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1. Scop

Prin prezenta procedurd se stabilesc etapele, modalitatile si responsabilititile privind desfdsurarea
activitatii didactice de catre tutori si coordonatori de disciplind — prezenta la activitati asistate, forme de
verificare a studentilor, realizarea de activitati tutoriale si activititi asistate.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica specializarilor facultatilor care au forma de Invatdmant la distanta:
Facultatea de Stiinte Economice
Specializarile:
- Contabilitate si Informatica de Gestiune
- Administrarea Afacerilor
- Economia comertului, turismului si serviciilor
Facultatea de Istorie, Litere si Stiinte ale Educatiei
Specializarea: Pedagogia Invatamantului Primar si Prescolar

3. Documente de referinta
- programele analitice pentru curs si seminar pentru fiecare discipling;
- formularul pentru statul de functii;
- planurile de invitamént pentru programele de studiu gestionate de departament;
- Standardele ARACIS privind evaluarea academica;
- Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista indicatorilor de performantd a
ARACIS;
- Regulamente date de Centrul pentru Managementul Calitatii si Strategie Institutionala.
- Fisa disciplinei;
- Decizia decanului cu privire la numirea coordonatorilor si tutorilor de disciplina;
- Calendarul disciplinei;
- Rapoarte de activitate extrase de pe platforma MOODLE.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Coordonatorii de disciplini sunt profesori, conferentiari si lectori, de regula cadre didactice titulare
ale disciplinei la forma de invatimant zi. Acestia elaboreaza suportul de curs adresat studentilor ID in
format specific, programa analitica si calendarul disciplinei.

Tutorii de disciplini sunt de regula asistenti si preparatori ce sustin activitatile de seminar si/sau .
laborator la disciplina respectiva la forma de invatdmant zi astfel incit sa se asigure acelasi confinut
si aceeasi calitate a procesului de invatdmant ca si la forma de invatdmant zi. Ei asigura interfata intre
studenti, resursele de Invatamént si coordonatorul de disciplina. Tutorii de disciplini consiliaza
studentii ID la elaborarea proiectelor, referatelor si temelor de control in conformitate cu programa
analitica a disciplinei.

Planul de invitamant - Ansamblul de discipline si activitafi programate pentru instruire §i evaluare,
reunite intr-o conceptie unitard din punct de vedere al continutului formativ si al desfasurdrii In timp,
in scopul pregitirii si formarii unui specialist intr-un anumit domeniu §i cu o anumité specializare cu
diploma recunoscuta.

Fisele sau programele tematice ale disciplinelor, cuprind: rezultatele invatérii exprimate sub forma
competentelor (profesionale, transversale), structura sintetica a continuturilor, bibliografia obligatorie,
modalititile de evaluare si de examinare, alte precizari si conditiondri privind parcurgerea si
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promovarea disciplinelor, tematicile pentru seminarii, laboratoare, practica, cu precizarea sarcinilor de
invitare ale studentilor (elaborarea de referate, proiecte, portofolii etc.).

Activititi tutoriale (AT) si de evaluare pe parcurs (TC), echivalentul orelor de seminar de la forma de fnvi{imant de
zi;

AA activititi aplicative asistate(AA) — laborator, proiect, practic si alte activititi fatd in fatd (AA), echivalentul
orelor de laborator, proiect sau practici de la forma de invitamant de zi;

4.2. Abrevieri

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. SF Stat de functii de personal didactic
2. PI Plan de invatimant
3. DD Director Departament
4. Dep Departament
5. D Decanat/ Decan
6. CD Cadru didactic
7. DCIDFRFC | Director Centru ID
8. AdPe Administrator platforme electronice
9. ATl Activitéti tutoriale fatd in fatd
10. | Te Teme de control
11. | AA Activitati asistate
12. | AT2 Activitati tutoriale on-line
13. [ ST Studenti
14. | FD Fisa disciplinei

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati

Procedura descrie modalitatea prin care se realizeaza desfasurarea activititii didactice de catre
membrii departamentului — prezenta la laboratoare, forme de verificare a studentilor, realizarea de consultatii
pentru studenti si activitati tutoriale .

Prin prezenta procedura se stabilesc etapele, modalititile si responsabilititile privind desfasurarea
activitdtii didactice de citre tutori si coordonatori de disciplind — prezenta la activitati asistate, forme de
verificare a studentilor, realizarea de activititi tutoriale. Procedura prevede si extragerea de citre
administratorul platformelor Moodle/Teams a informatiilor referitoare la activitatea desfasuratd de fiecare
coordonator si tutore de disciplina.

Procedura se aplica specializarilor facultatilor care au forma de invatamant la distanta.

