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1. SCOP

Scopul procedurii consta in asigurarea unui cadru organizational si procedural unitar pentru desfasurarea
activitatilor indrumatorilor de an din Departamentul de Electronica, Calculatoare si Inginerie Electrica de la
Facultatea de Electronica, Comunicatjii si Calculatoare a Universitatii din Pitesti, urmarindu-se realizarea unui
invatamant centrat pe student.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica indrumatorilor de an la nivelul DECIE din FECC.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Externe
e Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Interne
e Carta Universitatii din Pitesti;

4. DEFINITII §1 ABREVIERI
4.1  Definitii

indrumétor de an — cadru didactic, membru al departamentului, nominalizat s& se ocupe de studentii unui an de
studii de la un program gestionat de departament, in conformitate cu activitatile precizate in prezenta procedura.

4.2 Abrevieri

UPIT - Universitatea din Pitesti
FECC - Facultatea de Electronica, Comunicatii si Calculatoare
DECIE - Departamentul de Electronica, Calculatoare si Inginerie Electrica

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Generalitati

Studentii si masteranzii trebuie s& fie permanent in centrul atentiei colectivului de cadre didactice, a
conducerii departamentului si facultatii, astfel incét sa li se asigure acestora toate conditiile de care au nevoie,
inclusiv cele de natura sociald, pentru asigurarea unui proces de invatamént de calitate. Tn acest sens, rolul
indrumétorilor de an este unul de o maxima importanta, acestia fiind cei care vor lua act de nevoile si solicitarile
studentilor si masteranzilor si vor actiona pentru rezolvarea lor. indrumatorii de an vor coordona colectivele de
studenti pentru a parcurge activitatile planificate ale procesului de invatamant.

Dialogul cadru didactic - student se realizeaza prin intélniri de lucru periodice organizate de indrumatorul de
an cu anul de studenti indrumat, precum si discutjile individuale, la cererea studentului.
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Indrumétorul ofera studentilor informatii si lamuriri suplimentare privind desfasurarea tuturor etapelor
procesului de instruire si formare profesionald, le aduce la cunostiinia prevederile regulamentelor interne
elaborate la nivel de facultate si universitate si are, in pricipal, rolul de a-i sfatui si sprijini in orice aspect legat de
pregatirea lor profesionald. In plus, studentul se poate adresa indrumétorului in oricare alt gen de problema:
sociala, familiala, personala, intr-un dialog bazat pe incredere reciproca.

Temele abordate in cadrul intalnirilor periodice se vor referi la:

- structura anului universitar si programarea activitatilor didactice;

- structura planului de invatamant, prezenterea disciplinelor obligatorii, optionale, facultative;
- pregatirea sesiunilor de evaluari finale;

- rezultatele obtinute de student;

- drepturi si facilitati oferite studentilor;

- relatii interumane (comportament, tinuta, limbaj).

5.2. Beneficiari

- studentii si masteranzii din DECIE
- membrii DECIE

5.3. Activitatea propriu-zisa

5.3.1. Procedura nominalizeaza activitatile curente pe care un indrumator de an din DECIE trebuie s& le sustina
pe parcursul unui an universitar si termenele de realizare ale acestora.

5.3.2. In sedintd de departament, la inceputul unui nou an universitar, directorul de departament DECIE
nominalizeaza indrumatorii de an la fiecare program de studii gestionat pentru un intreg ciclul universitar.
Decanul FECC emite decizia de numire a indrumatorilor de an.

5.3.3. Activitatile curente pe care pe care un indrumator de an din DECIE trebuie sa le sustind pe parcursul unui
an universitar sunt listate in Tabelul 1.

5.3.4. Fiecare indrumator de an va intocmi un dosar electronic al anului indrumat al carui continut este listat in
Tabelul 2.

5.3.5. Fiecare indrumator de an va avea intalniri periodice cu intreg colectivul de studenti indrumati (minim trei
intalniri pe semestru) pentru prezentarea temelor de interes, dar si pentru a afla problemele cu care se confrunta.
5.3.6. Rapoartele sau procesele verbale ale intalnirilor cu studentii (sub forma scrisa) se vor inainta conducerii
departamentului si facultatii.

