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I. SCOPUL PROCEDURII:

II. DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura stabileste modalitatea de cuantificare a activititilor didactice la forma de invatamant ID si
normarea lor in state de functii distincte de cele de la invatimantul cu frecventa, respectiv plata activititilor
la forma de invatimant ID.

Prezenta procedura se aplica tuturor activititilor didactice aferente formei de invatamant ID.

Lista structurilor implicate in procesul activititii:

- Prorector 1
- Prorector 2

- Facultatile si departamentele aferente

- Biroul Personal Salarizare

IIIl. DOCUMENTE DE REFERINTA:

IV. DEFINITII SI ABREVIERI:

Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011;

Ordinul Ministrului nr. 6251/19.11.2012 — Regulament cadru privind organizarea, desfasurarea si
normarea activititilor didactice la forma de invatamant ID/IFR in invdtidmantul 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 Legeanr. 1/2011).

IV.1. Definitii ale termenilor

I:r: Termenul Definita si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor 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 initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata

3. 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. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1 UAB Universitatea .,1 Decembrie 1918”7 din Alba Iulia
2 Pl Prorector 1
3 P2 Prorector 2
4 BPS Biroul Personal Salarizare
5 DCIDFRFC Director Centrul pentru Invatamantul
la Distanta, Frecventda 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 \" Verificare
I3 A Aprobare
14 Ap. Aplicare
15 Ah. Arhivare
16 AA Activitate Asistata
17 AT Activitate tutoriala
18 TC Teme de control
19 IF Invatamant cu frecventa

V. DESCRIEREA PROCEDURILOR DE LUCRU:

Echivalenta intre forma IF si forma ID se realizeaza prin programarea in cadrul fiecarei

discipline a urmatoarelor tipuri de activitati didactice:

a) activitati 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 practica de

la forma IF;

c) orele de curs de la forma IF sunt compensate prin studiu individual (SI), pe baza
resurselor de invitare specifice ID. La fiecare disciplind se programeaza semestrial activitati
tutoriale desfdsurate prin intélniri directe fatd in fata (AT) conform planului de invatamant, (minim
doua intdlniri). AA vor cuprinde acelasi numar de ore cu cel prevazut 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 disciplin si tutori.

Tutorele realizeaza indrumarea individualizata si/sau in grup a studentilor, prin intalniri
directe — fatd in fatd, prin corespondentd traditionala, telefon, postd electronicd, platforme
elLearning, 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
realizeaza evaluarea la final de semestru a studentilor, insotit de tutore.

Coordonatorii programelor de studii — intocmeste si distribuie actele de studii, intocmesc
orarele/programarea intdlnirilor fatd in fatd, organizarea practicii de specialitate (conventii de
practicd).

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

NORMAREA IN STATELE DE FUNCTII ALE ACTIVITATILOR DIDACTICE
SPECIFICE FORMEI ID se realizeaza astfel:

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

b) AT la distanta, de suport al studentilor/cursantilor si de TC la fiecare disciplina se
normeaza cu 1 ora conventionald/grupa/saptamana;

¢) configurarea si administrarea datelor pe platforma eLearning se normeaza cate 2
ore/grupd/semestru(1 ora conventionald);

d) AA - laborator, aplicatii practice, proiect, practica, indrumare de proiecte de an etc. se
normeazi la fel ca la forma IF, pe baza numirului de ore prevazute in planurile de invatamant.

Activititile nenormate in statele de functii dar platite sunt:

- Activitati de evaluare la final de semestru se normeazi — la nivelul de 5 studenti / ord /
evaluator. Asistenta si supravegherea (cadre nespecializate in domeniu) se normeaza cu 2
ore conventionale.

- Coordonatorii programelor de studii se vor norma cu 8 ore fizice / semestru (4 ore
conventionale).
Page 5 of 10



UNIVERSITATEA
»1 DECEMBRIE 1918”
DIN ALBA IULIA
CENTRU IDFRFC

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 2

COD: PO 19.009

Revizia: 1

NORMAREA A'CTIRVIT;\TILOR DIDACTICE LA
INVATAMANTUL LA DISTANTA

Aprobat de SENAT
Data: 29.03.2017

Proiectarea si realizarea de resurse de invatamant 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 i 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 inainteaza Biroului
Personal Salarizare al universitatii, cel mai tarziu in prima zi lucratoare a fiecdrei luni, fisele de
activitate zilnica aferente activitatilor prestate de angajati in luna anterioard, verificate si vizate de
directorul departamentului si directorul Centrului ID, insotite de comunicarea de plata cu ora ce
trebuie sa fie aprobata de decanul facultatii.

VI. MATRICEA RESPONSABILITATILOR:

Nr. Actiunea / Structura/Compartimentul / | E € \% A | Ap | Ah
crt. operatiunea Serviciul / Biroul (postul)
0 1 2 3 -+ 5 7 8
1. Elaborarea tabelului DD LN N B
, ' nominal cu persoanele DF ) i e
I care acoperaorelela | ~ BPS N - ol *
i Forma ID Senat
([ 2 Intocmirea si BPS R . . * :
Mesisnarea Consilier juridic * ] |
contractelor i I
_ individuale de munca | Rector E
| 3 Intocmirea statelor | DD A | L]
: de functii DF % __'i
| DCIDFRFC R _‘N”" ] L
: Senat f ; |
BPS g
| 4 Intocmirea situatiei ADS * | |
cu privire la numarul | DF HEER ' |_ _ {|
orelor platite in  BPS — | x| %
| regimde platacuora . L —
5 Comunicarea lunara DD % '
I ' pentru plata cu ora DF X
| BPS R
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VII. FORMULARE:

- Statul de functii

- Tabel nominal cu persoanele care acopera orele din posturile satului de functii ID

- Contract individual de munca incheiat pe durata determinata

- Situatia cu privire la numarul orelor platite in regim plata cu ora

- Anexa la Fisa de activitate zilnicd (elaborare curs)

- Anexa la Fisa de activitate zilnicd (pentru activitati de evaluare)

- Fisa de activitate zilnica

- Comunicarea lunara de plata cu ora

LISTA DE DIFUZARE

Nr. Compartiment / Responsabil
Crt. Departament

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 Universitatii din 29 martie 2017.

PR:O/SEBINTE
rﬂ'tL .
J \
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MINISTERUL  EDUCATIED NATIONALE
UNIVERSITATEA I DECEMBRIE 19187 din ALBA TULIA

ANEXA ta FISA de ACTIVITATE ZILNICA

aferenti lunii il

Nume si prenume cadru didactic

Activitatea_normatd ELABORARI SUPORT de CURS conform tehnologici 11D

| Data depinerii | Format cury Cursul o fost elaborat

coesului fa | poenirie studengii
Centrid 11

Denumirea cursufui elaborat
1 forment 1)

Uwnmsery | Electrom De fa (ki

s n.'f':'_'-_.-f'z'..'f stucin

EVALUATOR CURSURI:

Se confirma:
L1 mndeplinirea criteriilor impuse de ghidul de editare
implementarea pe platforna MOODLE

Director Centru 1.D.: Nume si prenunie

AVIZAT:
Decan: Nume yi prenunte o Semmatura

Director de departament: Nume si prenume Semmnatura

fntocmir |
Cadra didactic: Nume §i prenume Semndatura

Data intocmirii
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