor.

Obiectivele strategice generale ale Departamentului ID/IFR

In vederea realizarii viziunii si in spiritul misiunii sale, Departamentului ID/IFR fsi
propune pentru perioada 2021-2025 acoperirea cifrelor de scolarizare stabilite de ARACIS
pentru fiecare program de studiu in parte, intr-o proportie care sa asigure derularea procesului de
invatamant in conditii optime, avand in centrul preocuparilor sale pe de o0 parte, studentul si, pe
de alta parte, asigurarea calitatii Tn procesul didactic. Astfel, obiectivele strategice generale care
contribuie la realizarea misiunii Departamentului ID/IFR sunt prezentate in cele ce urmeaza:

(1) Colaborarea cu departamentele institutiei implicate in dezvoltarea unor programe de
studii universitare integrate, moderne, adaptate permanent la exigentele pietei muncii, in
contextul societatii bazate pe cunoastere.

(2) Organizarea procesului educational cu frecventa redusallD ca un sistem centrat pe
rezultatele invagarii, care asigurd, pregdtirea in domeniile economic, juridic,
administratie publica, istorie si formarea de comportamente etice i, in egalda masurd, ca
sistem deschis spre cooperarea internationald cu entitati structural-organizatorice din
spatiul european.

(3) Implementarea Sistemului de Management al Calitatii si promovarea unei culturi in
domeniul calitatii.

(4) Perfectionarea pregatirii resurselor umane implicate in programele de studiu IFR/ID.

(5) Asigurarea unui mediu adecvat de studiu individual - dezbateri-autoevaluare si evaluare.

(6) Promovarea ofertei de servicii educationale cu frecventa redusallD.
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1.2. Cadrul general de organizare si functionare a Departamentului ID/IFR

In cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir”, Infiintarea si organizarea formei
de Invdtamant cu Frecventa Redusd (IFR) a fost stabilita prin Hotararea Senatului Universitatii
nr. 617 din 24.06.2002. In conformitate cu prevederile Cartei Universitare si a legislatiei in
vigoare. Conform Hotararii Senatului Universitatii, nr. 53 din data de 08.07.2008, incepand cu
anul universitar 2008/2009 Departamentul pentru Invitimdnt la Distantd (D.I.D.) se
reorganizeaza si isi schimba denumirea in ,,Departamentul pentru Invitamént la Distanti si
Tnvagamant cu Frecventi Redusa” (Departamentul 1D/IFR) din UCDC. Tn cadrul Universitatii
Crestine ,,Dimitrie Cantemir”, anterior anului 2002, forma de invatamant cu frecventa redusa a
functionat pe facultati, incepand cu anul 1991, de la infiintarea universitatii, in conformitate cu
Legea 84/1995-Legea Invatamantului si Procedurile si Deciziile CNEA.

Conform H.G. nr. 1011/2001 initierea, dezvoltarea si managementul programelor de
studii ID/IFR sunt asigurate de catre Departamentul ID/IFR al Universitatii, subordonat
Senatului Universitatii, Tmpreuna cu conducerile facultatilor organizatoare. Coordonarea si
legatura permanenta a Departamentului ID/IFR cu Senatul este realizata prin Prorectorul cu
activitdtile didactice si prin Prorectorul cu Invatamantul ID/IFR si Informatizarea universitdtii.

In cadrul Departamentului ID/IFR UCDC Bucuresti sunt cuprinse si Centrele de
studii ID/IFR din cadrul UCDC din fara organizatoare de programe universitare ID si IFR.

Programele de studii 1D si IFR se organizeaza in baza aprobarii Consiliului Facultatii
organizatoare, a Departamentului ID/IFR si a Hotararii Senatului Universitatii, Cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Departamentul ID/IFR este condus de Consiliul pentru ID/IFR, prezidat de Directorul
Departamentului ID/IFR, cu responsabilitati manageriale ale intregului proces ID/IFR desfasurat
la nivelul Universitatii. Consiliul pentru ID/IFR coordoneazid toate activitatile ID/IFR din
UCDC si este format din:

% Directorul Departamentului ID/IFR;

% Directorul adjunct al Departamentului ID/IFR;

% Responsabilii cu ID/IFR pe facultati;
¢ Responsabilii pentru: calitate, IT, logistica, activitatea financiar-contabilda,
% Secretar Departament ID/IFR.

Presedintele Consiliul pentru ID/IFR este Directorul Departamentului ID/IFR.

Consiliul  Departamentului  ID/IFR  colaboreaza cu Consiliile  Facultatilor,
departamentele de specialitate ale Facultatilor organizatoare de ID/IFR si ale Universitatii.

Centrele de studii ID/IFR din cadrul UCDC din tara sunt subordonate conducerii
facultatilor organizatoare de ID/IFR si conducerii Departamentului de ID/IFR UCDC din
Bucuresti. In vederea eficientizarii activitatii, formatiile de studii se aproba de Senat la nceputul
fiecarui an universitar.

Principalele atributii ale Departamentului ID/IFR sunt:
Q eclaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare a Departamentului ID/IFR, il
completeazd dupa caz si il supune aprobarii Senatului Universitatii;
Q elaboreaza forma si continutul organigramei, care este supusa aprobarii Senatului
Universitatii, si valideazad posturile ocupate de persoane competente, implicate in
activitatile organizate de Departamentul ID/IFR;
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Q elaboreaza si asigura aplicarea procedurilor privind initierea, aprobarea,
monitorizarea si evaluarea periodicd a programelor de studii ID si IFR;

Q asigura aplicarea planului de management al calitatii programelor de studii ID si IFR
(monitorizarea si evaluarea periodica a planurilor de invatamant, a materialelor de
studii, a sistemului tutorial, a coordonatorilor de disciplina si a tutorilor);

Q eclaboreaza, o data la cinci ani, Planul strategic al Departamentului ID/IFR, 1l supune,
spre dezbatere, Senatului Universitatii si asigura aplicarea prevederilor acestora;

Q elaboreaza, anual, Planul operational al Departamentului ID/IFR si asigura aplicarea
prevederilor acestora;

O claboreaza si implementeaza planul de formare continud a personalului didactic
implicat in programele de studii ID si IFR;

O -eclaboreaza, anual, Raportul privind activitatea Departamentului ID/IFR, si il supune,
spre dezbatere, Senatului Universitatii;

Q propune directii de dezvoltare a programelor de studii ID si IFR;

O promoveaza cercetarea asociatd invatamantului la distantd si utilizarii tehnologiilor
informationale si comunicationale;

O inifiaza proiecte de colaborare/parteneriat cu institufii similare din tard si din
strainatate, in vederea optimizarii programelor de studii ID si IFR.

Principalele responsabilitasi ale Departamentului ID/IFR sunt:

QO asigura accesul tuturor studentilor inscrisi intr-un program de studiu forma ID si IFR
la toate serviciile de suport specifice: asistenta la inscriere, facilitati financiare,
asistentd educationala, livrarea resurselor de invatamant, acces la mijloace de
comunicatie, suport tutorial adecvat, examinare corectd, asigurarea inregistrarilor
privind rezultatele obtinute si consiliere profesionala;

Q asigura un sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizarilor si solicitarilor
studentilor inscrisi la ID si IFR;

O asigurd informarea adecvatd si corecta a studentilor privind programele de studiu
oferite si tipul de diplome obtinute la absolvire, cerintele de inscriere si serviciile
oferite, taxele de studiu si costurile suplimentare, tehnologiile educationale si de
comunicatii utilizate, procedeele de evaluare;

Q Informeaza studentii despre existenta resurselor de Invatamant, utilizarea
tehnologiilor informationale si accesul la acestea, bibliotecile virtuale, a materialelor
si mijloacelor multimedia;

Q DepartamentullD/IFR al UCDC coordoneaza intocmirea statelor de functii pentru
personalul didactic adecvat programelor de studii ID si IFR si pentru fiecare
specializare din domeniul respectiv. Statele de functii vor fi aprobate de Senatul
Universitatii;

Q asigurd normarea activitatilor didactice specifice formelor ID sau IFR in state de
functii distincte de cele de la IF, conform legislatiei in vigoare®;

Q asigura infrastructura de comunicatie ntre studenti, coordonatori de disciplina, st
tutori de disciplina si personal administrativ, prin diferite mijloace: posta, telefon, fax,
e-mail, Internet, videoconferinte, discutii in grup facilitate de tehnologiile
informationale etc.;

O asigura pregatirea permanenta in tehnologiile ID a cadrelor didactice si a personalului
administrativ din UCDC Bucuresti si din Centrele de studii ID/IFR din cadrul UCDC
din tara;

* Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind organizarea, desfasurarea si
Normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la distanta si cu frecventa redusa la nivelul
nvatamdntului superior, Monitorul Oficial Al Romaniei, Partea |, nr. 831/11.X11.2012

11



Manualul calitatii 1D/IFR Departamentul ID/IFR UCDC

ooo

se asigura ca fiecare Centru de studiu ID/IFR sa dispuna de resurse de invatamant
adecvate, facilitind accesul studentilor la acestea: materiale de studiu si suporturi
tutoriale, carti de referintd, materiale educationale suplimentare, spatii adecvate
intalnirilor periodice, spatii pentru studiu individual deschise la ore convenabile, care
tin seama de necesitatile locale ale utilizatorilor, produse multimedia, retele de
calculatoare si acces Internet;

asigura derularea in conditii optime a contractelor de parteneriat privind desfasurarea
procesului educational ID/IFR;

coordoneazad elaborarea de cursuri in tehnologie ID, producerea si actualizarea
resurselor de invatamant specifice ID, tehnologiile de comunicatie etc, n colaborare
cu Departamentul ID;

asigura un sistem informatic pentru gestiunea scolaritatii, in colaborare cu
Departamentul ID;

asigura derularea in conditii optime a contractelor de parteneriat privind desfasurarea
procesului educational ID/IFR, realizarea de resurse de invatamant specifice ID,
utilizarea resurselor de invagamant si tehnologii de comunicatie etc.;

dezvolta si promoveaza o politica clara privind: realizarea resurselor de invatamant si
asigurarea dreptului de autor, utilizarea tehnologiilor informationale si accesul la
acestea, utilizarea bibliotecilor virtuale proprii, Tn parteneriat sau finchiriate,
distribuirea materialelor didactice, a tele-cursurilor, producerea si utilizarea
materialelor si mijloacelor multimedia;

asigura confidentialitatea bazelor de date privind toate activitatile studentilor;

asigura o permanenta actualizare a bazelor de date;

asigurd stocarea 1n conditii de sigurantd a datelor privind activitatea studentilor,
acestea fiind garantate si protejate impotriva actelor de vandalism, furtului sau
modificarilor neautorizate;

asigura un program de management al calitatii pentru atingerea obiectivelor
programului ID/IFR  in conformitate cu standardele de acreditare impuse de
ARACIS.

Principalele responsabilititi ale Centrelor de studii 1D/IFRdin cadrul UCDC din tara

sunt:
a

a

Centrul de studii ID si IFR trebuie sa aiba un personal calificat in domeniul ID/IFR,
in special in modalitdtile practice de sprijinire a cursantilor ID/IFR;

activitatea Tn Centrul de studii ID si IFR se desfasoara in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare a Departamentului ID/IFR;

Centrele de studii ID si IFR sunt organizate in spatii adecvate invatamantului, iar in
cadrul lor se desfasoara activitati de tipul: intalniri tutore-cursant (in cazul ID), studiu
individual, asistenta pedagogica, discutii intre cursanti, weekend-uri de studii etc.;
Centrul de studii ID si IFR ofera sprijin in activitatea de invatare a studentilor prin
intermediul unei dotari adecvate: cu acces la calculatoare si Internet, laboratoare
pentru lucrari practice, biblioteca si spatii pentru studiu individual.

1.3. Programul de management al calitdtii la programele de studii IFR

Programul de managementul calitatii al Departamentului ID/IFR se inscrie in politica
referitoare la calitate a UCDC, care defineste principiile, intentiile si orientarile generale ale
universitatii in domeniul asigurarii calitatii serviciilor educationale si de cercetare stiintifica.

In contextul prezentului program s-a convenit asupra urmditoarelor definitii pentru
termenii utilizati in procesul asigurarii calitatii serviciilor educationale, specifice invatamantului
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la distanta (conform SR EN ISO 9000:2006 intitulat ,,Sisteme de management a/ calitatii —
Principii fundamentale si vocabular”).”

Tn conformitate cu Ghidul de evaluare externd a programelor de studii IFR — partea a
—VI-a, elaborat de A.R.A.C.1.S..° UCDC — 1in calitate de universitate furnizoare de educatie la
distanta — dispune de structuri, politici, strategii si procedee concrete pentru managementul si
asigurarea calitatii activitatilor de predare, invatare si evaluare. Astfel, la nivelul Senatului
UCDC este constituita si functioneaza Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, care are
un rol consultativ si executiv in fundamentarea deciziilor cu privire la politica si obiectivele
referitoare la calitate procesului educational.

