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I. SCOP

Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru
desfagurarea activitatii de intocmire a orarelor in Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte
(FTLIA) din cadrul Universitatii din Pitesti.

II. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica la nivelul FTLIA in vederea realizarii orarelor semestriale pentru toate
programele de studii gestionate.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
- Carta Universitatii din Pitesti.

IV. DEFINITI SI ABREVIERI

FTLIA — Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte

V.DESCRIEREA ACTIVITATII

Art. 1. Decanul FTLIA emite la Inceputul fiecarui an universitar decizia pentru formarea Comisiei
de orare a facultdfii pentru anul respectiv, cu doua sdptamani inaintea inceperii activitafii. Prin
decizia respectiva este nominalizatd Comisia de orare, respectiv responsabili pe diversii ani de
studii ai programelor gestionate (membri). Structura comisiei rdmane valabild pe tot parcursul
anului universitar.

Comisia de orare este propusa de catre Directorul de Departament.

Art. 2. Responsabilii cu intocmirea orarelor vor prelua de la conducerea facultatii si
departamentului urmatoarele documente:

a) Statele de functiuni ale departamentelor, valabile pentru anul universitar respectiv, aprobat, cu
semnaturi si stampila (copie);

b) Planurile de invatamant valabile pentru anul universitar respectiv, aprobate, cu semnaturi §i
stampila (copie);

c¢) Lista cu comenzile pentru discipline care urmeaza sa fie sustinute de cadre didactice din alte
departamente;

d) Lista cu cadrele didactice din alte departamente ce urmeaza sa sustina activitati didactice;

e) Lista salilor de curs, seminar, laborator alocate, cu capacitatea acestora;

f) Documentul cu formatiile de studii, numarul de grupe, numarul de subgrupe, marimea acestora,
precum si codificarea formatiilor de studenti;

g) Documentul din care sa reiasa cursurile comune (cuplate);
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Art. 3. Responsabilii de orar pentru diversii ani de studii vor incepe in mod individual actiuni
pentru analiza si culegerea datelor necesare intocmirii orarului. Astfel, se parcurg activitatile:

a).

b).

c).

d).
e).

Preluarea disciplinelor semestrului respectiv din Planul de invatamant al anului de studiu si,
respectiv, cadrele didactice care vor sustine activitatile didactice curs/ seminar/ proiect
/laborator din Statul de functii sau din comenzi;

Se vor identifica posibilele ingradiri ce pot afecta realizarea orarului, astfel incat sa poata fi
rezolvate §i se va actiona in acest sens (cadre didactice cu activitdti multiple la programe si ani
de studiu diferifi, cadre didactice cu responsabilitati de conducere, conducatori de doctorat).
Cadrele didactice care au probleme in acest sens se vor adresa 1n aceastd faza responsabilului de
orar pentru gasirea de posibile solutii, astfel incat programul studentilor sa nu fie afectat;

Pentru fiecare an de studiu se va face o schita a gruparii cursurilor in module de 6, 5 sau minim
4 ore, astfel incat sa fie posibila o alocare a salilor de curs pe module

un modul in intervalul orar 8-14, celalalt modul in intervalul 14-20.

Orarul trebuie sa asigure studentilor si masteranzilor un program fluent, fara pauze, cuprins intre
4 — 8 ore /zi, sa optimizeze utilizarea laboratoarelor si sdlilor de curs si seminar, cu o incarcare a
programului cadrelor didactice de pana la 8 ore zilnic.

Art. 4. Impartirea salilor se va face echitabil si de comun acord cu toti membrii comisiei de orare,
acordandu-se atentie rezolvarii cuplajelor de cursuri si a problemelor identificate.
Art. 5. In alcatuirea orarelor se vor avea in vedere:

a).
b).
C).

d.

e).

2)-

h).