Decanul transmite centrului ID numirea tutorilor si coordonatorilor de disciplind, CD completeaza
Platforma cu Materiale didactice, Fisa disciplinei si calendarul disciplinei.

CD transmite comanda de multiplicare/materialul didactic in format digital aferent disciplinei pana
in date 15 Noiembrie pentru sem I, si 15 Martie semestrul II.

CD trece notele in UMS si remite catalogul semnat secretariatului facultétii.

Personalul CIDFRFC foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei

proceduri, si resursele (functiile) platformei MOODLE pentru monitorizarea activitatilor on-line.

5.2.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Al. Directorul de departament, DD, impreuné cu comisia care a elaborat planul de invitamant,
propune cadrul didactic, CD, coordonatorul de disciplind si responsabilul cu activitatile tutoriale
la programele de studii ID; Decanul Facultitii numeste in fiecare an coordonatorii si tutorii de
disciplina.
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A2. Fiecare cadru didactic, CD, titular sau asociat al departamentului, ia la cunostinta disciplinele
alocate, are obligatia si prezinte la termenul stabilit de catre Directorul de Departament Fisa
disciplinei, calendarul disciplinei si Temele de control pe care le va efectua in anul universitar
curent;

A3. Pe parcursul anului universitar fiecare cadru didactic, CD, are obligatia de a se prezenta la
activitati tutoriale conform graficului stabilit pentru anul universitar respectiv; de asemenea, are
obligatia de a le prezenta studentilor, la inceputul fiecarui semestru din anul universitar, continutul
disciplinei, bibliografia aferentd, obiectivele si competentele dobandite in urma studierii acesteia,
totodata va prezenta modul de operare a platformei electronice, astfel incat studentii sd aiba acces
la resursele educationale (cursuri in format specific ID, indrumitoare), va preciza numarul de
evaludri periodice(teme de control)TC si graficul de desfdsurare a acestora.

A4. Pe parcursul semestrului fiecare tutore, CD, va transmite informatiile aferente fiecirei
discipline, care si permitd formarea la nivelul studentilor/, St, a abilitatilor corespunzétoare
stabilite initial prin FD; si va realiza evaluarea periodica on-line utilizand platforma MOODLE,
aducind la cunostinta studentilor rezultatele si eventualele deficiente intalnite.

AS. La sfarsitul fiecirui semestru, studentii St, vor fi evaluati la fiecare disciplind de cétre
coordonatorul de disciplin, respectind forma de evaluare stabilitd pentru disciplini in planul de
invitimant si incadrandu-se in perioada de examinare stabilitd la nivel de Facultate, Fac; forma
de examinare poate fi: E — examen scris/oral/, C — colocviu tinidndu-se cont de verificarile de pe
parcursul anilor.

A6. Coordonatorul de discipling, are obligatia de a corecta si transmite notele finale de evaluare
la fiecare disciplind atét studentilor prin intermediul platformei, cit si secretariatelor facultatilor
in termenele stabilite;

A7. Fiecare coordonator de disciplina, trebuie sa comunice studentilor/, St/, notele finale obtinute
la fiecare disciplind -prin UMS- si sd permita acestora obtinerea de informatii cu privire la nota
obtinuti; notele comunicate studentilor pot fi contestate In maximum 24 de ore de la comunicare;
contestatiile depuse la notele obtinute in urma examenului vor fi rezolvate de citre cadrul didactic
si/sau eventual o comisie constituitd de catre Directorul de Departament, DD, in functie de
disciplina in 24 de ore de la primirea contestatiei.

A8. Fiecare coordonator de disciplina are obligatia de a trece notele finale in catalog, de a le
semna Tmpreund cu cadrul didactic care l-a insotit la evaluare, si de a le preda secretariatelor
facultitilor, in termenele stabilite;

A9. Fiecare cadru didactic, CD, pentru care s-au stabilit activitati tutoriale la programele de studii
dela ID, are obligatia de a stabili intilniri semestriale cu studentii 1n care sé-i informeze cu privire
la planul de invatamant al specializarii, orarul intdlnirilor si sa le ofere studentilor/ informatii
legate de procesul de invitamant; de asemenea, fiecare cadru didactic, CD, are obligatia de a
transmite o adresd de mail, care va fi afigati pe site-ul universitatii, prin intermediul céreia va tine
legitura cu studentii, si va trebui si participe la forumurile lansate pe platformi, in vederea
realizérii consultatiilor on-line cu studentii.