Programul de managementul calitatii al Departamentului ID/IFR decurge din politica si
obiectivele generale ale institutiei in domeniul calitdtii, avand ca Scop asigurarea calitatii
activitatilor de invatare, predare si evaluare in conformitate cu cerintele educatiei la forma de
IFR. Acest program include procese si in cadrul acestora, activitati Specifice care vizeaza
armonizarea obiectivelor programelor de studii IFR organizate in cadrul UCDC, cu cerintele
criteriilor de acreditare elaborate de A.R.A.C.1.S.

Programul de managementul calitatii al Departamentului ID/IFR este structurat pe
procese, activitati, responsabili, termene, mod de finalizare si respecta cadrul general descris de
urmatoarele proceduri operationale:

1. Desfasurarea procesului educational la programele de studii ID/IFR;

2. Asigurarea echivalentei activitatilor din planul de invatamant de la ID/IFR cu cele de

la IF;

3. Elaborarea si reactualizarea periodica a materialelor de studiu la programele de studii

IFR/ID;
4. Distribuirea resurselor necesare procesului educational la programele de studii
IFR/ID;

5. Perfectionarea si instruirea personalului didactic si administrativ de la programele de

studii IFR/ID;

6. Evaluarea si monitarizarea satisfactiei studentilor de la formele de invatamant ID/IFR

cu privire la mediul de invétare;

7. Stabilirea si aprobarea devizului de cheltuieli pentru fundamentarea taxei de studii si

prezentarea sistemului de rambursare a taxelor la formele de invatamant ID/IFR.

>Calitate - masura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplineste anumite cerinte normative specifice.
Asigurarea calitatii — acea parte a managementului calitatii concentrata pe furnizarea increderii (in faptul) ca
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

Managementul calitatii — activitati coordonate pentru a orienta Universitatea in ceea ce priveste calitatea.

Sistem de management al calitagii (SMC) - ansamblul de structuri organizatorice, responsabilitdti, reglementari,
standarde, proceduri si mijloace care contribuie le realizarea calitatii serviciilor educationale, in toate etapele
acestora.

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

Procedurd — mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces.

® Partea a Vl-a Evaluarea externa a programelor de studii oferite prin invatimant cu frecventa redusa -ARACIS
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Detalierea programului de management al calitatii al Departamentului ID/IFR
Anul universitar 2023-2024

Nr.crt. | Activitate | Responsabil | Termen | Mod de finalizare
1. PROCESE REFERITOARE LA iMBUNATAIIREA RELATIEI CU STUDENTII
1. Perfectionarea comunicarii cu elevii liceelor din Bucuresti si | Responsabili/ coordonatori ID/IFR la 1.06 Raport de activitate privind
provincie, Tn calitatea lor de potentiali candidati la formele de | nivel de Facultate, Decani, Director imbunatitirea comunicarii cu potentialii
invatamant ID/IFR. DID/IFR, Coordonator CCOC, studenti prezentat in Consiliul facultatii
Director Departament publicitate
2. Realizarea materialelor de promovare a Responsabili/ coordonatori ID/IFR la 1.02 Informare/Proces verbal (dezbateri in
programelor de studii IFR/ID nivel de Facultate, Decani, Director sedinte de departament, Consilii ale
DID/IFR, Coordonator CCOC, facultatilor si la nivelul DID/IFR)
Director Departament publicitate
3. Participarea la targuri educationale si la alte actiuni de Consiliul DID/IFR, Responsabili 1.06 Informarea online prin paginile de
promovare IFR/ID, Decanate, Departament socializare = ale =~ UCDC/facultatilor
publicitate (Facebook, Instagram, Youtube etc.),
prin aviziere si site-ul
universitatii/DID/IFR/facultatilor,
dezbateri in sedinte de departament,
Consilii ale facultatilor si la nivelul
DID/IFR
4, Actualizarea permanenta a site-ului oficial al UCDC, a paginii Administrator site UCDC, Permanent | Raport anual privind infrastructura
web a Departamentului ID/IFR cu informatii utile despre | Administrator pagind Web, Prorector IFR/ID, inclusiv cea online
programele IFR/ID, serviciile oferite de institutie, Competentele ID/IFR si Informatizare, Director
si diplomele obtinute, stadiul autorizarii/acreditarii etc. DID/IFR, Responsabili IFR/ID,
Tutori, Secretare
pentru studentii IFR/ID
5. Imbunatitirea activitatii si instrumentelor de Director DID/IFR, Coordonator Permanent | Informare/Proces verbal (dezbateri n
comunicare/indrumare a studentilor de la forma de invitamant | CCOC, Responsabili IFR/ID, Tutori, sedinte de departament, Consilii ale
IFR/ID Secretare facultatilor si la nivelul DID/IFR)
pentru studentii IFR/ID
6. Intalniri periodice ale tutorilor IFR/ID de ani/grupi cu studentii | Responsabili programe de studii | Permanent | Informare/Proces verbal (dezbateri n
IFR/ID IFR/ID sedinte de departament, Consilii ale
facultatilor si la nivelul DID/IFR)
7. Imbunititirea comunicarii dintre structurile de conducere si | Decanate, Responsabili programe de | Permanent | Informare/Proces verbal (dezbateri in
secretariatele facultatilor si studentii de la forma IFR/ID studii IFR/ID, Departament ID/IFR sedinte de departament, Consilii ale
facultatilor si la nivelul DID/IFR)
8. Implicarea mai activa a studentilor de la forma de invatamant | Decanate, Responsabili programe de | Permanent | Informare/Proces verbal (dezbateri n
FR/ID in procesele de evaluare a calitatii si alte actiuni | studii IFR/ID, Departament ID/IFR, sedinte de departament, Consilii ale
organizate, in vederea imbunatatirii calitdtii procesului | CEAC facultatilor si la nivelul DID/IFR si al
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Activitate Responsabil Termen Mod de finalizare
educational. CEAC)
9. Dezvoltarea, Tn continuare, a mecanismelor de feed-back, | Decanate, Responsabili programe de | Permanent | Raport de activitate
inclusiv online, pentru asigurarea informatiilor privind | studii IFR/ID, Departament ID/IFR,
performantele absolventilor si satisfacerea cerintelor societdtii CCOC, secretariate
2. PROCESE REFERITOARE LA iMBUNATATIREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
10. Evaluarea cererii pe piata educationald si elaborarea | Decanate, CEAC, Departament 1.09 Lista programelor de studii propuse
documentatiei de initiere/autorizare/acreditare a unor noi | ID/IFR pentru ciclul licenta
programe de studii IFR/ID
11. Elaborarea documentatici de autorizare/acreditare a programelor | Decanate, CEAC, Prorector ID/IFR 1.03 Dosare de autoevaluare
de studii IFR/ID si  Informatizare, Departament
ID/IFR
12. Modernizarea infrastructurii necesare functionarii programelor de | Prorector ID/IFR si Informatizare, 1.10 Raport anual privind activitatea DID/IFR
studii IFR/ID, mai ales a Platformei E-Learning UCDC Decanate, Departament ID/IFR
13. Extinderea facilitatilor de predare/invatare/evaluare, cu accent pe | Prorector ID/IFR si Informatizare, 1.10 Raport anual privind activitatea DID/IFR
infrastructura IT, multimedia, Platforma E-Learning UCDC Decanate, Departament ID/IFR
14. Elaborarea/imbunatatirea materialelor didactice in tehnologie ID | Decanate, titulari de discipling, 1.10 Raport anual privind activitatea DID/IFR
Departament ID/IFR
15. Perfectionarea corelatiei dintre continutul figelor disciplinelor | Senatul UCDC, Prorectorul 1.09 Rapoarte de activitate
[calendarelor de disciplina aferente disciplinelor din planurile de | activitatea didacticd, CEAC, decani,
invatamant IFR/ID, cu calificarea universitard obtinuta. directori departamente
16. Monitorizarea unitard a planurilor de invatamant, sub aspectul | Decanate, Departament ID/IFR; 1.09 Rapoarte de activitate
intocmirii lor conform modelului ARACIS directori departamente
17. Monitorizarea activitatilor didactice desfasurate la programele de | Decanate, Departament ID/IFR; 1.06 Rapoarte de activitate
studii IFR/ID directori departamente, CEAC
18. Evaluarea incadrarii materialelor de studii elaborate de titularii | Decani, Director DID/IFR, CEAC 1.09 Raport de activitate
de discipline, in tehnologia ID.
19. Evaluarea din partea studentilor, pe baza unui chestionar a | Decani, Director DID/IFR, CEAC 1.07 Raport de activitate
activitatii profesionale a cadrului didactic
20. Aprecierea manualelor de studii individual privind Tncadrarea in | Decani, Director DID/IFR, CEAC 1.07 Raport de activitate
standardele tehnologiei ID/IFR
21, Monitorizarea activitatilor de evaluare a studentilor de la | Decanate, Departament ID/IFR; 1.07 Rapoarte de activitate
programele de studii IFR/ID directori departamente, CEAC
Secretariat Program de studii IFR/ID
22, Elaborarea de propuneri de imbunatitire a activitatilor didactice | Prorector ID/IFR si Informatizare, 1.07 Rapoarte de activitate
desfasurate la programele de studii IFR/ID Decanate, Departament ID/IFR;
directori departamente, CEAC
3. PROCESE REFERITOARE LA iMBUNATATIREA ACTIVITAIILOR DE INSTRUIRE SI PERFECTIONARE
A PERSONALULUI DIDACTIC
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. Activitate [ Responsabil Termen Mod de finalizare
23. Evaluarea titularilor si coordonatorilor de disciplina si a tutorilor | Decanate, Departament  ID/IFR; 1.07 Rapoarte de activitate
de an/grupa, sub aspectul indicatorilor de performanta specifici | directori departamente, CEAC
IFR (acoperirea disciplinelor cu suport de curs IFR/ID, alinierea
materialelor didactice la tehnologia ID, frecventa comunicarii pe
platformele informatice etc.).
24, Identificarea nevoilor de perfectionare si planificarea instruirilor | Prorector ID/IFR si Informatizare, 1.10 Program de instruire Tn procesele ID/IFR
Decanate,  responsabili  IFR/ID,
Departament  ID/IFR;  directori
departamente, CEAC
25. Perfectionarea pregatirii titularilor coordonatorilor de discipline Decanate,  responsabili  IFR/ID, 1.09 Elaborarea cursurilor in tehnologie
Departament  ID/IFR;  directori IFR/ID; organizarea activitatilor
departamente, CEAC disciplinei
26. Perfectionarea pregatirii tutorilor de an/grupd si cresterea | Decanate,  responsabili  IFR/ID, | Permanent | Comunicatie bidirectionald, intalniri de
eficientei sistemului de consiliere Departament  ID/IFR;  directori consiliere, gestionarea temelor de
departamente; Coordonator CCOC control si a feed-back-ului
27. Instruirea personalului didactic auxiliar Decanate, responsabili  IFR/ID, | Permanent | Personal din secretariate facultate,
Departament  ID/IFR;  directori DID/IFR, biblioteca universitatii
departamente, Secretariat Program de
studii IFR/ID
4. PROCESE REFERITOARE LA IMBUNATATIREA ACTIVITATILOR DE MANAGEMENT UNIVERSITAR
28. Continuarea dezvoltdrii instrumentelor de management pentru | Decanate,  responsabili  IFR/ID, | Permanent | Raportanual
asigurarea cresterii calitatii procesului didactic IFR/ID Departament  ID/IFR;  directori
departamente, CEAC
39. Identificarea masurilor de imbunétatire a calitdtii la nivelul | Decanate,  responsabili  IFR/ID, | Permanent | Raport anual
programelor de studii IFR/ID Departament  ID/IFR;  directori
departamente, CEAC
30. Planificarea masurilor de imbunitatire a calitatii la nivelul | Decanate,  responsabili  IFR/ID, | Permanent | Raportanual
programelor de studii IFR/ID Departament  ID/IFR;  directori
departamente, CEAC
31. Monitorizarea activitatilor de imbunatitire a calitatii si analiza in | Decanate,  responsabili  IFR/ID, | Permanent | Raport anual
structurile de conducere Departament  ID/IFR;  directori
departamente, CEAC
32. Continua Tmbunitatire a calitatii programelor de studii IFR/ID Decanate,  responsabili IFR/ID, | Permanent | Raportanual
Departament  ID/IFR;  directori
departamente, CEAC
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1.4. Proceduri privind managementul calitatii specifice ID/IFR

Pentru a asigura calitatea proceselor si activitatilor sale, Universitatea creeaza, dezvolta,
documenteaza, implementeaza, mentine si imbunatiteste un sistem de management al calitatii
(SMQ). Sunt identificate, descrise, aplicate si imbunatatite continuu procesele necesare functionarii
institutiei si SMQ, inclusiv criteriile/indicatorii si metodele adecvate de masurare/monitorizare a
performantelor acestora. Sunt asigurate resursele necesare.