5.3.7. indrumétorii de an vor prezenta conducerii departamentului si facultatii, dar si in sedintele de departament
si alte probleme curente legate de anul de studii indrumat, de céte ori apar.

5.3.8. Atat indrumatorul de an, cét si conducerea departamentului si facultétii vor actiona pentru rezolvarea
problemelor semnalate de studenti.

5.3.9. La prezenta Procedura se anexeaza anual lista curentd a indrumatorilor de an din DECIE, FECC, in

conformitate cu Tabelul 3.
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TABEL 1

Activitati anuale ale indrumatorilor de an din DECIE, FECC

Nr. Activitate Termen
IntélInire cu studentji la inceputul anului universitar si prezentarea
pentru studentii din anul 1:
UPIT (campus, cladiri universitate si accesul catre ele, terenuri de sport, biblioteca,
cabinet medical, camine, alte facilitatj)
FECC (decanat, departament, cladire facultate)
Programul de studii (planul de invatamant, citire orar, localizarea salilor de curs,
seminar, laborator, prezentarea cadrelor didactice care sustin activitdti, fisele

1 | disciplinelor, programul de consultatii si de permanenta) 1 oct
Alte aspecte (organizarea anului de studii, structura anului universitar, site UPIT,
sitte FECC, site DECIE, site orar, site bibliotecd, program secretariat, rolul
indrumatorului de an, norme PSl, etc)
pentru studentii celorlalti ani de studii:
organizarea anului de studii, structura anului universitar, planul de fnvatamant,
prezentarea cadrelor didactice care sustin activitati, fisele disciplinelor, noutatile
apérute, norme PSI, programul de consultatii si de permanent, etc

2 Stabilirea studentului sef de an, a modalitatii de comunicare cu studentji (adrese de 1 oct
email, forum, facebook, etc.) si a programului intélnirilor cu acestia
Urmarirea, impreuna cu studentul sef de an, a completarii Actului aditional la | - . o e A

. . ST . . ’ In primele 2 saptamani ale

3 | Contractului de studii pentru toti studentii anuli indrumat si predarea acestora la S

. ’ ’ ’ anului universitar
secretariat

4 Verificarea intocmirii orarului anului de studii indrumat, cu urmarirea introducerii pana la inceputul fiecarui
tuturor orelor prevézute in Planul de invatdmant semestru

. we I N , incepand cu data afisarii
Urmérirea integrérii (inrolarii) studentjlor din anul IV in activitatea de cercetare, prin P D
5 " . P . temelor de cercetare si pana
stabilirea conducatorilor stiintifici si a temei de cercetare ’
la 15 oct
N ‘o R y ) incepand cu data afisarii
Urméarirea integrérii masteranzilor din anii | si [l in activitatea de cercetare, prin D

6 " . . C temelor de cercetare si pana
stabilirea conducatorilor stiintifici si a temei de cercetare ’

la 15 oct
Urmérirea integrérii studentilor si masteranzilor in activitatea de practicd, in

7 e L permanent
colaborare cu responsabilii de practica.

8 Coordonarea actiunii de alegere de catre studenti si masteranzi a disciplinelor | in primele 2 saptamani ale
optionale si facultative pentru urméatorul an universitar semestrului 2
Urmarirea stabilirii de catre studenti (masteranzi) a examenelor din sesiunile de iarna - _—

9 - cu 1 luna inaintea sesiunii
sivara
Analiza, impreuna cu studentii, a rezultatelor sesiunilor de examene, prelucrand
datele furnizate de secretariatul FECC, cu identificarea aspectelor pozitive, .

