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I. Scop

Scopul acestei proceduri este de a prezenta modul de initiere, elaborare, prezentare si evaluare a
materialelor didactice din cadrul Facultétii de Teologie, Litere, Istorie si Arte.

I1. Descriere

1.1. Generalitati

Aceasta procedura constituie un ghid de indrumare in activitatea de elaborare, actualizare, aprobare si
evaluare a materialelor didactice. Materialele didactice sunt valabile pentru o disciplind din cadrul unui
program de studii/specializare, inclusa in planul de invatamant.

1.2. Continutul si forma materialelor didactice

1.2.1. CURSUL

2.2.1.1. Materialul de curs cuprinde urmédtoarele tipuri de informatii obligatorii:

-Antet:

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Centrul Universitar Pitesti

Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte

Programul de studii:

-Titlul cursului:

-Titular disciplina: grad didactic, nume si prenume

Obiectivele cursului
-Competentele pe care le dobandeste studentul a urmare a includerii in planul de invatamant a cursului
in corelatie cu numarul de credite

- C1 -2ECTS
- C2-3ECTS
-C..-

- Rezultatele invatarii

-Structura cursului / Tabla de materii
-Cursurile numerotate

-Bibliografia materialului de curs

2.2.1.2. Continutul cursului. Fiecare curs contine:
-Titlul cursului

-Obiectivele cursului

-Notiuni cheie
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-Prezentarea cursului pe subcapitole/sectiuni

-Intrebari/Activitati de autoevaluare

-Teme de casa/seminar/aplicatii practice

-Bibliografie indicata studentului pentru aprofundarea notiunilor respective

2.2.1.3. Forma cursului

De regula, cursul se redacteaza in Office Word, format A4, la 1 rand, cu font de 12 TNR, margini 2 cm
si apoi se transpune in format Adobe (pdf). Titularul de curs poate decide daca ofera spre consultare
studentilor materialul si in format Word.

- Figurile se numeroteaza si au titlul pozitionat sub figura. Daca figura este preluatd din bibliografie
se indica sursa (nume autor si anul), care se regdseste in bibliografie sau la subsolul paginii cu toate
informatiile necesare.

- Tabelele se numeroteazd si au titlul pozitionat deasupra tabelului. Daca tabelul este preluat din
bibliografie se indica sursa la fel ca in cazul figurilor.

1.2.2. CAIETUL DE SEMINARII/CURS PRACTIC/ APLICATII
2.2.2.1. Caietul de seminar/curs practice/aplicatii cuprinde urmatoarele campuri de informatii:

-Antet:

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Centrul Universitar Pitesti

Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte

Programul de studii:

-Titlul cursului:

-Titular disciplina: grad didactic, nume si prenume

-Titular seminar: grad didactic, nume si prenume

- Obiectivele seminarului/cursului practice/aplicatiilor

-Competentele pe care le dobandeste studentul a urmare a includerii in planul de invatamant a
seminarului in corelatie cu numarul de credite

- C1 -2ECTS
- C2 -3ECTS
-C..-

- Rezultatele invatarii

-Structura seminar/curs practic/aplicatii / Tabla de materii
-Temele de seminar/curs practice/aplicatii numerotate
-Bibliografia indicata

2.2.2.2.Continutul temei de seminar/curs practice/aplicatii Fiecare tema contine:

- Titlul temei

- Obiectivele temet

- Prezentarea temei, a planului de desfasurare, a timpului alocat, a modalitatilor de lucru si metodelor
utilizate pentru realizarea secventei (pe subgrupe/echipe de studenti, individual, expuneri libere de opinii
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etc.), precum si a mijloacelor didactice specifice fiecarei secvente (calculator, video- proiector, tabla
etc.)

-Bibliografie indicata.

Temele de seminar/curs practic/aplicatii corespund cu indicatiile de la sfarsitul fiecarui curs privind
sarcinile studentului.

2.2.2.3.Forma Caietului de seminar/curs practic/aplicatii Forma acestuia coincide cu forma cursului.
1.2.3. INDRUMAR PENTRU STUDENTI
2.2.3.1. Indrumarul cuprinde urmatoarele campuri de informatii:

-Antet:

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA

Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte

Programul de studii:

-Titlul cursului:

-Titular disciplina: grad didactic, nume si prenume

- Obiectivele cursului

- Competentele pe care le dobandeste studentul a urmare a includerii in planul de invatamant a cursului
in corelatie cu numarul de credite

- C1 -2ECTS
- C2-3ECTS
-C..-

- Rezultatele invatarii

-Structura cursului / Tabla de materii
-Structura seminarului/aplicatiilor
-Cursurile numerotate

-Bibliografia materialului de curs

-Planul de cursuri si seminare/aplicatii practice pe saptdmani si ore alocate pentru participare la
cursuri si seminare/aplicatii practice, de studiu individual si realizarea temelor de casa in cadrul
semestrului/ semestrelor.