Documentatia SMQ include: politica si obiectivele institutiei referitoare la calitate, un
manual al calitatii, proceduri ale SMQ si ale proceselor principale ale institutiei (invatamant,
cercetare-consultantd, comunicare interna-externd), documente necesare institutiei pentru a Se
asigura de eficacitatea planificarii, operarii si controlului proceselor sale, precum si inregistrarile
necesare pentru demonstrarea functionarii eficace a institutiei si SMQ. Amploarea documentatiei
SMQ, forma si mediul suport sunt decise de institutie. Sunt stabilite proceduri de mentinere sub
control a documentelor (elaborare, emitere, aprobare, reactualizare, distribuire, acces) si a
inregistrarilor.

Pentru implementarea si mentinerea unui sistem de management al calitatii, managementul
organizatiei educationale trebuie sa defineascd documentatia sistemului, care cuprinde:
declaratia documentata a politicii In domeniul calitatii si a obiectivelor calitatii,
Manualul calitatii;
proceduri documentate;
planurile calitatii;
documentele necesare organizatiei pentru a asigura planificarea, functionarea si inerea
sub control a proceselor;
inregistrari (formulare tipizate/netipizate, programe de audit, procese verbale, rapoarte
de Tncercari, buletine etc.).

Natura si amploarea documentatiei trebuie sa satisfaca cerintele contractuale, legale si
reglementare, precum si necesitatile si asteptarile clientilor si ale altor parti interesate
(stakeholders). Aceasta poate fi sub orice forma si sub orice suport de comunicare adecvat
necesitatilor organizatiei.

In vederea asigurarii calititii activitatilor si proceselor desfasurate in cadrul Departamentului
ID/IFR, au fost elaborate si implementate urmatoarele proceduri specifice formei de invatamant
FR/ID, care vin in completarea procedurilor si regulamentelor universitatii:

AN NN NN

<

o PO.0L.ID/IFR-Procedura privind desfisurarea procesului educational la programele de
studii ID/IFR;

e PO.02.ID/IFR-Procedura privind asigurarea echivalentei activitatilor din planul de
invatamant ID/IFR cu cele de la IF;

e PO.03.ID/IFR-Procedura privind elaborarea si reactualizarea periodici a materialelor de
studiu la programele de studii ID/IFR;

e PO.04.1D/IFR-Procedura privind distribuirea resurselor necesare procesului educational
la programele de studii ID/IFR;

e PO.05.ID/IFR-Procedura privind perfectionarea si instruirea personalului didactic si
administrativ de la programele de studii ID/IFR;

e PO.06.ID/IFR-Procedura privind evaluarea i monitorizarea satisfactiei studentilor de la
formele de invagamant |\D/FR cu privire la mediul de invatare;

e PO.07.ID/IFR-Procedura privind stabilirea si aprobarea devizului de cheltuieli pentru
fundamentarea taxei de studii §i prezentarea sistemului de rambursare a taxelor la
formele de invatamant ID/FR.
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Prezentele proceduri reprezinta proprietatea intelectuala a Universitatii Crestine ,,Dimitrie
Cantemir”.
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PARTEA ll-a
PROCEDURILE

PRIVIND MANAGEMENTUL
CALITATII LA PROGRAMELE DE
STUDII ID/IFR
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UNIVERSITATEA CRESTINA ,,DIMITRIE CANTEMIR” DIN BUCURESTI

Str. Splaiul Unirii, nr. 176, sector 4, Bucuresti

Universitatea Crestind ,,Dimitrie Cantemir”
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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura PO 01 ID/IFR Stabileste cadrul general continutul si organizarea activitd!ilor
Invajamantul cu frecventi redusallD. Se aplica de catre fiecare facultate/departament, sub
coordonarea Departamentului ID/IFR din cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir”.

2. SCOP

Procedura PO-01 ID/IFR are drept scop desfasurarea procesului educational si a instrumentelor
de comunicare/indrumare a studentilor de la forma de invatamant ID/IFR prin adaptarea acesteia la
cerintele si realitatile existente in mediul academic si folosirea eficientd a resurselor umane si
materiale, in concordan‘;a cu legislatia in vigoare: Legea nr. 199/2023, Legea invatamdntului
superior, OM 6251%i Regulamentul privind organizarea si funcfionarea Departamentului pentru
Tnvagamant la Distanta si Tnvatamant cu Frecventd Redusd (ID/IFR), Standardele Specifice si
Ghidul privind Evaluarea Externa a Calitatii Programelor de Studii Universitare la Formele de
Invatamant la Distanta (ID) si Invatamant cu Frecventd Redusia (IFR), aprobate in Consiliul
ARACIS din data de 30 iulie 2020 (actualizate la 20.09.2020.

Misiunea Departamentului ID/IFR este “’de a asigura §i dezvolta resursele si instrumentele
necesare derularii proceselor de educatie §i de cercetare stiintifica la standarde de calitate,
specifice programelor de studii universitare cu frecventd redusallD si de masterat cu frecventa
redusa, necesare formarii de specialisti, cu o complexa pregatire teoretica si aplicativa, capabili sa
se integreze rapid si eficient pe piata muncii in domeniul absolvit”. ’

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

ID/IFR - Invatamant la Distanta si Invatimant cu Frecventd Redusa

DID/IFR - Departament pentru Invatimant la Distanta si Invatimant cu Frecventd Redusi
UCDC - Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir”

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile

ARACIS — Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

4. DESCRIEREA PROCESULUI

4.1. Etape premergatoare
a) In prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele definitii si abrevieri:
Definitii:
a Invitamantul cu frecventi redusd™® reprezinta o forma de organizare a proceselor didactice
caracterizatd prin activitati de predare/invatare/evaluare, dedicate pregatirii aplicative,
programate in mod compact sau periodic, care presupune atat intdlnirea nemijlocita, in

0rdinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind organizarea, desfasurarea si
normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la distanta si cu frecventd redusa la nivelul invatamantului
superior, Monitorul Oficial Al Romaniei, Partea I, nr. 831/11.X11.2012

% Regulamentul privind organizarea si functionareaa Departamentului pentru Invitamant la distantd si Invatamant cu
frecventad redusa (ID/IFR)

1dem
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spatiul universitar, a studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de predare, cat si
utilizarea unor mijloace de predare/pregitire specifice invatamantului la distanta ID.

O

Invatamantul la distantid (ID) reprezinti o forma de organizare a proceselor didactice care
ofera studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra locului si timpului n
care sa se instruiasca.

O

Coordonator/Titular de disciplind = cadrul didactic (profesor universitar, conferentiar
universitar sau lector universitar doctor) coordonator/titular de disciplina, care elaboreaza
fisa disciplinei si coordoneaza elaborarea materialelor didactice specifice ID/IFR, avand
obligativitatea asigurarii acestora.

O

Responsabil de grupad de studenti = cadrul didactic care indruma studentii pe parcursul unui
program de instruire Tn cadrul activitatilor de seminar, laborator, proiect, lucrari practice etc.

O

Tutorele = cadru didactic care are atributia de a intretine permanent legatura cu studentii.
Rolul tutorelui este orientat cdtre urmarirea progresului studentilor, informarea acestora
asupra parcursului unei discipline, identificarea necesitatilor si problemelor studentilor in
realizarea acestui parcurs. In cazul ID-ului, acesta conduce activititi de tutorat si
aplicative asistate la forma ID;

O

Sef de grupd/an desemnat de responsabilul ID/IFR la sugestia studentilor/colegilor, care are
disponibilitatea de a informa pe diverse cai, la solicitatea titularului/coordonatorului de
disciplina, colegii de grupa privind recomandarile acestuia.

Seful de an este reprezentantul studentilor din anul respectiv, avind rolul de a asigura
Comunicarea dintre student §i secretariat, intre student si reprezentantii acestora in
Consiliul facultatii si in Senatul Universitatii si intre student si organizatiile
studentesti.

Notd privind alegerea sefilor de grupa si a sefilor de an :

Orice student al Universitatii Crestine Dimitrie Cantemir de la forma ID/IFR poate candida
pentru functia de student reprezentant ca sef de an/grupd, neexistind nicio constringere de ordin social,
etnic sau cultural.

Alegerea sefilor de an

Fiecare an are un reprezentant, ales prin vot secret de catre studentii anului respectiv, cu mandat
de 1 an, cu exceptia anului I, care are un mandat de 6 luni (alegerile se organizeaza in sem. 11). Cvorumul
necesar pentru desfasurarea alegerilor este de 2/3 din studentii anului.

La alegerea sefului de an vor participa cu titlul de delegati doi studenti din partea Consiliului de
Conducere, care nu fac parte din anul respectiv. Studentii anului respectiv vor fi anuntati cu minimum 48
ore de data, ora si locul desfasurdrii alegerilor.

Alegerea sefilor de grupa se face sub coordonarea indrumatorului de an, iar dreptul de a vota il au toti
studentii din anul/grupa la nivelul caruia se desfisoara alegerile. Alegerile au loc in lunile octombrie-
Noiembrie pentru toti anii de studiu.

Sefii de grupe se vor alege in termen de 2 sdptamdni de la alegerea sefului de an.
Seful de an va supraveghea alegerea sefului de grupda. Sefii de grupd au obligatia sa reprezinte si sd
organizeze grupa respectiva la cererea sefului de an.

Studentii isi anunta candidaturile.

Alegerile sefilor de grupa si de an se pot desfasura atdt cu prezenta fizica a studentilor, cu ocazia
intalnirilor din campusul UCDC, in timpul seminariilor de la IFR sau al orelor de tutoriat de la ID, cdt si
online, prin intermediul Platformei E-Learning UCDC, respectiv aplicatiei de videoconferinta Cisco Webex.

4.2. Descrierea procesului educational si de evaluare a calititii ID/IFR
Sistemul de invatamant la distantd/cu frecventd redusa din cadrul UCDC cuprinde
urmatoarele procese:
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a) asigurarea echivalentei activitatilor din planul de invatamant ID/IFR cu cele de la IF*;
b) proiectarea, elaborarea si reactualizarea materialelor individuale de studii ID/IFR';
c) distribuirea resurselor necesare procesului educational de la programele de studiu

ID/IFR;

d) perfectionarea si instruirea personalului didactic si administrativ implicat in activitati
ID/IFRY;

e) evaluarlia multicriteriala a satisfactiei studentilor cu privire la programul de studii
ID/IFR™;

f) derularea activitatilor didactice;
g) evaluarea calitatii proceselor de invatamant la ID/IFR.

4.3. Derularea activititilor didactice ID/IFR

Procesul de invatamant ID/IFR se desfasoara dupa aceleasi principii si reguli ca si
invatamantul cu frecventd, fiind valabile regulamentele, metodologiile si procedurile de asigurare a
calitatii elaborate si aprobate de Senatul UCDC, cu exceptiile prevazute in actele normative si in
procedurile UCDC, specifice ID/IFR. Invatamantul la distantd si invatamantul cu frecventa redusa
se bazeaza pe tehnologii educationale flexibile privind predarea, invatarea si evaluarea, care
presupun atat activitati didactice fatd in fata, cat si la distantd prin intermediul platformelor
informatice.

In cazul formei de invatamant IFR, activitatile didactice de seminar se desfisoara fata in fata
in campusul UCDC, iar in cazul formei de invatamant ID, activitatile de tutorat se vor desfasura fata
in fatd in campusul UCDC, in timp ce temele de control se vor desfasura prin intermediul
Platformei E-Learning UCDC, in sistem online asincron. Orele de curs de la forma de invatamant
cu frecventa sunt compensate prin studiu individual Al (activititi de autoinstruire), pe baza
resurselor de invatare specifice ID.

4.4,  Evaluarea calititii proceselor de invatamant la forma de ID/IFR

a) evaluarea calitatii procesului de invatamant se realizeaza pe baza procedurilor valabile
oricarei forme de invdtdmant, cu aplicarea aspectelor specifice invatdmantului la distanta/cu
frecventda redusa, precum si pe baza procedurilor din Manualul Calitatii 1D/IFR al
Departamentului ID/IFR;

b) la sfarsitul anului universitar, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii din UCDC si
Departamentul ID/IFR realizeaza un raport privind starea calitatii proceselor educationale de la
forma de invatamant ID/IFR (Raport de autoevaluare a calitatii activitatilor de la forma de
invatamdnt |D/IFR) care va fi prezentat Senatului UCDC.