A10. Realizarea la sfarsitul fiecirui semestru a evaludrii fiecirui tutore si titular de disciplina de
citre St, sub indrumarea si coordonarea Directorului de departament, DD, si a membrului din
Centrul pentru Managementul Calititii si Strategie Institutionala din departamentul respectiv .
All. La finalul fiecirui semestru se va extrage un raport analitic din platforma MOODLE vizand
activitatea on-line a CD. Acest raport se utilizeaza si la verificarea normadrii activitatilor tutoriale
on-line (AT2) si TC.
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6. Responsabilitati
Decanul Facultitii, Directorul de Departament si fiecare cadru didactic sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

Directorul de Departament informeaza fiecare cadru didactic asupra postului din statul de functii;
Fiecare cadru didactic are responsabilitéti privind:
Transmiterea figei disciplinei DD in termenul stabilit;
Transmiterea continutului disciplinei St conform intélnirilor stabilite in orar;
Evaluarea si notarea St conform ponderilor din figsa de disciplind
Solutionarea contestatiilor legate de notele stabilite;
Completarea si transmiterea cataloagelor secretariatelor facultitilor;
Realizarea orelor de consultatii on/line conform programului stabilit;
e Realizarea activititilor tutoriale stabilite pentru fiecare CD;
Decanul / prodecanul facultitii are responsabilitati privind:
¢ Semnarea cataloagelor transmise de céatre CD;
e Verificarea modului de respectare de citre CD a orarului stabilit in fiecare semestru, a consultatiilor
afisate la departament;
e Avizarea si semnarea programarilor examenelor, colocviilor si/sau verificarilor de parcurs;
Secretariatul facultatii are responsabilitati privind:
e Afigarea programarilor examenelor, colocviilor si/sau verificarilor de parcurs in timp util pentru a
putea fi consultate de cétre St;
e Alocarea sililor in vederea realizarii verificarii St de catre CD.

Compartimentul Administrator
Nr. (postul)/ Director de | Coordonator Decan Director Platforme
crt. actiunea departament | disciplina CIDFRFC .
. electronice
(operatiunea)
Directorul de Aprobi

departament, DD,
impreund cu comisia
care a elaborat planul
de invatdmant, propune
cadrul didactic, CD,
coordonatorul de
disciplina si
responsabilul cu
activititile tutoriale la
programele de studii
ID

Fiecare cadru didactic, Aproba Elaboreaza
CD, titular sau asociat
al departamentului, ia
la cunostinta
disciplinele alocate, are
obligatia sa prezinte la
termenul stabilit de
cétre Directorul de

Propune
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Compartimentul
Nr. (postul)/

crt. actiunea
(operatiunea)

Director de | Coordonator

departament | disciplina Decan

Director
CIDFRFC

Administrator
Platforme
electronice

Departament Figa
disciplinei, calendarul
disciplinei si Temele
de control pe care le va
efectua in anul
universitar curent;

Pe parcursul anului
universitar fiecare
cadru didactic, CD, are
obligatia de a se
prezenta la activitati
tutoriale conform
graficului stabilit
pentru anul universitar
respectiv; de asemenea,
are obligatia de a le
prezenta studentilor, la
inceputul fiecarui
semestru  din  anul
universitar, continutul
disciplinei, bibliografia
aferentd, obiectivele si
competentele dobandite
in  urma  studierii
acesteia, totodatd va
prezenta modul de
operare a platformei
electronice, astfel incat
studentii sd aibad acces
la resursele
educationale (cursuri in
format specific 1D,
indrumétoare), va
preciza numirul de
evaludri periodice(teme
de  controDTC  si
graficul de desfasurare
a acestora.

Realizeazi

Verifica

Pe parcursul
semestrului fiecare
tutore, CD, va transmite
informatiile  aferente
fiecdrei discipline, care
si permitd formarea la

Realizeaza
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Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/
actiunea

(operatiunea)

Director de

departament

Coordonator
disciplina

Decan

Director
CIDFRFC

Administrator
Platforme
electronice

nivelul studentilor/, St,
a abilitatilor
corespunzitoare
stabilite inifial prin FD;
si va realiza evaluarea
periodica on-line
utilizind platforma
MOODLE, aducind la
cunostinta  studentilor
rezultatele si
eventualele deficiente
intalnite.

La sfarsitul fiecdrui
semestru, studentii St,
vor fi evaluati la fiecare
disciplind de cétre
coordonatorul de
disciplind, respectand
forma de evaluare
stabilita pentru
disciplind in planul de
invatamant si
incadrandu-se in
perioada de examinare
stabilita la nivel de
Facultate, Fac; forma
de examinare poate fi:
E — examen scris/oral/,
C — colocviu tindndu-se
cont de verificarile de
pe parcursul -anilor.

Avizare

Realizeaza

Verifica

Coordonatorul de
disciplind, are obligatia
de a corecta lucrérile si
transmite notele finale
de evaluare la fiecare
disciplina atat
studentilor prin
intermediul platformei,
cat gi secretariatelor
facultatilor in termenele
stabilite;

Realizeaza

Aproba

Pagina 8 din 13




Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia V

Revizia 1

»1 Decembrie 1918”
din Alba lIulia

Monitorizarea Sistemului Tutorial
si de Comunicare Bidirectionala
Cod: PO — CIDFRFC - 04

Exemplar nr. 1

Compartimentul
(postul)/
actiunea

(operatiunea)

Nr.
crt.