-Modalitatea de evaluare a cunostintelor pe parcurs si la examenul final. Modalitatea de evaluare
finald se coreleaza cu planul de invatamant (prin examen, colocviu sau verificare partiald pe fiecare
semestru).

-Criterii de evaluare si modalitatea de acordare a punctajului, astfel incat fiecare student sd se
poate autoevalua dupa aceleasi criterii si punctaje.

-Modalitatea de comunicare cu titularul de curs si cu titularul de seminar/activitdti practice,
inclusive date de contact.

-Tehnici si metode specifice de Invatare (de exemplu: casete video, internet, videoconferintd, rezumat,
intrebari, probleme de rezolvat, comentarii, opinii, analize, interpretari, utilizarea diagramelor etc.).

-Indicatii privind accesarea bibliografiei obligatorii si suplimentare cerute.
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2.2.3.2. Forma de prezentare a indrumarului este, de regula, la fel cu forma cursului.

1.2.4. SUPORT PENTRU EVALUAREA STUDENTILOR

2.2.4.1. Suportul pentru evaluarea studentilor include: subiecte, intrebari, teste grild si/sau teme de
evaluare pe parcurs. Suportul de evaluare al studentilor cuprinde urmatoarele tipuri de informatii:

Antet:
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
Centrul Universitar Pitesti
Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte Programul de studii:
Titlul cursului:
Titular disciplina: grad didactic, nume si prenume
Bibliografia materialului de curs

2.2.4.2. Subiectele de evaluare a studentilor corespund tematicii specifice din cadrul disciplinei.
Acestea reflectd intregul material de curs, urmarind capitole, subcapitole si concepte cheie care confera
studentilor competentele specificate.

2.2.4.3. Intrebirile reprezinti detalii din cadrul subiectelor sau probleme de rezolvat sub forma
interogativa sau reflexive. Acestea pot coincide cu intrebarile de autoevaluare de la sfarsitul fiecarei
lectii.

2.2.4.4. Modul recomandat de prezentare a subiectelor/ intrebarilor se regaseste in Anexa 1.

2.2.4.5. Testele grila se realizeaza pe baza subiectelor, a intrebdrilor, a materialului de curs, a caietului
de seminar/aplicatii practice si a bibliografiei.

1.2.5. MANUALUL

2.2.5.1. Manualul are continutul si forma cursului. Acesta poate fi adaptat in vederea publicarii.

2.2.5.2. Manualul poate contine si temele de seminar/aplicatii practice. Caietul de seminar/aplicatii
practice se poate publica si independent de curs.

3. BIBLIOGRAFIE/MATERIALUL BIBLIOGRAFIC

3.1. Titularul de disciplind intocmeste o lista cu referinte bibliografice necesare studentului pentru
studiu obligatoriu sau suplimentar, avand grija ca aceste materiale sa fie accesibile studentului sau sa
poata fi procurate.

3.2. Materialul bibliografic se realizeaza prin selectia unor parti din bibliografia indicata de titularul de
disciplind, permise de autorii acestora (legislatie, normative, standarde etc.) si lucrari/parti din lucrari
publicate de titular (articole, studii, alte carti sau manuale) care detaliaza subiecte din curs/seminar.
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4. ELABORAREA MATERIALELOR DIDACTICE

4.1. Elaborarea materialelor didactice, respectiv: cursul, caietul de seminar/aplicatii practice, indrumarul
pentru studenti, Subiecte-intrebari, -Teste grila/Teme de evaluare, Material bibliografic si Manualul
reprezinta responsabilitatea titularului de disciplina.

4.2. In cazul disciplinelor care sunt cuprinse in planul de invatimant la doud sau mai multe programe de
studii din cadrul POLITEHNICA Bucuresti responsabilitatea revine titularului/titularilor de disciplind
care poate/pot coopta 1n colectivul de realizare a materialelor si alte cadre didactice din domeniul de
studiu al disciplinei. Coordonatorul colectivului este cadrul didactic titular care are publicatii in domeniul
disciplinei respective, anterioare materialului didactic propus.

4.3. Cursul contine elementele de cunoastere necesare studentului pentru acumularea competentelor
specificate in programul de studii si fisa disciplinei valabile pentru minimum 3 generatii de studenti. Se
evitd includerea in curs a elementelor perimabile (legislatie, normative, standarde etc.) pentru care se fac
trimiteri la bibliografia obligatorie sau suplimentara.

4.4. Materialele didactice elaborate de titular/titulari se supun recenziei. Recenzia se realizeazd de
minimum doi recenzori din cadrul personalului didactic din specialitatea sau domeniul disciplinei din
cadrul universitatii sau a altor institutii de invatamant superior din tard sau strdinatate. Recenzia se
consemneaza intr-un referat de recenzie, conform modelului din anexa 2.

4.5. Elaborarea materialelor didactice se realizeaza cel tarziu in timpul semestrului al doilea care
precedd un nou an de invatamant.

