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I. SCOPUL PROCEDURII:

Procedura stabileste modalitatea de cuantificare a activitatilor didactice la forma de invatamant 1D s
normarea lor in state de functii distincte de cele de la invatamantul cu frecventa, respectiv plata activititiior
la forma de invatimant ID.

Il. DOMENIUL DE APLICARE:

Prezenta procedurd se aplicd tuturor activitatilor didactice aferente formei de invatimant ID.
Lista structurilor implicate in procesul activitatii:

- Prorector 1

- Prorector 2

- Facultitile si departamentele aferente
- Biroul Personal Salarizare

III. DOCUMENTE DE REFERINTA:

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011;

- Ordinul Ministrului nr. 6251/19.11.2012 — Regulament cadru privind organizarea, desfagurarea si
normarea activitatilor didactice la forma de invatimant ID/IFR in invatamantul superior:

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii republicat;

- O.U.G.nr.92/18.12.2012 privind luarea unor masuri in domeniul invatimantului (Pct. 16 - modifica
Art. 288 (1) din Legea nr. 1/2011).

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

I'V.1. Definitii ale termenilor

I:rl; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul |

1. Procedura operationald Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzata

8. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate
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IV.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia
2 Pl Prorector 1
3 P2 Prorector 2
4 BPS Biroul Personal Salarizare
5 DCIDFRFC Director Centrul pentru Invatamantul
la Distanta, Frecventd Redusa si Formare Continua
6 DF Decan facultate
7 DD Director departament
8 ADS Administrator sef facultate
9 CD Cadru didactic
10 E Elaborare
11 C Contribuie
12 V Verificare
I3 A Aprobare
14 Ap. Aplicare
15 Ah. Arhivare
16 AA Activitate Asistata
17 AT Activitate tutorial
18 TC Teme de control
19 IF Invatamant cu frecventa

V. DESCRIEREA PROCEDURILOR DE LUCRU:

Echivalenta intre forma IF si forma ID se realizeazi prin programarea in cadrul fiecirei
discipline a urmatoarelor tipuri de activititi didactice:

a) activitdti de tutorat (AT) si de evaluare pe parcurs (TC), echivalentul orelor de seminar de
la forma IF;

b) activitati aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de laborator, proiect sau practici de
la forma IF;

¢) orele de curs de la forma IF sunt compensate prin studiu individual (SI), pe baza
resurselor de invatare specifice ID. La fiecare disciplind se programeazd semestrial activititi
tutoriale desfasurate prin intalniri directe fatd in fati (AT) conform planului de invitidmant, (minim
doua intalniri). AA vor cuprinde acelagi numéar de ore cu cel previzut in planurile IF si se vor
desfasura pe parcursul semestrului in care sunt programate.
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AA, AT si TC pentru ID se organizeaza pe grupe, care cuprind maximum 25 de studenti,
conform Legii nr. 1/2011.

Personalul didactic implicat in activititile ID din institutiile de invatamant superior este
format din coordonatori ai programelor de studii, coordonatori de disciplina si tutori.

Tutorele realizeaza indrumarea individualizatd si/sau in grup a studentilor, prin intalniri
directe — fatd in fatd, prin corespondentd traditionald, telefon, postd electronicd, platforme
eLearning, videoconferinta sau forme combinate, asigurd directionarea studiului, suport de
specialitate individualizat si evaluarea periodica a studentilor pe parcursul programului de studii.

Coordonatorul de disciplind elaboreazd materialele educationale in tehnologie ID si
realizeazd evaluarea la final de semestru a studentilor, insotit de tutore.

Coordonatorii programelor de studii — intocmegte gi distribuie actele de studii, intocmesc
orarele/programarea intalnirilor fatd in fata. organizarea practicii de specialitate (conventii de
practicd).

Departamentele, centrele sau structurile institutionale care gestioneazd programe ID
intocmesc state de functii adecvate programelor de studii organizate la formele ID.

NORMAREA IN STATELE DE F UNCTII ALE ACTIVITATILOR DIDACTICE
SPECIFICE FORMEI ID se realizeazi astfel:

a) AT fatd in fatd se normeaza la fel ca la forma IF pe baza numarului de ore previzute in
planurile de invatamant de la forma ID;

b) AT la distantd, de suport al studentilor/cursantilor la fiecare disciplind se normeazi cu 1
ora/grupd/saptamana (1 ora conventionald);

¢) TC la fiecare disciplinad se normeaza cu 1 ora/grupd/saptdmana (1 orad conventionali);

d) configurarea si administrarea datelor pe platforma elLearning se normeazd céte 2
ore/grupd/semestru(1 ora conventionali);

€) AA - laborator, aplicatii practice, proiect, practica, indrumare de proiecte de an etc. se
normeaza la fel ca la forma IF, pe baza numarului de ore prevazute in planurile de invatdmant.

Activititile nenormate in statele de functii dar platite sunt:

- Activitadfi de evaluare la final de semestru se normeaza — la nivelul de 5 studenti / ord /
evaluator. Asistenta si supravegherea (cadre nespecializate in domeniu) se normeaza cu 2
ore conventionale.
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- Coordonatorii programelor de studii se vor norma cu 8 ore fizice / semestru (4 ore
conventionale).

- Proiectarea i realizarea de resurse de invdtamant specifice ID, in format digital,
implementat pe platforma eLearning se normeaza cu 120 ore fizice,(60 ore conventionale) o
data la 5 ani, sau o data la 3 ani daca apar schimbari majore (peste 30%) la nivel de
abordare, principii si paradigme la nivelul disciplinei la nivel national/international.

in conformitate cu prevederile Art. 296 din Legea nr. 1/2011, posturile didactice ID sunt acoperite cu
prioritate de personalul didactic titular al institutiei ori de personal asociat.