10 L . o . | dupa sesiunea de examene
aspectelor negative si a cauzelor acestora, precum si cu identificarea de solutii
pentru imbunatatirea activitatii
Intalniri cu studentji (masteranzii) din anul de studii pentru prezentarea temelor de

1 | . . o permanent
interes, dar si pentru aflarea problemelor cu care se confrunta
Rezolvarea problemelor cu care se confruntd studentii (masteranzii) si urmarirea

12 o . ’ permanent
rezolvarii problemelor respective
Prezentarea problemelor semnalate de studenti (masteranzi) directorului de

13 . . permanent
departament si decanului
Urmarirea absolventilor in vederea identificarii celor care s-au angajat, a functiei | incepand cu luna noiembrie a

14 | ocupate si a angajatorului, dar si al celor care urmeaza mastere (unde §i denumirea anului de sustinere a

masterului) si completarea tabelelor sintetice conform metodologiei ARACIS

examenului de diploma
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(disertatie)

15 Intocmirea cataloagelor pentru disciplinele ACP, prelucrand datele primite de la Ccu o0 saptamana inaintea
conducatorii stiintifici sesiunilor
Sustinerea colocviului de practica, intocmirea catalogului disciplinei, impreuna cu I . <

16 ’ - - sesiunile de vara, toamna
responsabilii de practica
Intocmirea dosarului de practicé al anului, impreun cu responsabilii de practica:

- fisa disciplinei (portofoliul de practica);

- oferta de locuri de practic;

- conventiile cadru incheiate cu partenerii de practica;

- lista studentilor/masteranzilor si distributia lor pe locurile de practica si partenerii de

17 | practic; sesiunile de vara, toamna
- rapoartele de activitate din partea partenerului de practica, intocmite de tutori
pentru fiecare student/masterand;

- adeverinte din partea angajatorilor pentru studentii/masteranzii salariati;

- documente care sa ateste stagiile de internship;

- documente care sa ateste stagiile de practica plasament ERASMUS+

Sustinerea colocviului de practica pentru disciplina Elaborarea proiectului de diploma - . <

18 | 0 A « e sesiunile de varg, toamna
si intocmirea catalogului disciplinei (impreuna cu conducatorii stiintifici)

TABEL 2

Continutul dosarului electronic al indrumatorului de an din DECIE, FECC

Nr.

Piesa dosar electronic

Observatii

Tabel date contact studenti (nume, prenume, e-mail, telefon, studenti caministi,

Realizat incepénd cu anul | si

1 . N actualizat in functie de
studenti in gazda) P ’
, modificari
2 | Date contact sef de an si alte modalitati contact studenti (grup facebook, etc)
Rapoarte sau procese verbale ale intéinirilor cu studenti (cu consemnarea | Inaintate in copie la director
3 | discutiilor, inclusiv a problemelor pe care studentii le reclama cu urmarirea rezolvarii | DECIE,  respectiv  decan
lor) FECC
4 | Tabel programare examene sesiune de catre studenti EE@S lartipizat - secretariat
5 | Tabel analiza (excell) cu promovabilitatea, urmarit in fiecare an si dupa fiecare | Date fumizate de secretariatul
sesiune —iarna, vara, toamna FECC
6 Tabele optiuni studenti si masteranzi pentru alegerea disciplinelor optionale si | Formulare (tabele) in
facultative (impreuna cu cererile pentru parcurgerea disciplinelor facultative) procedura specifica
7 | Tabel alocare locuri de practica Imprgup 4 cu responsabili de
practica
8 | Tabel alocare teme proiect diploma (lucrare disertatie) Formular tipizat
In semestrele anului terminal,
Catalog discipline Activitate de Cercetare Proiectare (ACP) si Practica pentru | . < -
9 . . . o . ; impreuna cu  conducatorii
elaborarea proiectului de diploma (disertatie) L
’ stiintifici
Dosarul de practica al anului (realizat impreuna cu responsabilii de practica):
- fisa disciplinei (portofoliul de practica); T anii 2 si 3 pentru studiile de
10 | - oferta de locuri de practica; licenta si in anii in care este

- conventiile cadru incheiate cu partenerii de practica;
- lista studentilor/masteranzilor si distributia lor pe locurile de practica si partenerii de

prevazuta practica la master
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practica;