1 P0.02.1D/IFR-Procedura privind asigurarea echivalentei activitdtilor din planul de invatamdant ID/IFR cu cele de la
IF- Manualul Calitagii ID/IFR-Editia a V-a

2P 0.03.1D/IFR-Procedura privind elaborarea si reactualizarea perioadicd a materialelor de studiu la forma de
invagamdnt ID/FR- Manualul Calitagii ID/IFR-Editia a V-a

3P.0.04.1D/IFR-Procedura privind distribuirea resurselor necesare procesului educational de la programele de
studiu ID/IFR-Manualul Calitatii ID/IFR-Editia a V-a

P.0.05.ID/IFR-Procedura privind perfectionarea si instruirea personalului didactic si administrativ de la programele
de studiu ID/IFR - Manualul Calitatii ID/IFR-Editia a V-a

15p.0.06.1D/IFR-Procedura privind evaluarea si monitorizarea satisfactiei studentilor de la forma de invitamant
ID/IFR cu privire la mediul de invdtare; Procedurile PO8 , PO9, PO10, PO11, PO12 privind Evaluarea cadrelor
didactice din UCDC
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4.5, Responsabilitati

a) Departamentul ID/IFR raspunde pentru initierea procedurii;

b) Consiliul Departamentului ID/IFR raspunde pentru desfasurarea proceselor educationale
de la forma de invatamant ID/IFR;

c) Decanii facultatilor si Responsabilii ID/IFR raspund pentru respectarea si implementarea
procedurilor din Manualul Calitatii I1D/IFR al Departamentului ID/IFR;

d) Titularii/coordonatorii de disciplina si tutorii raspund pentru respectarea procedurilor din
Manualul Calitatii 1D/IFR al Departamentului ID/IFR si pentru buna desfasurare a proceselor
educationale, precum si de monitorizarea activitatilor si a bazelor de date.

4.6. Documente/materiale rezultate din procedura PO-01 ID/IFR

Nr. Denumire documente/materiale Responsabil Perioada
crt.
1. Raport de autoevaluare a calitatii activitatilor de la | Responsabilii ID/IFR lulie
forma de invatamdnt 1D/IFR Director Departament
ID/IFR
4.7. inregistriri

Tnregistrarea, difuzarea si pastrarea documentelor se va face conform procedurii PS 01
»Jinerea sub control a documentelor si datelor din cadrul UCDC”.

2. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura face parte din Manualul Calitatii ID/IFR al Departamentului ID/IFR,
aprobat in Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat in vigoare incepand cu anul universitar 2011-
2012, a fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie 2014, in
Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie 2021 si in
Sedinta Senatului din data de 19 februarie 2024 si este in deplind concordanta cu Regulamentele,
Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedura asa cum a fost modificata si completata intrd in vigoare incepand cu
data de 20 februarie 2024.
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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura PO-02 ID/IFR stabileste modalitatea concreta de asigurare a echivalentei
activitatilor din planul de invatamant de la ID/IFR cu cele de la IF. Se aplica de catre fiecare
facultate/departament, sub coordonarea Departamentului ID/IFR din cadrul Universitatii Crestine
,,Dimitrie Cantemir”.

2. SCOP

Procedura PO-02 ID/IFR are drept scop derularea activitatilor ce conduc la asigurarea
echivalentei activitatilor din planul de invatamant de la ID/IFR cu cele de la IF, in concordanta
cu legislatia in vigoare: Legea nr. 199/2023, Legea invatamantului superior, OM 6251,
Standardele Specifice si Ghidul privind Evaluarea Externa a Calitatii Programelor de Studii
Universitare la Formele de Invitamant la Distanti (ID) si Invdatamant cu Frecventid Redusd
(IFR), aprobate in Consiliul ARACIS din data de 30 iulie 2020 (actualizate la 20.09.2020) si
Regulamentul privind organizarea i functionarea departamentului pentru invagamant la
distanta si invatamant cu frecventa redusa (ID/IFR).

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

ID/IFR - Invatamant la Distantd si invatimant cu Frecventd Redusa

DID/IFR - Departament Invitimant la Distanta si Invatamant cu Frecventa Redusa
UCDC — Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir”

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

ECTS — Sistemul European de Credite Transferabile

ARACIS — Agentia Roméni de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior

4. DESCRIEREA PROCESULUI

Procesul de invatamant ID/IFR se desfasoara dupa aceleasi principii si reguli ca si
invatamantul cu frecventa, fiind valabile regulamentele, metodologiile si procedurile de
asigurare a calitatii elaborate si aprobate de Senatul UCDC, cu exceptiile prevazute in actele
normative si in procedurile UCDC, specifice IFR.

4.1. Echivalenta dintre planurile de invatamant si fisele disciplinelor de la forma de
invatamant IF si cele de la ID/IFR

UCDC elaboreaza planurile de invatamant in concordantd cu misiunea si obiectivele
acesteia, astfel Incat sa asigure o pregétire echivalentd celei de la forma de invatamant cu
frecventa. Programele ID/IFR se organizeaza pe baza planurilor de invatamant aprobate pentru
aceleasi programe de studii de la invatdmantul cu frecventa si cuprind activitati didactice
specifice ID/IFR.

Disciplinele, numarul de credite repartizat disciplinelor si formele de evaluare finala se
mentin ca in planul de invatamant de la forma de invatamant cu frecventa.

n baza regulilor de conversie anterioare se alcatuiesc planul de invataimant pentru forma
de ID/IFR, fisa disciplinei, calendarul activitatilor didactice, respectiv intocmirea statelor de
functii.

Prin urmare, pentru forma IFR:

'%Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea, desfisurarea si
normarea activitatilor didactice la formele de invatamént la distanta si cu frecventd redusd la nivelul
invagamdntului superior, Monitorul Oficial Al Romaniei, Partea I, nr. 831/11.X11.2012
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& Programele IFR pentru studii universitare de licentd si masterat se
organizeazd pe baza planurilor de invatimant aprobate pentru aceleasi
programe de studii de la invatamantul cu frecventa;
Programarea disciplinelor in planul de invatamant IFR se face corespunzator
duratei de scolarizare pentru invatdmantul cu frecventa;

& Pentru forma IFR, activitatile obligatorii (S, L, LP, P, Pr) cuprind acelasi
numar de ore cu cel prevazut in planurile de invatamant cu frecventa si se
desfasoara pe parcursul semestrului in care sunt programate;

% In cadrul fiecdrei discipline se cuantifici activititi de seminar (S) si de
evaluare pe parcurs, cu acelasi numar de ore de seminar/laborator (L), proiect
(P) de la forma de invatamant cu frecventa (IFR);

& Orele de curs de la forma de invatdmant cu frecventd sunt compensate prin
studiu individual (SI) facilitat de resursele de invatamant oferite fiecarui
student de catre Universitate;

U Activitdtile fatd in fatd - seminar, laborator, proiect si lucrdri practice, vor
cuprinde acelasi numar de ore cu cel prevazut in planurile de invagamant cu
frecventa si se vor desfasura pe parcursul semestrului in care sunt programate.
Programarile se fac la sfarsit de saptdmand in cuantum de 10-16 ore pe
saptamanda,

% Numarul de credite repartizat disciplinelor si forma de verificare finala la
forma IFR se mentin ca in planul de Invatamant de la forma IF;

& Fisele disciplinelor din planul de invatdmant IFR sunt echivalente cu cele de
la invatamantul cu frecventa, cuprinzand rezultatele invatarii si modul de
evaluare a acestora, continuturile activitatilor didactice si bibliografia
necesara.

Pentru forma ID:

Programarea disciplinelor in planul de invatamant ID se face corespunzator duratei de
scolarizare pentru invatdmantul cu frecventa,

Activitatile aplicative asistate (AA) cuprind acelasi numar de ore cu cel prevazut in
planurile de invatdamant de la forma IF si se desfasoard pe parcursul semestrului in care
sunt programate. Se va evita programarea activitatilor AA grupat, inainte de sesiunile de
examene. In contractul de studii universitare se va specifica obligativitatea participarii la
activitatile aplicative asistate. Aceste activitati sunt incluse in fisa disciplinei si in
calendarul acesteia, precizandu-se explicit perioadele in care se efectueaza;

La fiecare disciplind se programeaza semestrial cel putin doua activitdti de tutorat (AT)
desfasurate prin intalniri directe fatd in fatd in campus si/sau online sincron prin
platforme informatice;

Numarul de credite repartizat disciplinelor si forma de verificare finald se mentin ca in
planul de invatamant de la forma IF;

Numarul de ore de activitati de autoinstruire (Al) din planul de invatdmant ID este dat de
numadrul de ore de curs din planul de invatdmant IF;

& Fisele disciplinelor din planul de invatamant ID sunt echivalente cu cele de la

invatdmantul cu frecventd, cuprinzand rezultatele invatarii si modul de evaluare a
acestora, continuturile activitatilor didactice si bibliografia necesara (cu precizarea
paginatiei de unde se vor utiliza resursele de invatare);

Fisa disciplinei are o structurd in care sunt precizate activitatile specifice ID (Al, AT,
TC, AA) cu numarul de ore aferent si formele de evaluare (pe parcurs si finald) si
ponderile acestora din nota finala.

27



Manualul calitarii 1D/IFR Departamentul ID/IFR UCDC
4.2. Echivalenta dintre forma de IF si forma de ID/IFR prin prisma activitiatilor
didactice

Potrivit Ordinului MECTS nr. 6251/2012"" Art. 10 si Standardelor, Standardelor
specifice si Ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la
formele de invatimant la distantd (ID) si Invatamant cu frecventd redusa (IFR) aprobate in
Consiliul ARACIS n iulie 2020, echivalenta intre forma de IF si forma IFR, se realizeaza prin
programarea in cadrul fiecarei discipline a urmatoarelor tipuri de activitati didactice:

a) activitati de seminar (S) care constau in intalniri fata in fata in campusul universitar si/sau
online sincron prin platforme informatice, cu acelasi numar de ore de seminar ca la forma
de invatamant cu frecventa. Aceste activitati se organizeaza pe grupe/subgrupe;

b) activitati aplicative (L, LP, P, Pr) - laborator, lucrari practice, proiect, practicd de
specialitate, cu acelasi numar de ore ca la forma de IF. Aceste activitati, cu exceptia
practicii de specialitate, se organizeaza fata in fata in campusul universitar/online sincron
pe grupe/subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invatamant cu frecventa sunt compensate prin activitati de
autoinstruire (Al), facilitat de resursele de invatare specifice ID.

Potrivit Ordinului MECTS nr. 6251/2012'® Art. 10 si Standardelor, Standardelor
specifice si Ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la
formele de invatimant la distantd (ID) si Invatamant cu frecventd redusi (IFR) aprobate in
Consiliul ARACIS 1in iulie 2020, pentru a asigura echivalenta formelor de invatamant la forma
ID, in cadrul fiecarei discipline se vor cuantifica urmatoarele tipuri de activitati:

a) activitati de tutorat (AT) care constau din intalniri fatd in fata in campus/online sincron prin
platforme informatice si evaluare pe parcurs de tip teme de control (TC) recomandabil prin
platforme informatice in sistem online asincron, echivalentul orelor de seminar de la forma de
invatdmant cu frecventa. Aceste activitati se organizeaza pe grupe/subgrupe;

b) activitati aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de
specialitate de la forma de Invatamant cu frecventa. Aceste activitati se organizeazd de reguld
fatd in fata in campus/online sincron (cu aprobarea departamentului care gestioneaza disciplina
respectiva) pe grupe/subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invatdmant cu frecventd sunt compensate prin studiu individual
S| — (redenumit in continuare activitati de autoinstruire (Al) 6 ), pe baza resurselor de invatare
specifice ID.

4.3. Echivalenta dintre orele de la IF cu cele de la ID/IFR, in statul de functii
Astfel, pentru forma de invatimant IFR:

i.  Orele de curs din planul de invagamdnt de la |\F reprezinta studiu individual (SI)
fiind acoperite prin materialele de studii individual specifice pentru fiecare
disciplina, postat pe Platforma IFR.

ii. 1 oraconventionala de seminar din planul de invatamdnt de la IF = 28 ore/semestru
seminar (S);

7 ldem

8 |dem
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iii. 1 ora conventionala de laborator din planul de invatamant de la IF = 28
ore/semestru laborator (L);
iv. [ ora conventionala de proiect din planul de invatamdnt de la IF = 28 ore /semestru
proiect (P);
V. Numarul de ore de practica la IFR este identic cu numarul de ore de la IF.