)2
k).
D).

fixarea la inceput in orar a cursurilor comune — cuplajelor;

fixarea activitatilor de curs, seminar, proiect, laborator;

respectarea numarul maxim de ore/zi pentru student (8 ore), precum si numarul maxim de ore/zi
pentru cadrul didactic respectiv (8 ore);

Ora academica de predare continud este de 50 de minute. Dupa acest interval se acorda o pauza
de 10 minute;

urmarirea de activitati didactice continuu pe parcursul unei zile, astfel incat studentii sa nu aiba
»goluri” (pauze) 1n orar; activitdtile de curs vor fi plasate de regulda in module de 4 - 6 ore
dimineata sau dupa-amiaza;

asigurarea ocupdrii spatiilor destinate activitatilor didactice in intervalul orar 08:00-20:00;
evitarea pe cat posibil a deplasarilor dintr-un corp in altul in cursul unei zile; daca va fi
prevazuta o astfel de deplasare se va asigura o pauza corespunzatoare In orar pentru efectuarea
acesteia;

respectarea restrictiilor legate de intervalul orar in care sunt fixate sedinte ale Departamentelor
sau ale Facultatii, astfel incat sa nu se desfasoare activitati didactice de catre membrii
departamentului in respectiva perioada;

toate ,,coliziunile” se vor rezolva amiabil si vor fi mediate de catre responsabilul comisiei de
orare, apoi de catre Directorul de departament, eventual Decan;

nu sunt admise interventii ale cadrelor didactice pentru schimbari de ore in aceastd fazd a
realizarii orarului;

se vor nota toate activitatile in descarcatoarele de sali si cadre didactice.

In anul universitar 2022-2023, activitatile didactice din cadrul FTLIA se planifica si realizeazi
in regim fizic, cu precizarea ca ele se pot realiza si in regim online, conform procedurii
relevante, fiecare sala fizicd existentd in corpul facultatii avind un corespondent in spatiul
virtual (sala online).

Art. 6. La finalizarea realizarii orarelor urmeaza introducerea acestora in sistemul electronic de
gestionare WEB de catre responsabilii de orare.
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Art. 7. Un exemplar al fiecarui orar se va verifica, aviza de catre indrumatorul de an, directorul de
departament, respectiv decan. Exemplarul de orar semnat, impreuna cu descarcatoarele salilor si
orarele cadrelor didactice se vor indosaria si arhiva la secretariatul facultatii.

Art. 8. Orarele se vor imprima si se vor afisa la aviziere;

Art. 9. Modificiri ale orarelor sunt permise doar in primele doua saptimani ale semestrului. In acest
caz solicitarea de modificare se face de catre cei interesati (studenti - prin indrumatorul de an sau
cadre didactice) responsabilului cu intocmirea orarului sau directorului de departament.

Art. 10. Fiecare responsabil de orar va arhiva formatul electronic (pdf) al orarului realizat pentru
anul respectiv de studii, evidentiind prin denumire specializarea, anul de studii, anul universitar,
semestrul si 1l va preda secretariatului facultatii si directorului de departament.

Art. 11. Comisia de orar se actualizeaza in fiecare an universitar.

VI. RESPONSABILITATI

Art. 12. Responsabilii de orar au responsabilitatea preluarii corecte a tuturor informatiilor necesare
din Planurile de invatamant si Statele de functii, precum si din celelalte documente specificate la
Art. 2 al prezentei proceduri si de folosirea integrala a lor la intocmirea orarelor incredintate;

Art. 13. Indrumitorii de an au responsabilitatea verificarii orarelor intocmite de membrii comisiei,
astfel incat toate orele din Planul de invatdmant sa se regaseasca in orarele realizate si sa le avizeze;
Art. 14. Directorul de departament trebuie sa verifice faptul ca toate orele din Planul de invatamant,
cuprinse in Statul de functii, se regdsesc in orarele realizate si sa le avizeze;

Art. 15. Decanul trebuie sa verifice corectitudinea intocmirii orarelor sub toate aspectele si sa le
aprobe.

VII. DISPOZITII FINALE

Art. 16. Secretariatul facultitii va arhiva in fiecare semestru documentele rezultate In urma
activitatii de intocmire a orarelor: orare la nivel de an, grupa, subgrupa, orare ale salilor, orare ale
cadrelor didactice.

VIII. iNREGISTRARI SPECIFICE
-orare la nivel de an, grupa, subgrupa
- orare ale salilor

- orare ale cadrelor didactice
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LISTA DE DIFUZARE
Nr. Facultate/ Nume Data Semnatura Data Semnatura
Compartiment prenume primirii retragerii
1. | Secretariat FTLIA
2. | Departament Teologie

3. | Departament Limbd si
literatura, Istorie si Arte

4. | Departament Limbi
Straine Aplicate

5. | Pagina WEB

Pagina 6 din 6