4.6. Materialele didactice realizate de titular/titulari se supun analizei in cadrul departamentului, in
cadrul colectivelor de specialitate, inainte de finalizarea semestrului, cu exceptia testelor grild care sunt
confidentiale, sunt gestionate numai de catre titularul de disciplind si reprezintd responsabilitatea
exclusiva a titularului de disciplind. Fac exceptie de la aceastd prevedere testele-grila elaborate de un
colectiv de autori in vederea utilizarii lor ca material-suport pentru admitere.

5. EVALUAREA CALITATII

5.1. Evaluarea -calitatii materialelor didactice, cu exceptia testelor grila, este de competenta
departamentului, pentru programele de studiu coordonate de departamentul respectiv.

5.2. Evaluarea se face anual pe parcursul semestrului al doilea pentru anul de invatdmant urmator.
5.3. Evaluarea calitatii materialelor didactice se face pe baza fisei de evaluare din Anexa 3.

5.4. Criteriile calitative urmarite in evaluare sunt: structura in concordanta cu planul de invatamant,
nivelul stiintific, coerenta expunerii, claritatea expunerii, claritatea expunerii, calitatea exemplelor, grad
de actualitate, bibliografie.

5.5. In evaluarea calitatii materialelor didactice sunt luate in considerare opiniile studentilor extrase din
fisele si chestionarele de evaluare de catre studenti si a opiniilor reprezentantilor studentilor in Consiliul
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departamentului..

5. INREGISTRARI SPECIFICE
Anexa 1 —Model privind forma de prezentare a subiectelor/intrebarilor de evaluare a studentilor

Anexa 2 - Referat de recenzie
Anexa 3 - Fisa de evaluare a materialelor didactice
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Anexal -

MODEL PRIVIND FORMA DE PREZENTARE A SUBIECTELOR/INTREBARILOR
DE EVALUARE A STUDENTILOR

-Antet:

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Centrul Universitar Pitesti

Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si Arte Programul

de studii:

Anul universitar:

Anul de studii:

-Titlul cursului:

-Titular disciplina: grad didactic, nume si prenume

Titlul materialului: Subiecte si intrebari de evaluare a studentilor

Pagina 9 din 12


mailto:ftlia@upb.ro

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie

POLITEHNICA Bucuresti

Blvd. Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, Bucuresti

CENTRUL UNIVERSITAR PITESTI
FACULTATEA DE TEOLOGIE, LITERE, ISTORIE SI ARTE

Str. Aleea Scolii Normale, nr. 7, cod 110254

Pitesti, Jud. Arges, Romania

tel/fax: 40 - 348 — 453300, 0348 453 301
E-mail: ftlia@upb.ro

Anexa 2 - Referat de recenzie

Disciplina:
Titular/Titulari:
INr.  [Materiale didactice Structura in Nivel Coerenta Claritaea Calitatea Grad de Bibliografie | Total /
crt. concordantd stiintific (1-5p) Expunerii exemplelor Actualitate (1-5p) 35p
cu planul de (1-5p) (1-5p) (1-5p) (1-5p)
invatamant (1-5p),
1 Curs
2 Caiet de seminar/curs
practice/activitati
practice
3 indrumar
@ Material bibliografic
5 Subiecte si intrebari
de evaluare a
studentilor
6 Teme de evaluare
7 Manual

Evaluarea fiecarui criteriu se va face acordand o notd de la 1 la 5, unde nota 1 reprezinta nivelul minim,
iar nota 5 nivelul maxim .

Concluzie: Materialul didactic corespunde/nu corespunde cerintelor de calitate. Propuneri: refacerea,

completarea, inlocuirea, eliminarea...

Data:

Referent:
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Anexa 3
FISA DE EVALUARE A MATERIALELOR DIDACTICE
Disciplina
Titular/Titulari
INr [Materiale didactice Structura in Nivel [Coerenta | Claritaeca Calitatea Gradde |Bibliografie | Total/
. concordanta stiintific | (1-5p) expunerii exemplelor |actualitate |(1-5p) 35p
ort cu planul de (1-5p) (1-5p) (1-5p) (1-5p)
i invatamant (1-5p)
1 |Curs
2 |Caietde
seminar/curs
practice/activitati
ractice

3 |Indrumar

4 |Material bibliografic

5 |Subiecte si intrebari
de

evaluare a
studentilor

6  |[Teme de evaluare

7  |Manual

Evaluarea fiecarui criteriu se va face acordand o notd de la 1 la 5, unde nota 1 reprezintd nivelul minim,
iar nota 5 nivelul maxim .

Concluzie: Materialul didactic corespunde/nu corespunde cerintelor de calitate. Propuneri: refacerea,
completarea, inlocuirea, eliminarea...

Data:

Referent:
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LISTA DE DIFUZARE
Nr. | Facultate/ Nume Data Semnaitura Data Semnatura
Compartiment renume rimirii retragerii
1. [Secretariat FTLIA
2. |Departament Teologie

3. |Departament  Limbad si
Literatura, Istorie si Arte

4. |Departament Limbi
Straine Aplicate

5. |Pagina WEB
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