Pentru forma de inviatamant ID:

v/ activitatile de tutorat fata in fata, inclusiv activitati sincrone pe platforme informatice,
se normeaza la fel ca orele de seminar de la forma de invatamant cu frecventa, pe baza
numarului de ore prevazute in planurile de Invatamant;

v' activitatile de tutorat la distanta, inclusiv activitatile asincrone pe platforme
informatice, de suport al studentilor/cursantilor si de evaluare pe parcurs se normeaza cu
1-3 ore/grupd/saptamana. Suma dintre numarul total de ore alocat activitatilor de tutorat
fata in fatd si activitatilor de tutorat la distanta trebuie sa fie cel putin egald cu numarul de
ore de seminar de la IF;

v configurarea si administrarea resurselor de finvatare disponibile pe platformele
informatice se normeaza cu cate 2-4 ore grupa/semestru/discipling;

v activitatile aplicative asistate — laborator, lucrari practice, proiect, practica etc. se
normeaza la fel ca la forma IF pe baza numarului de ore prevazute in planurile de
invatamant;

v proiectarea si realizarea de resurse de invatamant specifice invatamantului la distanta
si invatamantului cu frecventd redusa in format tiparit si/sau digital se normeaza cu 120-
140 ore pentru fiecare disciplind, la un tarif stabilit prin Hotarare a Senatului universitatii
la propunerea Departamentului/Centrului ID/IFR. Pentru actualizarea periodica a
resurselor de invatdmant existente, numadrul de ore normate este proportional cu ponderea
continutului actualizat;

v echivalarea activitatilor didactice incluse in norma didactica saptamanala la forma de
invatdmant frecventd redusa se face dupa cum urmeaza: numarul de ore de seminar este
egal cu numarul de ore de seminar de la forma de invatamant IF aferent disciplinei
respective.

4.4. Responsabilitati

a) Departamentul ID/IFR raspunde pentru initierea procedurii;

b) Decanii facultatilor si Responsabilii ID/IFR raspund pentru respectarea si
implementarea procedurilor din Manualul Calitatii ID/IFR al Departamentului ID/IFR;

c) Titularii/coordonatorii de disciplina raspund pentru respectarea procedurilor din
Manualul Calitatii 1D/IFR al Departamentului ID/IFR si pentru asigurarea echivalentei
activitatilor din planul de invataméant de la ID/IFR cu cele de la IF.

4.5. Documente/materiale rezultate din procedura PO-02 ID/IFR

Nr. Denumire documente/materiale Responsabil Perioada
crt.
2. Raport privind asigurarea echivalentei activitatilor | Titulari disciplina septembrie
din planul de Tnvatamdnt de la ID/IFR cu cele de Responsabilii ID/IFR
la IF Decan facultate
Director Departament
ID/IFR

4.6. inregistriri
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Inregistrarea, difuzarea si pastrarea documentelor se va face conform procedurii PS
01 ,,Tinerea sub control a documentelor si datelor din cadrul UCDC”.

5. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura face parte din Manualul Calitatii ID/IFR al Departamentului ID/IFR,
aprobat in Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat in vigoare incepand cu anul universitar
2011-2012, a fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie
2014, in Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie
2021 si in Sedinta Senatului din data de 19 februarie 2024 si este in deplina concordanta cu
Regulamentele, Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedurd asa cum a fost initiata si elaborata intrd in vigoare incepand cu data
de 20 februarie 2024.
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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura PO-03 ID/IFR se aplica in cadrul Universitatii Crestine ,,.Dimitriec Cantemir”
de catre conducerea fiecarei facultati/departament si Departamentul ID/IFR, care participa la
desfasurarea programelor de studii la forma de invatamant ID/IFR .

2. SCOP

Procedura PO-03 ID/IFR stabileste etapele si responsabilitatile pentru elaborarea si
reactualizarea periodica a materialelor de studii pentru programele de licenta ID/IFR si master
forma de invatamant IFR, pentru fiecare an universitar.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

ID/IFR - Invatimant la Dlstanta si Invatamant cu Frecventa Redusa

DID/IFR - Departament Invatimant la Distanta si Invataimant cu Frecventd Redusa
UCDC - Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir”

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile

ARACIS — Agentia Roméni de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

4. DESCRIEREA PROCESULUI

Tn programele de studii ID/IFR, materialele de studiu reprezinta instrumente de lucru in
predare, Tnvatare si evaluare, care trebuie sa suplineasca rolul si prezenta formatorului din
procesele traditionale de instruire. Acestea pot fi realizate, implementate si furnizate studentilor
utilizand diverse medii:

a) materiale didactice tiparite;

b) resurse digitale pe platforme informatice;

c) orice tipuri de suporturi electronice de stocare/prezentare adecvate.

Suportul de curs pentru autoinstruire aferent unei discipline este proiectat ca un material
de studiu care integreaza diferite resurse de invitare in acord cu fisa disciplinei si ghideaza
studentul pentru utilizarea lor.

4.1. Etape premergitoare

a) Procedura se constituie intr-un ghid de indrumare si reactualizare periodica a materialelor
didactice la forma ID/IFR;

b) Tn categoria materiale didactice intrd: manuale de studiu individual (de autoinstruire),
caiete de seminar/aplicatii practice, indrumare pentru studenti, materiale bibliografice, culegeri
de texte, scheme, planse, resurse digitale pe platforme informatice etc;

c) Materialele didactice sunt valabile pentru o disciplind din cadrul unui program de studii,
inclusd in planul de invatamant.

4.2. Continutul si forma materialelor didactice

Proiectarea materialelor de studiu in tehnologia ID are in vedere:

a) nivelul de pregatire anterioara a studentilor;

b) facilitarea studiului individual si dezvoltarea deprinderilor si tehnicilor de nvatare;

c) asigurarea unui nivel ridicat de interactivitate si feedback;

d) generarea interactiunilor student-cadru didactic si student-student;

e) promovarea invatarii active;

f) Tn situatia predarii prin cursuri online sincrone sau asincrone, acestea vor fi prezentate pe
module care nu depasesc 20 de minute, urmate de studii de caz si sarcini de Tnvatare care vor
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angrena cursantii la o nvatare activa. Prin modul in care combina elementele de predare cu
sarcinile de Tnvatare si teste de autoevaluare, cadrul didactic motiveaza cursantii sa participe
la activitati de Tnvatare in grup sau colaborative;
g) utilizarea unei game largi de procedee care faciliteaza si consolideaza invatarea: exemple
ilustrative, rezumate, concluzii etc.
h) integrarea, Tn functie de specificul disciplinelor, a instrumentelor informatice/ electronice
de Tnvatare/instruire asistata si (auto)evaluare automatizata,
1) monitorizarea structurata si etapizata a elementele piramidei tnvatarii: studiere prin citire,
vizualizare, ascultare, demonstrare, exemplificare, sistematizare, autoevaluare, dezbatere,
punere in practica si expunere personala/proprie.

b) Manualul de studiu individual (de autoinstruire) sau suportul de curs pentru
autoinstruire cuprinde urmatoarele cimpuri de informatii:
o Antet: UCDC, Facultatea, Programul de studii;

Titlul disciplinei;
Grad didactic, nume si prenume titular disciplina;
Obiectivele manualului de studiu individual (de autoinstruire);
Competentele conferite, in corelatie cu numarul de credite;
Resursele si mijloacele de lucru;
Structura manualului de studiu individual (de autoinstruire):

+ Unitatile de studiu (numerotate);

+ Teme de control;

+ Bibliografia obligatorie;

+ Bibliografia suplimentara;

+ Metoda de evaluare.

R Iy S

C) Fiecare unitate de studiu/invatare contine:
a Titlul unitatii de studiu;
o Introducere;
o  Obiectivele si competentele unitatii de studiu;
o  Prezentarea unitatii de studiu pe subcapitole;
o Indrumar pentru autoverificare;
Concepte si termeni de retinut;
Tndrumar pentru autoevaluare;
Teme pentru acasd/ seminar/aplicatii practice;
Bibliografie recomandata studentului.

000D

d) Manualul de studiu individual (de autoinstruire) se redacteaza in Word, format A4, la
1 rdnd, dimensiune corp de litera 12 TNR, setarea paginii: margini sus, jos, dreapta stanga 2 cm
si apoi se salveaza Tn format Adobe (pdf).

e) Fiecare manual de studiu individual (de autoinstruire) este insotit de o sinteza a
cursului, care urmareste expunerea principalelor concepte teoretice si practice in corelatie cu
acumularea de competente de catre studenti.

f) Elaborarea materialelor didactice, respectiv.: manualul de studiu individual (de
autoinstruire), caietul de seminar/aplicatii practice, indrumarul pentru studenti, subiecte -
intrebari - teste grild/teme de evaluare, material bibliografic intrd in responsabilitatea
titularului/coordonatorului de disciplina.

6. RESPONSABILITATI

a) Consiliul Departamentului ID/IFR raspunde de instruirea elaborarii manualelor de
studii individual (de autoinstruire) in termenul stabilit de prezenta procedura;
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b) Decanii facultatilor organizatoare de ID/IFR, Directorii de departament si
Responsabilii ID/IFR pe facultati raspund pentru respectarea prezentei proceduri;

c) Titularii/coordonatorii de disciplina raspund pentru elaborarea manualelor de studiu
individual (de autoinstruire) in termenul stabilit de prezenta procedura precum si pentru
continutul acestora.

7. DOCUMENTE/MATERIALE REZULTATE DIN PROCEDURA PO-03 IFR

Nr. Denumire documente/materiale Responsabil Perioada
crt.
1. | Manuale de studiu individual (de | Cadrele didactice ale 1 octombrie
autoinstruire) - program ID/IFR programului de studiu
ID/IFR

8. INREGISTRARI

Tnregistrarea, difuzarea si pastrarea Manualelor de studiu individual (de autoinstruire) ale
programelor ID/IFR se va face conform procedurii PS - 01, ,,Tinerea sub control a documentelor
si datelor din cadrul UCDC”.

9. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura face parte din Manualul Calizatii ID/IFR al Departamentului ID/IFR,
aprobat in Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat In vigoare incepand cu anul universitar
2011-2012, a fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie
2014, in Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie
2021 si in Sedinta Senatului din data de 19 februarie 2024 si este in deplina concordanta cu
Regulamentele, Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedura asa cum a fost modificata si completata intra in vigoare ncepand cu
data de 20 februarie 2024.
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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura PO-04 ID/IFR se aplica in cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir”
de catre conducerea fiecarei facultati/departament si Departamentul ID/IFR care participa la
desfasurarea programelor de studii la forma de invatamant ID/IFR .

2. SCOP

Procedura PO-04 ID/IFR stabileste etapele si responsabilitatile pentru distribuirea
resurselor necesare proceselor educationale de la programele de licentda, forma de invatamant
ID/IFR, programele de master, forma de invatamant IFR, pentru fiecare an universitar.

in cadrul Universitatii Crestine “Dimitrie Cantemir” (UCDC) implementarea si utilizarea
unor tehnologii educationale bazate pe Internet in vederea transmiterii resurselor de invatamant,
constituie 0 componenta principald in pregatirea studentilor de la formele de invatamant (cu
[frecventa si invatamdnt la distanta/cu frecventa redusa) specifice.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

ID/IFR - Invatamdnt la Dlstanza si Invatamant cu F. ‘recventd Redusa

DID/IFR - Departament Invétamant la Distantd si Invatamant cu Frecventd Redusa
UCDC - Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir”

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile

ARACIS — Agentia Romdnd de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

4. DESCRIEREA PROCESULUI

Conducerea fiecarui program de studiu ID/IFR, sub coordonarea Departamentului ID/IFR,
pune la dispozitia studentului Resursele de invatare pentru asigurarea studiului individual,
potrivit planului de invatamant curent. Astfel, studentii UCDC inscrisi la programelor de studii
IFR au posibilitatea de a se documenta si prelua manualele de studiu individual/suportul de curs
pentru autoinstruire (de autoinstruire) stocate in Platforma-1FR (http://cont.ucdc.ro/bv2/) in
mod independent si indiferent de pozitia geografici. Manualele sunt concepute in format ID. Tn
cazul studentilor UCDC inscrisi la programele de studii ID, manualele de studiu
individual/suportul de curs pentru autoinstruire (de autoinstruire) pot fi accesate pe Platforma E-
Learning UCDC (https://elearning.ucdc.ro/login/index.php) in mod independent si indiferent de
pozitia geografica.

Pe langa Platforma IFR si Platforma E-Learning UCDC, pe site-ul UCDC exista si
Paginile cadrelor didactice la care au acces studenti de la toate forme de invatamant (de la toate
programele de studiu), cadrele didactice titulare si personalul auxiliar din universitate.

4.1. Etape premergatoare

a) Distribuirea materialelor de studiu realizate in tehnologia ID pentru disciplinele prevazute in
Planul de invatamant aferent acestor programe de studii este o conditie esentiala pentru atingerea
obiectivelor referitoare la calitatea procesului educational in UCDC.

b) Beneficiarii serviciilor educationale trebuie sa primeasca material didactic/suporturi de
studiu individual la timp si in tehnologiile specifice ID.

c) Procedura se aplica unitar pentru toti studentii ID/IFR si pentru toate facultatile care
organizeaza programe de studii ID/IFR;
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d) Conducerea UCDC este responsabila pentru implementarea, actualizarea si
mentinerea cerintelor distributiei resurselor de studiu catre studentii de la formele de invatimant
la distantd/cu frecventa redusa.