Pentru calcularea sumelor aferente orelor prestate de personalul didactic in regim de “plata
cu ora”, tariful orar se aplica la numarul orelor conventionale echivalente orelor fizice prestate.

In vederea efectudrii calculului sumelor aferente, departamentele inainteazd Biroului

Personal Salarizare al universitatii, cel mai tarziu in prima zi lucratoare a fiecérei luni, fisele de
activitate zilnica aferente activititilor prestate de angajati in luna anterioari, verificate si vizate de
directorul departamentului si directorul Centrului ID, insotite de comunicarea de plata cu ora ce
trebuie si fie aprobati de decanul facultatii.

VI. MATRICEA RESPONSABILITATILOR:

Nr. Actiunea / Structura/Compartimentul / | E G A% A | Ap | Ah
crt. operatiunea Serviciul / Biroul (postul)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Elaborarea tabelului DD * '
' nominal cu persoanele ~_ DF . *
care acopera orele la ~ BPS - * *
Forma ID Senat ‘r %
2 Intocmirea si BPS A * s
inregistrarea Consilier juridic | *
contractelor i
individuale de munca Rector
3 Intocmirea statelor DD %
de functii DF *
DCIDFRFC *
Senat ‘ % l |
BPS | f *
4 Intocmirea situatiei ADS 2
| cu privire la numarul DF * *
orelor platite in " BPS * *
B regim de plata cu ora
E Comunicarea lunara DD ¥
pentru plata cu ora DF * * l
| BPS * *
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VII. FORMULARE:
- Statul de functii
- Tabel nominal cu persoanele care acoperd orele din posturile satului de functii ID
- Contract individual de munca incheiat pe duratd determinatd
- Situatia cu privire la numarul orelor platite in regim plata cu ora
- Anexa la Fisa de activitate zilnica (elaborare curs)
- Anexa la Fisa de activitate zilnica (pentru activitati de evaluare)
- Fisa de activitate zilnica

- Comunicarea lunara de plata cu ora

LISTA DE DIFUZARE

Nr. Compartiment / :
Crt. De;fartament Resprnsahil

1. | CIDFRFC Director

2. | Facultatea de Stiinte Economice Decan

3. | Facultatea de Stiinte Exacte si Ingineresti Decan

4. | Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Decan

5. | Facultatea de Istorie si Filologie Decan

6. | Biroul Personal Salarizare Sef birou

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia”
din 14 septembrie 2017.

AVIZAT
Oficiul Juridic

Consilier juridic/Glaudia Rotar
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MINISTERUL EDUCATIEF NATIONALE
UNIVERSIHIATEA 1 DECEMBRIE 1918 din ALBA JULIA

ANEXNA ta FISA de ACFIVITATE FHNICA

aferentd lunii , cnidf

Nume yi premone cadr didacti

Activitatea_normatd  ELABOBARE SUPORT de CURS conform _telinologiei 1D

‘ i
Formal curs Cursul ¢ fost elaborar
corsului la | | pontiu studentii |

Centrnl 1D

; . o i Data depunerii |
Pennmires cursufui elaborat
in formar 1D

Muscris | Elecreome | D da Anid dde |

specidlizarea | studiv

EVALUATOR CURSURLE:

Se confirma:
indeplinirea criteriilor impuse de ghidal de editare
implementarea pe platforma MOGDEE

Director Centru 10 Nume $i prenuse

AVIZAL:
Decan: Nume §i prenupre Scinndtura

Dirvector de deparfanent: Nunwe si prenane Senuidiura

Intocmir
Cadru didactic: Nume §i prenunw S  Semnitura

Data fntochirii
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ANEXA A2-19009

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ] DECEMBRIE 19187 din ALBA4 1ULIA

ANEXA
LA FISA DE ACTIVITATE SI NORMARE PENTRU CADRELE DIDACTICE CARE AU DESFASURAT ACTIVITATI
DIDACTICE DE EVALUARE €U STUDENTIE DE LA INVATAMANTUL L4 DISTANTA

__Departamentul

o o — :
Dara e i : R e Nr. stad. Nk, are Nr. ure
Specializarea  Disciplina evaludrii | M@ Seris/ Nume si Functia  evaluggizdiscipling  convenpionale  comventionale
g ¥ SCTES/ . . s . Py
il prenuine diducticd  yitotalfevalugtori  ( pr stud./5) Jevalaator
DECAN,
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ANEXA A3

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA “ I DECEMBRIE I918" din ALBA IULLA
FACULTATEA DE __

- 19009

Forma de invaicamant © Invatamant la Bistantd

FISA DE ACTIVITATE ZILNI CA

pented funa

oo

Nume si prenume Funcpia degnued fn cadrul activitdgitor de fe
Catedie ¢ S 2 ’ . g frrvitini Skt
Catedr cadrn didactic Fanctin didactica p g hf&f_{'?f.{m!?ulm f}g\;{migf ity R
Coardenatar Farare Responsabil Indrigadtar de
P! I i
- B .- discipling | disclphng specit
o [ Ackiviei diductice
Avtivitaten desfisuraa efectunte o studenpii e frele
{}'.”“ Sirfa ) Bisgigling TE; i & =
{ ciedeny & asisrare 5 Dl b T o H
echivaiate | Speciatiz. & Gripa ',.,;,;‘.; = A &
g okl Bl HY = =
i = y i =i = =
it g3 g e o : 3
svmitnarul T = -
=
T - & R R - ?f}?m! ORE

Bata fntocmivii Divector de departement

Director CHDFRFC


http://code-industry.net/