- rapoartele de activitate din partea partenerului de practica, intocmite de tutori
pentru fiecare student/masterand;

- adeverinte din partea angajatorilor pentru studentii/masteranzii salariati;

- documente care sa ateste stagiile de internship;

- documente care sa ateste stagiile de practica plasament ERASMUS+

11 | Catalog disciplina Practica impreund cu responsabili de

practica
De la secretarul comisiei
12 | Tabel date absolventi (la sustinerea examenului de diplomd, disertatie) examenului de  diploma,
disertatie
13 | Tabel urmérire angajabilitate, respectiv continuare prin studii de masterat Formular tipizat

NOTA. Continutul dosarului electronic se actualizeaza in fiecare an universitar pentru elementele ce necesita

acest lucru.

6. RESPONSABILITATI

- indrumatorul de an are responsabilitatea indeplinirii tuturor activitatilor prezentate la pct. 5.3.3. si in Tabelul 1
din prezenta procedurd; fiecare indrumator de an are responsabilitatea intocmirii si mentinerii dosarului electronic
al anului de studii coordonat, conform pct 4.3.4.si Tabelului 2 din prezenta procedura;

- directorul DECIE are responsabilitatea coordonarii activitatilor desfasurate de indrumatorii de an si a modului de
mentinere a dosarelor electronice ale anilor indrumati, precum si de solutionare a problemelor ridicate de
studenti;

- decanul FECC are responsabilitatea verificarii activitatilor desfasurate de indrumatorii de an, a verificarii
existentei si mentinerii dosarelor electronice pentru anii indrumati, precum si responsabilitatea solutionarii
problemelor ridicate de studenti si indrumatori.

7. DISPOZITII FINALE

Indrumatorii de an vor mentine dosarele electronice pe tot parcursul scolarizarii anului indrumat, urmand s le
predea la secretariatul FECC, dupa completarea cu toate piesele, in vederea arhivarii.

8. INREGISTRARI SPECIFICE

- continutul specificat in Tabelul 2 din prezenta procedura pentru fiecare an de studii
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9. ANEXE

TABELUL 3

Lista indrumatorilor de an in anul universitar 2017-2018

indrumator de an

An indrumat

As.dr.ing. Adrian lordachescu

Indrumator an EA 1

S.l.dr.ing. lonel Bostan

Indrumator an EA 2

Conf.dr.ing. Laurentiu Mihai lonescu

Indrumator an EA 3

Conf.dr.ing. Alin Gheorghita Mazare

Indrumator an EA 4

S.l.dr.ing. Mihaela Teodorescu

Indrumétor an RST 1

Prof.dr.ing. Lita loan

Indrumétor an RST 2

S.l.dr.ing. Cosmin Stirbu

Tndrumator an RST 3

Conf.dr.ing. Monica Anca Chita

Indrumator an RST 4

S.l.dr.ing. Gabriel Vasile lana

Indrumétor an C 1

Sl.dr.ing. Florin Marian Birleanu

Indrumétor an C 2

Prof.dr.ing. Ene Alexandru

Indruméator an C 3

Conf.dr.ing. Petre Anghelescu

Indrumator an C 4

S.l.dr.ing. Mariana lorgulescu

Indrumator an EM 1

S.l.dr.ing. Luminita Constantinescu

Indrumétor an EM 2

Conf.dr.ing. Eugen Diaconescu

Indrumator an EM 3

S.l.dr.ing. Robert Cristian Beloiu

Indrumator an EM 4

Prof.dr.ing. Serban Gheorghe

Indrumator an SECPI 1, 2

Prof.dr.ing. lonita Silviu

Indrumétor an IESI 1, 2
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Conf.dr.ing. Cazacu Dumitru

Indrumator an SCE 1, 2

10. LISTA DE DIFUZARE

Nr. Facultate/
Compartiment /

Nume prenume

Data

Data primirii | Semanatura | retragerii

Semanatura

Secretariatul FECC

2. Membrii DECIE

Pagina WEB DECIE,
FECC
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