4.2. Organizarea activitatii de distributie a resurselor de studiu

a) Distributia suportului pentru studiul individual (autoinstruire), destinat studentilor de la
forma de invatamant la distantd/cu frecventa redusa se face prin punctele de desfacere special
constituite la nivelul UCDC, sub directa coordonare a Consiliului Departamentului ID/IFR pe UCDC,;

b) Manualul de studiu individual (de autoinstruire) in format electronic se va distribui
numai studentului care si-a achitat toate obligatiile administrative si financiare
(inscris/inmatriculat, a incheiat contract de studii universitare/contract anual de studii, a achitat
rata din taxa scolara etc.) la inceputul fiecarui semestru;

¢) Distributia Manualului de studiu individual (de autoinstruire) in format electronic se
face pe parcursul anului universitar, sub semnatura, pe baza datelor din actul de identitate (serie,
nr.) si conform solicitarilor;

d) Materialele de studii (manuale, caiete de seminar, caiete de aplicatii practice), teste de
evaluare/autoevaluare in format electronic, sunt distribuite studentilor IFR/ID in contul taxei de
scolarizare;

e) Manualele de studiu individual (de autoinstruire) in format fizic sunt achizitionate la
cerere, de fiecare student in parte. Distributia manualelor de studiu individual (de autoinstruire)
in format fizic se realizeaza in cadrul Departamentului ID/IFR (Biroul de logistica);

f) Conducerea Universitatii elaboreaza anual strategia si politica privind realizarea/distributia
/achizitia materialelor didactice pentru studentii de la formele de Tnvatamant cu ID/FR si avizeaza
referatele de necesitate pentru multiplicarea materialelor didactice;

g) Conducerea Universitatii avizeaza postarea materialelor de studiu/suporturilor de
studiu individual (de autoinstruire) pe Platforma IFR UCDC sau pe Platforma E-Learning
UCDC, conform termenelor stabilite de catre fiecare facultate.

h) Departamentul ID/IFR, prin echipele manageriale ID/IFR de la nivelul facultatilor va
coordona respectarea standardelor specifice privind elaborarea materialelor de studiu
(suporturilor de studiu individual-pentru autoinstruire) pentru ID/IFR si va aplica deciziile
strategice ale conducerii Universitatii pe probleme de distributie a materialelor de studiu;

1) Responsabilii ID/IFR de la nivelul facultatii trebuie sa determine necesarul anual de
materiale didactice pentru fiecare program de studii, an de studii/serie/grupe, in raport de
solicitarile impuse de efectivul de studenti si stocul existent si sa gestioneze materialele
respective, potrivit cerintelor prezentei proceduri.

5. DOCUMENTE/MATERIALE REZULTATE DIN PROCEDURA PO-04 IFR

Nr. Denumire documente/materiale Responsabil Perioada
crt.
1. | Evidenta distributiei materialelor de studii | Responsabil 1 octombrie- 1
ID/IFR Logisticd ID/IFR noiembrie
2 | Proces verbal de preluare a materialelor | Responsabil 1 octombrie- 1
didactice de studii ID/IFR Logistica ID/IFR noiembrie
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6. INREGISTRARI

Tnregistrarea, difuzarea si pastrarea documentelor de evidentd privind distribuirea
materialelor de studii ale programelor ID/IFR se va face conform procedurii PS - 01, ,,Tinerea
sub control a documentelor si datelor din cadrul UCDC”.

7. RESPONSABILITATI

a) Consiliul Departamentului ID/IFR raspunde pentru desfasurarea activitatilor de
distributie a manualelor de studiu individual (de autoinstruire) de la formele de invatamant
ID/IFR, in format fizic (la cerere) si in format electronic;

b) Echipa manageriala ID/IFR de la nivelul facultatii raspunde pentru determinarea
necesarului anual de material didactic pentru fiecare program de studiu, an de studii/serie/grupe;

c) Secretarul programului de studii ID/IFR de la nivelul fiecarei facultati raspunde de
elaborarea anuald a situatiilor nominale centralizate privind efectivul de studenti
inscrisi/inmatriculati la forma ID/IFR din fiecare facultate/program de studii/discipline/an de
studiu/an universitar, Tn vederea intocmirii necesarului de material de studiu individual n format
electronic.

8. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura face parte din Manualul Calitatii ID/IFR al Departamentului ID/IFR,
aprobat in Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat in vigoare incepand cu anul universitar
2011-2012, a fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie
2014, in Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie
2021 si in Sedinta Senatului din data de 19 februarie 2024 si este in deplind concordantd cu
Regulamentele, Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedura asa cum a fost modificata si completata intra in vigoare incepand cu
data de 20 februarie 2024.
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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura PO - 05 ID/IFR se aplica tuturor cadrelor didactice din cadrul Universitatii
Crestine ,,Dimitrie Cantemir”. Perfectionarea personalului didactic implicat in programele de
licenta ID/IFR si de masterat IFR se realizeaza anual la nivelul Departamentului ID/IFR.

2. SCOP

Procedura PO - 05 ID/IFR stabileste modalitatile de perfectionare si instruire a
personalului didactic si administrativ din cadrul UCDC implicat in programele de studii ID/IFR.
Scopul perfectiondrii si instruirii personalului didactic si administrativ este de a creste calitatea
procesului educational la nivelul tuturor programelor de studii ID/IFR.

3. DEFINITII, ATRIBUTII SI PRESCURTARI
ID/IFR - Invatimant la Dlstanta si Invatamant cu Frecventa Redusa
DID/IFR - Departament Invatimant la Distanta si Invatamant cu Frecventd Redusa
UCDC - Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir”
CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile
ARACIS — Agentia Roméani de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior

Coordonatorul programului de studii colaboreaza cu Departamentul/Centrul ID/IFR si
asigura corelarea tuturor activitatilor didactice la distanta si fata in fata pentru toate disciplinele
prevazute in planurile de invatamant. Atributiile coordonatorului programului de studii sunt
urmatoarele:

a) coordoneaza metodologic proiectarea activitatilor didactice specifice ID/IFR pentru toate
disciplinele din planurile de invatamant;

b) oferd suport si indrumare tuturor actorilor implicati in desfasurarea activitatilor didactice
specifice fiecarei discipline;

c) integreaza aspectele didactice ale cursurilor cu cele tehnice de implementare a acestora;

d) supervizeaza activitatea personalului care asigura suportul tehnic si informational;

e) asigura si controleaza modul de distribuire a materialelor de studii;

f) verifica aplicarea procedurilor de management al calitatii;

g) centralizeaza rezultatele obtinute de studenti la examene si colocvii si le prezinta
Departamentului/Centrului ID/IFR spre a fi discutate de catre Consiliul facultatii si Senatul
universitatii.

Coordonatorul de disciplind acopera o gama larga de activitati de la planificare la
feedback si evaluare:
a) elaboreaza fisa disciplinei si calendarul disciplinei;
b) defineste si implementeaza structura si succesiunea activitatilor didactice la distanta si fata in
fatd;
¢) proiecteaza suportul de curs de autoinstruire, sarcinile de invatare, evaluarile pe parcurs si
finale, precum si modul in care sunt utilizate materialele suport;
d) formeaza si coordoneaza echipa care elaboreaza materialele didactice in tehnologie ID;
e) raspunde la solicitdrile studentilor cu privire la continutul cursului si la modul de desfasurare a
intregului proces didactic;
f) elaboreaza subiectele de examen si/sau grilele de corecturd;
g) asigura desfasurarea evaluarii finale, impreuna cu tutorii de disciplind/personalul didactic care
conduce seminare, lucrari practice sau de laborator, indrumare de proiect.

40



Manualul calitazii 1D/IFR Departamentul ID/IFR UCDC

Personalul didactic care conduce seminare, lucriri practice sau de laborator,
indrumare de proiect, practica de specialitate la forma IFR are aceleasi atributii ca la forma
de invatdmant cu frecventa, cu anumite particularitati ale IFR, respectiv:

a) de a instrui studentii in activitatile de invatare in tehnologia ID;

b) de a coordona activitatea studentilor, individual sau in grup, fatd in fata si/sau la distanta;
C) poate participa la elaborarea materialelor de studiu;

d) de a ajuta studentii la elaborarea planurilor de invatare individualizate;

e) de a raspunde studentilor la Tntrebarile legate de continutul cursului si a modului de
desfasurare a activitatilor conexe acestuia,;

f) de a oferi feedback la evaluarile pe parcurs ale studentilor;

g) respecta GDPR 1n relatia cu studentii,

h) de a monitoriza activitatea studentilor la disciplina;

1) de a informa coordonatorul de disciplina asupra solicitarilor studentilor;

J) de a participa la evaluarea finala a studentilor.

Tutorele de disciplina conduce activitati de tutorat si aplicative asistate la forma ID.
Rolul tutorelui este orientat catre urmarirea progresului studentilor, informarea acestora asupra
parcursului unei discipline, identificarea necesitatilor si problemelor studentilor in realizarea
acestui parcurs. Rolul tutorelui de disciplina este:
a) de a motiva studentii in activitatea de invatare;
b) de a coordona activitatea studentilor, individual sau in grup, fata in fata si la distanta;
C) poate participa la elaborarea materialelor de studiu;
d) de a ajuta studentii la elaborarea planurilor de invatare individualizate;
e) de a raspunde studentilor la intrebarile legate de continutul cursului si a modului de
desfasurare a activitatilor conexe acestuia;
f) de a oferi feedback rapid la evaluarile pe parcurs ale studentilor;
g) de a monitoriza activitatea studentilor la disciplina;
h) de a informa coordonatorul de disciplina asupra solicitarilor studentilor;
1) respectda GDPR in relatia cu studentii;
j) de a participa la evaluarea finala a studentilor.

Personalul didactic auxiliar si administrativ are urmatoarele atributii:
a) activitati de secretariat;
b) administrarea bazei materiale;
c) asigura aplicarea prevederilor Contractului de studii universitare si a Anexelor/Contractelor
anuale de studii, inclusiv in privinta regimului taxei de scolarizare;
d) monitorizeaza aplicarea prevederilor contractelor de sponsorizare si de parteneriat;
e) asigura un sistem eficient de colectare si rezolvare a sesizarilor si solicitarilor studentilor;
f) asigura multiplicarea si distribuirea materialelor didactice catre studenti;
g) furnizeaza servicii specifice bibliotecilor traditionale/virtuale etc.
h) administreaza infrastructura necesara implementarii platformelor informatice;
1) asigura suportul tehnic pentru platformele informatice;
j) asigura informarea tuturor utilizatorilor asupra structurii si functionalitatii platformelor
informatice;
K) genereaza datele de acces ale utilizatorilor in platformele informatice;
1) intretine sistemul de securitate a datelor si informatiilor personale;
m) asigura activitatile de logistica.

4. DESCRIEREA PROCESULUI

a) Scopul instruirii si perfectionarii personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
este cresterea calitatii procesului educational la nivelul tuturor programelor de studii ID/IFR.
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b) Programele de instruire a personalului implicat in procesul de invatamant ID/IFR

uUrmaresc:

v cunoasterea si aplicarea procedurilor si instrumentelor specifice care faciliteaza
studiul individual al studentului cu mijloace diversificate de studiu, usor accesibile;

v" tilizarea tehnologiei ID si a instrumentelor necesare dezvoltarii materialelor de studiu
specifice programelor de studii universitare ID/IFR;

v’ cunoasterea si utilizarea platformelor informatice existente 1n institutie pentru
implementarea activitatilor ID/IFR;

v' cunoasterea standardelor si a procedurilor privind asigurarea calitatii programelor de
studii universitare la forma ID/IFR.

c) Fiecare titular/coordonator de disciplina/tutore are obligatia sa participe la instruirea
periodica, anual.

d) Fiecare salariat din cadrul personalului auxiliar (secretariat facultate, personal de
specialitate IT, logistica, financiar) are obligatia sa participe la instruirea anuala.

e) Instruirea se realizeaza in cadrul Departamentului ID/IFR, din cadrul UCDC.

f) Instruirea se realizeaza atat fatd in fata la sediul Departamentului ID/IFR, cat si online, prin
intermediul aplicatiei de videoconferinta Cisco Webex.

g) Continutul materialelor, programelor de instruire este stabilit de Departamentul ID/IFR.

5. RESPONSABILITATI

a) Departamentul ID/IFR raspunde pentru planificarea, organizarea si coordonarea
programelor de perfectionare /instruire periodica.

b) Responsabilitatea pentru monitorizarea participarii personalului didactic si auxiliar la
programele de perfectionare/ instruire periodica revine Decanului facultatii si responsabilului de
program de studii ID/IFR.