Director de
departament

Coordonator
disciplina

Decan

Director
CIDFRFC

Administrator
Platforme
electronice

Fiecare coordonator de
disciplind, trebuie si
comunice studentilor/,
St/, notele  finale
obtinute la fiecare
disciplind -prin UMS-
si sd permitd acestora
obtinerea de informatii
cu privire la nota
obtinuta; notele
comunicate studentilor
pot fi contestate 1in
maximum 24 de ore de
la comunicare;
contestatiile depuse la
notele obtinute in urma
examenului vor fi
rezolvate de citre
cadrul didactic si/sau
eventual o comisie
constituita catre
Directorul de
Departament, DD, in
functie de disciplina in
24 de ore de la primirea
contestatiet.

de

Avizeazi

Realizeaza

Fiecare coordonator de
disciplina are obligatia
de a trece notele finale
in catalog, de a le
semna impreund cu
cadrul didactic care l-a
insotit la evaluare, si de
a le preda
secretariatelor
facultitilor, in
termenele stabilite

Avizeazi

Realizeazi

La finalul fiecérui
semestru se va extrage
un raport analitic din
platforma MOODLE
vizdnd activitatea on-
line al CD. Acest raport
se utilizeazd si la

Coordoneazi
Aproba

Realizeazia
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Compartimentul . .
Nr. (postul)/ Director de | Coordonator Decan Director A‘i::::_}‘::;?:or
ert. actiunea departament | disciplind CIDFRFC .
. electronice
(operatiunea)
verificarea  normarii
activitate tutoriald on-
line (AT2) si TC.
7. Formular evidentid modificiri
o= =
. 2 || 5 ek 2 £ Ey
b - = N = 0 O 28 2.
5| & 3 - % S L o s 9 E
o s 5 = S g g £ g
z | M= < & g - $ 3 £ & E-
a 8 z E /A E w S 5
(]
1. I |[28.01.2009 | 0 |[28.01.2009 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
2. | I [28.092012| 1 |28.09.2012 | 2/4,3/4 | Conform cadrului legal in vigoare
3. | II |15.05.2013 | O | 15.05.2013 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
4, |1l | 27.04.2016 | 0 | 27.04.2016 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
5. | IV [29.05.2019 | 0 |29.05.2019 | Integral | Conform cu cadrul legal in vigoare —
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile
ulterioare
6. | V [15122021 | 0 |15.12.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
7. | V [30.10.2024 | 1 |30.10.2024 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
8. Formular analizi procedura o
@ = N'= B 5
g =5 £ - <3
= = 5 32 £ @ &b & ®
= ‘E =8 5 =R =
. = -~ 5=
z ) =g = = = = = g
] g S a g3 2 ] E = ]
U = (] 2 ’g g 5 )g ;
4 o= = a 3 = (=}
-} =2 @
w o w
1. | CIDFRFC | Dimen Levente - 17.10.2024
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data Data
Nr. . . Nume si Data <.« | retragerii e x c e
exemplar Compartiment/Functia prenume primirii Semnitura procedurii Semnituri i mt.raru
inlocuite 1 vigoare
L. Centrul pentru Invatimant la Distantd, Frecventd | Dimen Levente 01.11.2024 30.10.2024
Redusi si Formare Continua
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare | Campean Daniela | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Prorector I Marina Lucian 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
4. Decan Facultatea de Istorie, Litere si Stiinte ale | Barbulet Gabriel | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
Educatiei email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanata)
5. Decan Facultatea de Stiinte Economice Cenar Iuliana 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Serviciul Juridic si de Investitii Sanda Tomuta 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
7. Director Departamentul de Administrarea 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
Afacerilor si Marketing Silvia Maican email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
8. Director Departament — Departamentul de . 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
o Ionela Cioca . . .
finante-contabilitate — CIG email publicare site
9. Director Departament — Departamentul DPPD Ioana Todor 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare
email publicare site
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10. Anexe

Anexa 1- Diagrama de proces

Pagina 12 din 13



Editia V

PROCEDURA OPERATIONALA
Universitatea Revizia 1

»1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia

Monitorizarea Sistemului Tutorial
si de Comunicare Bidirectionala Exemplar nr. 1
Cod: PO — CIDFRFC - 04

In desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduti se vor respecta reglementarile
europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementirile interne elaborate in cadrul Universittii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, politici
de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia
din data de 30 octombrie 2024.

PRESEDINTE

Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI - interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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