6. INREGISTRARI

Tnregistrarea, distribuirea materialelor de perfectionare/instruire periodici si pastrarea
fiselor de evaluare a disciplinei se va face conform procedurii PS -01, ,,Tinerea sub control a
documentelor si datelor din cadrul UCDC”.

7. ASPECTE SPECIALE
Prezenta procedura este proprietatea intelectualad a Universitatii Crestine ,,Dimitrie
Cantemir”.

8. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura face parte din Manualul Calitatii Departamentului ID/IFR, aprobat in
Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat Tn vigoare incepand cu anul universitar 2011-2012, a
fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie 2014, in
Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie 2021 si in
Sedinta Senatului din data de 19 februarie 2024 este in deplina concordanta cu Regulamentele,
Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedura asa cum a fost modificata si completata intrad in vigoare incepand cu
data de 20 februarie 2024.
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1. DOMENIU DE APLICARE
Procedura PO-06 ID/IFR se aplica in cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir”
pentru toate activitatile de invatamant de la formele ID/IFR, indiferent de nivel sau program de
studiu unde acestea sunt organizate.

1. SCOP

Procedura PO-06 ID/IFR stabileste etapele si responsabilitatile care decurg din activitatea
de evaluare a mediului de invatare din UCDC, desfasurate conform planului aprobat de Senatul
Universitatii.

2. DEFINITII SI PRESCURTARI
ID/IFR - Invatamant la Distantd si Invatdmant cu Frecventd Redusa
DID/IFR - Departament Tnvatimant la Distanta si Invatamant cu Frecventd Redusa
UCDC — Universitatea Crestina Dimitrie Cantemir
CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
ECTS - Sistemul European de Credite Transferabile
ARACIS — Agentia Roméni de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior

3. DESCRIEREA PROCESULUI

3.1. Etape premergitoare evaluarii

a) Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii (CEAC) stabileste, inainte de inceperea
fiecarui an universitar, programarea activitatilor de evaluare si monitorizare a satisfactiei
studentilor si propune Comisiile de Evaluare care vor desfasura aceste actiuni.

b) Programarea actiunilor, structura esantionului, precum si Comisiile de Evaluare sunt
comunicate $i supuse spre aprobare Senatului Universitatii.

c) Fiecare Comisie de Evaluare va fi compusa din 3 membri: 1 membru din partea
conducerii programului de studii ID/IFR si 2 membri din partea Comisiei de Evaluare si
Asigurare a Calitatii de la nivelul facultatilor.

3.2.Desfasurarea actiunilor de evaluare

a) Actiunile de evaluare si monitorizare se vor desfasura, prin vizite ale comisiei de
evaluare la orele de seminar/laborator/lucrari practice.

b) Comisia de evaluare inmaneaza studentului chestionarul de evaluare, explica acestuia
rolul si modul de completare (Anexa 6.1) %.

) Chestionarul se completeaza de catre student, in prezenta Comisiei de evaluare, prin
bifarea notei (1-5) alese pentru fiecare criteriu de evaluare. In cazul in care studentul doreste si
corecteze raspunsul, va bara prin hasurare raspunsul initial si va incercui/bifa varianta finala.

d) Timpul alocat pentru explicatii si completarea chestionarului este de circa 15 minute.

e) Dupa completare, chestionarele sunt stranse de catre Comisia de Evaluare pentru ca,
ulterior, datele sa fie centralizate®. Aceste date sunt transpuse in ,,Centralizatorul chestionarelor
de evaluare” (Anexa 6.2).

f) Senatul Universitatii poate decide ca modalitate de evaluare a satisfactiei studentilor
cu privire la mediul de Tnvatare si utilizarea chestionarului on-line pe portalul Departamentului
ID/IFR, cu respectarea confidentialitatii informatiilor.

g) La finalul evaludriim comisia completeaza ,,Fisa de evaluare a satisfactiei studentilor”
(Anexa 6.3).

2% 15 chestionare /an de studiu - Studenti selectati aleator
% \/ezi program EXCEL Centralizator 4 — Evaluare program studiu
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In cazul formei de invitimant ID, evaluarea si monitorizarea satisfactiei studentilor
cu privire la mediul de invatare se pot desfasura atat in timpul orelor de tutorat desfasurate fata in
fata Tn campusul UCDC ciét si pe Platforma E-Learning UCDC.

3.3.Concluzii

a) Fisele de evaluare a satisfactiei studentilor sunt analizate in cadrul Comisiei de Evaluare si
Asigurare a Calitatii (CEAC) si in cadrul Consiliului Departamentului ID/IFR pentru a identifica solutii
de imbunatitire.

b) Aceste propuneri de imbunatatire vor fi comunicate conducerii UCDC, supuse spre
aprobare si implementate de catre responsabilii in domeniul respectiv.

4. RESPONSABILITATI

a) Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii (CEAC) raspunde pentru planificarea si
realizarea actiunilor actiunilor de evaluare conform prezentei proceduri.

b) Comisia de evaluare raspunde pentru completarea chestionarului de catre studenti, cu
respectarea cerintelor din prezenta procedura, pentru intocmirea Centralizatorului si a Fisei de
evaluare a satisfactiei studentilor.

¢) Responsabilii in domeniu raspund pentru implementarea propunerilor de imbunatatire
stabilite de Senatul Universitatii.

5. DOCUMENTE/MATERIALE REZULTATE DIN PROCEDURA PO-06 IFR

Nr. Denumire documente/materiale Responsabil Perioada
crt.
Chestionar de evaluare Comisia de evaluare | 1 mai- 1 iunie
Centralizator al chestionarelor Comisia de evaluare | 1iunie- 1 iulie
Fisa de evaluare a satisfactiei studentilor | Comisia de evaluare | 1iunie- 1 iulie

6. INREGISTRARI

Tnregistrarea, difuzarea si pastrarea Figelor de evaluare a disciplinei, Centralizatorului si
Fisei de evaluare a satisfactiei studentilor se vor face conform procedurii PS -01, ,,Tinerea sub
control a documentelor si datelor din cadrul UCDC”.

7. ASPECTE SPECIALE
Prezenta procedura este proprietate intelectuald a Universitatii Crestine ,,Dimitrie
Cantemir”.

8. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura face parte din Manualul Calitatii Departamentului ID/IFR, aprobat in
Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat in vigoare incepand cu anul universitar 2011-2012, a
fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie 2014, in
Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie 2021 si in
Sedinta Senatului din data de 19 februarie 2024 si este in deplind concordanta cu
Regulamentele, Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedura asa cum a fost modificata si completata intra in vigoare incepand cu
data de 20 februarie 2024.
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9. ANEXE
Anexa 6.1: Chestionar privind evaluarea satisfactiei studentilor cu privire la programul de studii
ID/IFR
Anexa 6.2: Centralizator al chestionarelor
Anexa 6.3: Fisa de evaluare a satisfactiei studentilor cu privire la programul de studii ID/IFR
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Anexa 6.1
CHESTIONAR
privind evaluarea satisfactiei studentilor cu privire la programul de studii —ID/IFR

Conducerea Universitatii Crestine Dimitrie Cantemir este preocupata de calitatea
mediului de invatare la programele de studii 1D/IFR. Tn acest scop se desfasoard anual un
studiu privind: ”Evaluarea satisfactiei studentilor cu privire la programul de studii ID/IFR”.

Opinia Dvs. este foarte importanta pentru noi §i de aceea, va rugam sa aveti
amabilitatea de a raspunde obiectiv la intrebarile din chestionarul de mai jos.

Programul de studiu: [ ]
Anul de studiu, forma de :]
nvitamant:

SECTIUNEA 1. - PROCESUL DIDACTIC DIN CADRUL UNIVERSITATII

Tntrebarea 1. Vi rugim si evaluati calitatea procesului didactic atribuind o nota de la 1 la 5 urmatoarelor
aspecte:
Unde: 1 inseamna-"dezacord total”, iar 5 indica “acord total”

Dezacord Acord

Predare 1 [2 |3 |4 |5

1. Cadrele didactice stimuleaza studentii sa participe la activitati colaborative, sa

argumenteze

2. Cadrele didactice explica pe intelesul tuturor aspectele complexe/complicate

3. Cadrele didactice se implica in directia sporirii atractivitatii disciplinei predate

4. Cadrele didactice sunt implicate si motiveaza studentii sd invete/progreseze

5. Cadrele didactice prezinta la prima ntalnire cu studentii importanta si

utilitatea disciplinei

Evaluare si comunicare

6. Criteriile de evaluare a materiei sunt clare de la bun inceput si comunicate in
timp util

7. 1ngeneral, s-a primit feedback-ul pentru lucririle/ referatele/ proiectele
realizate

8. Considerati ca sistemul de evaluare pe parcurs utilizat de catre profesori
masoard in mod real nivelul cunostintelor dobandite

9. Cadrele didactice sunt disponibile pentru comunicare/ consultatii/tutorat si
raspund prompt si concret la intrebarile studentilor

10. Comunicarea cadrelor didactice cu studentii este adecvata mediului universitar

Materiale/ resurse didactice

11. Calitatea materialelor de studiu (de autoinstruire)

12. Suportul de curs pentru autoinstruire este atractiv si structurat logic pe unitati
de invatare

13. Existd o buna corelatie intre teorie si aspectele practice curente

14. Materialele de studiu stimuleaza gandirea criticd si Invatarea graduala

15. Unitatile de studiu acopera tematica testelor de (auto)evaluare

Alte aspecte:

Intrebarea 2.  Ce surse preferati si utilizati pentru studiul individual, realizarea proiectelor/referatelor?
(puteti alege mai multe variante de rdspuns)

Manualul de studiu individual (de autoinstruire) in format fizic

Manualul de studiu individual (de autoinstruire) Tn format electronic

Notitele de la orele de predare

Biblioteca universitatii

Platformele informatice

Alte biblioteci

O o0 T
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g. Internetul
h. Alte surse

SECTIUNEA II - BAZA MATERIALA

Tntrebarea 3.

Tn general, cum apreciati baza materiali a universitiitii noastre:

ITEMUL

Sub 20% 20-40% | 40-60% 60-80% Peste 80%

1. Dotarea salilor amfiteatrelor

Dotarea salilor de seminar

Dotarea laboratoarelor

Dotarea bibliotecii

a|en

Avizierele de la
secretariat/electronice

IS

Dotari tehnice (xerox, calculatoare)

UCDC

7. Platforma IFR/Platforma E-Learning

Alte aspecte privind baza materiali:

SECTIUNEA III - MOTIVATII

Tntrebarea 4.

Tntrebarea 5.

PoooTe

Tntrebarea 6.

cooe

S@ o a0 o

Alegerea universititii noastre a fost determinata de: (puteti alege mai multe variante de
raspuns)

Prestigiul universitatii

Cadrele didactice bine pregatite

Recomandarea familiei/colegilor/prietenilor

Programul flexibil al orelor de predare/seminarizare

Posibilitatea accesarii materialului de studiu on-line

Nivelul mai redus al taxelor decét la alte universitati

Reclama /publicitatea

Alte motive......

in ce misura ati recomanda altor persoane si urmeze studiile la universitatea noastri?
in foarte mare masura

n mare masura

in masura medie

in mica masura

in masura foarte mica

Doriti sa continuati studiile de masterat la programele universitatii noastre?
Da

Probabil da

Probabil nu

Nu stiu

SECTIUNEA IV DATE DE IDENTIFICARE

Tntrebarea 7.
a.
b.

Tntrebarea 8.

PoooTe

Tntrebarea 9.

a
b
c
d.
Tntrebarea 10.
a.
b.
.

Genul:

masculin

feminin

Grupa de varsta (in ani impliniti):
Sub 20 ani

21-30 ani

31-40 ani

41-50 ani

peste 50 ani

In paralel cu facultatea desfasurati si o alti activitate?
Nu.

Da, mai urmez inca o facultate

Da, lucrez.

Da, desfasor o altd activitate
Mediul de rezidenta:

Bucuresti

IIfov

Alta localitate (precizati)...........
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Va multumim pentru atentia acordata!
Va dorim mult succes!

Anexa 6.2

CENTRALIZATOR AL CHESTIONARELOR DE EVALUARE

Etapele privind prelucrarea datelor:

Pas. 1.  Chestionarele completate de catre studenti sunt prelucrate de Comisa de Evaluare a

programului de studii ID/IFR®

Pas. 2.  Chestionarele sunt centralizate in EXCEL (Centralizator 4. Evaluare program de studii —
ID/IFR)® —programul genereazd automat mediile partiale si media totald si reprezentdrile
grafice ale mediilor partiale pentru cele trei sectiuni (Exemplificat in Foaia de calcul -

Sectiunea | )
Pas. 3. Datele rezultate din EXCEL sunt transferate Tn Tabelul 5.1

Tabelul 6.1
Sectiunea I PROCESUL DIDACTIC DIN CADRUL UNIVERSITATII
Mediile
Predare gzl
1. Cadrele didactice stimuleaza studentii sé participe la activitati colaborative, sa
argumenteze
2. Cadrele didactice explica pe intelesul tuturor aspectele complexe/complicate
3. Cadrele didactice se implica in directia sporirii atractivitatii disciplinei predate
4. Cadrele didactice sunt implicate si motiveaza studentii sd invete/progreseze
5. Cadrele didactice prezinta la prima intilnire cu studentii importanta si utilitatea

disciplinei

Media aritmetica —Predare Xp,qqare

Evaluare si comunicare

6. Criteriile de evaluare a materiei sunt clare de la bun inceput si comunicate in timp
util

7. 1In general, s-a primit feedback-ul pentru lucrarile/ referatele/ proiectele realizate

8. Considerati ca sistemul de evaluare utilizat de catre profesori masoara in mod real
nivelul cunostintelor dobandite

9. Cadrele didactice sunt disponibile pentru comunicare/ consultatii/tutoriat si raspund
prompt si concret la intrebarile studentilor

10. Comunicarea cadrelor didactice cu studentii este adecvata mediului universitar

Media aritmetici - Evaluare si comunicare X, aresi comunicare

Materiale/ resurse didactice

11. Calitatea materialelor de studiu (de autoinstruire)

12. Suportul de curs pentru autoinstruire este atractiv si structurat logic pe unitati de
invatare

13. Existd o buna corelatie intre teorie si aspectele practice curente

14. Materialele de studiu stimuleaza gandirea critica si invatarea graduala

15. Unitatile de studiu acopera tematica testelor de (auto)evaluare

Media aritmetica - Materialele/ resurse didactice X, criale resursedidactice

Media privind PROCESUL DIDACTIC DIN CADRUL UNIVERSITATII

_ Xpredare + Xevaluare/comunicare + Xmateriale/ resurse

X PDCU — 3

#Volumul esantionului - 15 chestionare/an de studiu * 3 ani = total 45 chestionare
%6 \ezi Centralizator 4, Programul de studiu ID/IFR
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Pas. 4. Pentru datele din sectiunea II-a — Baza materiala indicatorul de nivel va fi considerat
centrul de interval (Exemplu: pentru intervalul 40-60% - se va finregistra 50%;
pentru 60-80% -inregistram 70% etc. ) —Exemplificat in EXCEL — Foia de calcul Sectiunea
Il-a
Pas. 5. Datele din sectiunea III -Motivatii - se prelucreaza individual sub forma de structuri
Pas. 6. Sectiunea IV —Datele de identificare - este utilizata pentru stabilirea unor corelatii intre
intrebari
Pas. 7. Dupd determinarea indicatorilor se completeazd Fisa de evaluare a satisfactiei studentilor
cu privire la programul de studii —ID/IFR —Anexa 6.3.

Anexa 6.3.
FISA DE EVALUARE A SATISFACTIEI STUDENTILOR
cu privire la programul de studii —ID/IFR

Nr. Observatii Gradul de atingerea | Calificativul Masuri de Responsabil Termen
crt. calificativului maxim? | 2 imbunititire

SECTIUNEA I
PROCESUL DIDACTIC
DIN CADRUL
UNIVERSITATII

1 Predare

2 | Evaluare si
comunicare

3 Materialele/ resurse
didactice

SECTIUNEA 1II - BAZA
MATERIALA

Constatari privind:
Sectiunea 111 — Motivatii:

Corelarea intrebarilor anterioare cu datele de identificare ale studentilor:

Comisia de evaluare:
Nume si prenume Grad didactic Semnatura

Presedinte CEAC
Director Departament ID/IFR

2" Este generat automat in EXCEL Centralizator 4.Evaluare program de studiu ID/IFR —Foaia de calcul-Sectiunea |
®|ntervale de stabilire a calificativului

Intervale de variatie a gradului de Calificativul acordat
atingere a calificativului maxim
Sub 45% Activitatea nesatisfacatoare
46-65 % Activitatea satisfacatoare
66-75% Activitatea bund
76-85% Activitatea foarte buna
86-100% Activitatea excelenta
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1. DOMENIU DE APLICARE
Procedura PO-07 ID/IFR se aplica in cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir”

pentru toate programele de studii de la formele de invatamant ID/IFR.

2. SCOP
Procedura PO -07 ID/IFR stabileste devizul de CHELTUIELI pentru fundamentarea taxei

de studii si modalitatile de rambursare a taxelor necheltuite pentru studentii de la invatamantul
la distanta/cu frecventd redusa conform hotararilor adoptate de Consiliul de Administratie al
UCDC.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

ID/IFR - Invatamant la Distantd si Invatimant cu Frecventd Redusa

DID/IFR - Departament Invatimant la Distanta si Invitimant cu Frecventd Redusa
UCDC — Universitatea Crestina “Dimitrie Cantemir”

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

ECTS — Sistemul European de Credite Transferabile

ARACIS — Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

4. DESCRIEREA PROCESULUI

4.1. Aspecte generale

a.

b.

Fondurile aferente tuturor programelor de studii ID/IFR in UCDC se constituie din taxe
de studii percepute in conditiile legii.

Tn cadrul Universititii Crestine ,,Dimitrie Cantemir”, toate taxele de studii se aproba in
Consiliul de Administratie al Universitatii, pentru fiecare an universitar. Aceasta
procedura se aplica si studentilor inscrisi la ID/IFR, care este prezentata in Contractul de
scolarizare.

Veniturile financiare realizate prin programele de studii ID/IFR sunt utilizate pentru
realizarea resurselor de invatare, plata personalului didactic si administrativ, cheltuieli
materiale si administrative si pentru dezvoltarea bazei materiale a facultatilor si a
Departamentului ID/IFR din cadrul UCDC.

Taxa de studii reprezinta contravaloarea tuturor serviciilor oferite studentului de catre
UCDC in cadrul programelor de studii ID/IFR;

Prin Devizul de fundamentare a taxei de studiu, document cuprins in Devizul de
cheltuieli pentru fundamentarea taxei de studii (Anexa 1), se asigura:

concordanta dintre nivelul taxei de studii percepute si serviciile oferite studentilor
programului de studii ID/IFR;

in structura taxei de studii sunt cuprinse costurile de Thmatriculare, costurile privind
materialele didactice (manuale de studiu, ghiduri, caiete de lucrari etc.) in format
electronic, costurile pentru pachete software si a altor resurse de invatare in format
analogic/digital, costurile pentru utilizarea unor echipamente specifice necesare
desfasurarii programelor de pregatire (videoproiectoare, laptopuri etc.), inclusiv a
platformelor informatice, costurile pentru asigurarea serviciilor educationale si
administrative oferite de terti care fac parte integranta din procesul de instruire, costuri
privind accesul la echipamentele IT, la serviciile de Internet si la baza materiala de care
dispune Universitatea, cheltuielile de examinare, cheltuielile de regie si cheltuielile de
dezvoltare.

n cadrul unui program de studiu, tuturor studentilor Tnscrisi intr-un an universitar li se
percepe aceeasi taxa de scolarizare.

52



Manualul calitazii 1D/IFR Departamentul ID/IFR UCDC

4.2. Conditii de rambursare a taxei de scolarizare

Universitatea Crestina ,,Dimitrie Cantemir” aplicd principiul taxarii numai la serviciile
prestate. Instrumentul prin care se regleaza cuantumul taxei de studii este rambursarea sumelor
necheltuite, proportional cu serviciile de care studentii nu au putut beneficia din motive
obiective.

a) Rambursarea taxei se declanseaza in urma exprimarii in scris de catre studenti a
intentiei lor de retragere de la studii. Cererea de rambursare se aproba de catre Presedintele
Universitatii.

b) Universitatea Crestina ,,Dimitrie Cantemir” se angajeaza sa faca publica procedura de
rambursare a taxei de studii in fiecare an universitar, prin documente specifice, precum, ghiduri,
contracte, anunturi postate la avizierele fizice/electronice si sa o prezinte, in fiecare caz, in
termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii de retragere.

¢) Tn contul serviciilor oferite unui student din taxa perceputi, se retin:

v"In situatia retragerii de la studii pe parcursul semestrului | al anului universitar,

sumele partial achitate nu se restituie;

v"In situatia in care taxa de scolarizare a fost achitati integral si cererea de restituire

este Tnregistrata pana la data de 31 decembrie a anului in curs, se va restitui 1/3 din
taxa;

v Daci cererea pentru restituirea taxei de scolarizare se inregistreaza in semestrul al II-

lea al anului universitar Tn curs, taxa de scolarizare nu se mai restituie:

v' Restituirile de taxa de scolarizare se acorda numai pentru anul universitar in curs in

maxim 30 de zile de la data inregistrarii cererii.

5. RESPONSABILITATI
a) Consiliul de Administratie al UCDC raspunde pentru Fundamentarea anuala a taxei de
studiu;
b) Departamentele implicate raspund pentru respectarea prevederilor din prezenta procedura.

6. DOCUMENTE/MATERIALE REZULTATE DIN PROCEDURA PO-07 IFR

Nr. | Denumire documente/materiale Responsabil Perioada
crt.
1. | Devizul de cheltuieli pentru | Consiliul de Administratie al | 1 mai- 1 iunie
fundamentarea taxei de studiu UCDC
2. | Contractul de scolarizare Consiliul de Administratie al | 1 iunie- 1 iulie
UCDC

7. INREGISTRARI
Inregistrarea si pastrarea documentelor privind taxele de scolarizare se va face conform
procedurii PS -01, ,,Tinerea sub control a documentelor si datelor din cadrul UCDC”.

8. ASPECTE SPECIALE
Prezenta procedura este proprietate intelectuald a Universitatii Crestine ,,Dimitrie
Cantemir”.

9. DISPOZITII FINALE
Prezenta Procedura face parte din Manualu/ Calitatii ID/IFR al Departamentului ID/IFR,
aprobat in Sedinta de Senat din 29 mai 2012, intrat in vigoare incepand cu anul universitar
2011-2012, a fost modificat, completat si aprobat in Sedinta Senatului din data de 13 noiembrie
2014, in Sedinta Senatului din data de 16 martie 2017, in Sedinta Senatului din data de 3 iunie
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2021 si in Sedinta Senatului din data 19 februarie 2024 de si este in deplind concordanta
cu Regulamentele, Metodologiile si Procedurile operationale ale UCDC.

Prezenta Procedura asa cum a fost modificata si completata intrd in vigoare incepand cu
data de 20 februarie 2024.

10. ANEXE

Anexa.l. Devizul de cheltuieli pentru fundamentarea taxei de studiu

UNIVERSITATEA CRESTINA ,,DIMITRIE CANTEMIR”

Str. Splaiul Unirii, nr. 176, sector 4, Bucuresti
Tel: +40-21-3307900, Fax: +40-21-3308774, E-mail office@ucdc.ro

APROBAT

Presedinte,
DEVIZUL DE CHELTUIELI PENTRU FUNDAMENTAREA TAXEI DE STUDIU

Tn baza autonomiei Universitare, pentru anul universitar N-N+1, Consiliul de
Administratie al Universitatii Crestine ”Dimitrie Cantemir”, la programele de studii ID/IFR a
stabilit urmatoarele costuri medii pe student, diferentiate in functie de programul de studiu, dupa
cum urmeaza:

Costuri Program de studii
Valoare (Euro®”/Lei)

1 2 n

Costul materialelor didactice Tn format electronic (manuale de
autoinstruire, ghiduri, caiete de lucrari)

Costul pachetelor software si a altor resurse de invatare in
format analogic/digital

Costuri de utilizare a unor echipamente specifice necesare
desfasurarii procesului de pregatire, inclusiv a platformelor
informatice

Costul serviciilor educationale si administrative

Costuri pentru asigurarea accesului prin diferite mijloace IT la
baza materiala de care dispune universitatea

Costuri de examinare, conform reglementarilor interne

Cheltuieli de regie

Cheltuieli de dezvoltare

Alte cheltuieli

Total taxa studiu

Nota: Anual, taxa de studii este aprobata de Senatul Universitdtii si este specificatd in Contractul de
Scolarizare.

Ponderarea costurilor a fost corelatd cu structura Devizului de cheltuieli pentru
fundamentarea taxei de studiu, conform legilor in vigoare si autonomiei universitare. Astfel, din

%0 Se achita in lei la cursul BNR al zilei in care se efectueazi plata
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analiza costului mediu pe student si a structurii devizului de cheltuieli rezulta ca ponderea
antecalculata a principalelor componente in totalul taxei se prezinta astfel:

Cheltuieli Pondere %
Salarii si cheltuieli cu salariile 60%
Dezvoltare si investitii 25%
Regie 15%

DATA ...
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