UNIVERSITATEA DIN PITESTI PROCEDURA Editia 1

OPERATIONALA
privind
ORGANIZAREA —
PROCESULUI Revizia 0
EDUCATIONAL TN
REGIM ON-LINE Nr. de ex.2
Nr. Pagini: 9

Exemplar nr.2
CENTRUL PENTRU
MANAGEMENTUL CALITATII SI | COD: PO- CMCPU - 09
PROGRAME UNIVERSITARE

AVIZAT, APROBAT,
in sedinta Consiliului de Administratie in sedinta Senatului
din data de 15.04.2020 din data de 27.04.2020

RECTOR, PRESEDINTELE SENATULUI,
Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN Prof. univ. dr. Mihaela DIACONU

PROCEDURA
privind ~
ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL IN REGIM
ON-LINE

COD: PO-CMCPU -09



Procedura operationala

privind

ORGANIZAREA PROCESULUI
EDUCATIONAL iN REGIM ON-LINE

COD: PO-CMCPU-09

Editia 1

Revizia 0

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilitati/
operatiuni
1 2 3 4 5
Elaborat Prof .univ.dr. lonela Director CMCPU 13.04.2020
NICULESCU
Prof.univ.dr.habil. Responsabil cu 13.04.2020
Gabriela PLAIASU managementul
calititii
Verificat Prof.univ.dr.ing. Viorel | Prorector pentru 13.04.2020
NICOLAE calitatea
inviatamantului
Avizat juridic Elena Aurelia Consilier juridic 14.04.2020
MATEESCU
Avizat comisia Prof.univ.dr.ing. Viorel | Presedintele 13.04.2020
de monitorizare | NICOLAE comisiei de
monitorizare
2. INDICATORUL APROBARILOR SI AL REVIZIILOR
Revizia / Numéru} _ _ Nume si prenume
Nr. Data cap1tqlu_1u1 si Cont'lnutuol' - _
crt. aplicarii paginilor modificarii Elaborat Verificat Avizat Aprobat

revizuite




Procedura operationala Editia 1

privind
ORGANIZAREA PROCESULUI Revizia 0
EDUCATIONAL iN REGIM ON-LINE

(F \ FA -
A= it
Cabemin WS

e '(.

COD: PO-CMCPU-09

1. SCOP
Procedura stabileste etapele si responsabilitatile pentru organizarea procesului
educational pentru programele de licenta si masterat, in regim on-line.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii din Pitesti tuturor celor care participa la
desfasurarea programelor de studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Externe
- Legea Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- H.G. nr.404/2006, privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de
Mmasterat.
- OM 3235/10.02.2005 privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;
- OM 3928/2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale in institutiile de
invatamant superior;
- Metodologia de evaluare externda, standardele, standardele de referinta si lista
indicatorilor de performanta a ARACIS;
- Decretul nr.195/2020 privind instituirea starii de urgenta pe teritoriul Romaniei
- Hotararea nr.7/2020 a Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgenta
(CNSSUV);
- Ordinul Ministrului educatiei si Cercetarii nr. 4020/07.04.2020.

3.2. Interne

- Manualul Calitatii Universitatii din Pitesti MC-01

- Codul drepturilor si obligatiilor studentului in Universitatea din Pitesti

- REG - CMCPU - 01 Regulamentul privind initierea, aprobarea, monitorizarea si
evaluarea periodica a programelor de studii

- REG - CMCPU - 02 Regulament privind elaborarea, revizuirea, avizarea si

aprobarea planurilor de invatamant.

- PO-CMCPU-01 Procedura privind monitorizarea si evaluarea activitatilor
didactice si de suport desfasurate in Universitatea din Pitesti.

- Fisele de post ale cadrelor didactice din Universitatii din Pitesti.

- MET-CMCPU-01 Metodologia de evaluare a rezultatelor si performantelor
activitatii personalului didactic si de cercetare.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Facultate — unitatea functionala de baza a Universitatii, care realizeaza, prin structurile
componente, managementul programelor de studii corespunzatoare domeniului sau domeniilor
de specializare si care fac parte din domeniul stiintelor, artelor si/sau sportului.

Departamentul — unitate functionald, aflatd in structura facultatii, care realizeaza
activitdti de invatamant si de cercetare prin producerea, transmiterea si valorificarea
cunostintelor aferente unui domeniu sau mai multor domenii de studii.

Structuri academica — universitate, facultate, departament, centru de cercetare.

Studii universitare de licenta - cu o durata de 6 sau 8 semestre (minim 180 respectiv
240 credite de studiu transferabile).

Studii universitare de master - cu o duratd de 4...2 semestre (30 credite de studiu
transferabile semestriale).

Titular de disciplina - cadru didactic (profesor universitar, conferentiar universitar
sau lector / sef de lucrari universitar doctor) care are responsabilitatea de a coordona atat
predarea cursului, cat si echipa de cadre didactice care participa la toate categoriile de
activitati din cadrul cursului (seminar, laborator, proiect, tema de casa, lucrari practice).

Responsabil cu calitatea la nivel de departament - cadrul didactic desemnat de
catre directorul departamentului cu atributii de evaluare si asigurare a calitatii la nivelul
departamentului, care sprijina directorul de departament in desfasurarea activitatilor de
evaluare a calitatii, respectiv de urmarire a implementarii politicilor si strategiilor de asigurare
a calitatii la nivelul facultatii / departamentului. RCD nu face parte din alte structuri de
evaluare si asigurare a calitatii constituite la nivelul universitatii sau facultatii.

Serviciul informatizare (prin CTICI) — serviciul care asigura sprijinul informatic si
de comunicatii pentru toate facultatile si structurile Universitaii.

4.2. Abrevieri

ARACIS — Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior;
BUPIT — Biblioteca Universitatii din Pitesti;

CEAC-U - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii la nivelul Universitatii,
CMCPU - Centrul de Management al Calitatii si Programe Universitare;

CTICI - Centrul pentru Tehnologia Informatiilor si Comunicarii si Informatizare
UPIT — Universitatea din Pitesti;

E —examen;

C - colocviu;

V — verificare.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Generalitati

Procesul de invatamant se desfasoara dupa principii, reguli, regulamente, metodologii
si proceduri care urmaresc asigurarea calitatii invatamantului. Acestea sunt elaborate de
centrele, comisiile si responsabilii cu managementul calitatii si aprobate de Senatul UPIT.
Cadrele didactice care desfasoara activitati de curs, seminar, laborator, proiect, lucrari practice
pot fi titulare sau asociate, in conditiile legii. In cadrul fiecdrei discipline se cuantifica
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activitati de: curs (C), seminar (S), laborator/lucrari practice (L/LP), evaluare pe parcurs si
evaluare finala (examen, colocviu, verificare - E, C, V).

Pe perioada starii de urgenta activitatile didactice de curs si seminar se vor desfasura
in regim on-line. Cadrele didactice si studentii beneficiaza de infrastructura necesara pentru
desfasurarea activitatilor educationale in sistem on-line, prin utilizarea platformei de e-
learning a Universitatii din Pitesti si a altor platforme adecvate acestui scop.

5.2. Descrierea activitatii

5.2.1 Platforma de e-learning reprezintd instrumentul care permite comunicarea
electronica dintre studenti si cadre didactice, atat prin mesaje private, cat si de tip forum,
organizarea de videoconferinte, transmiterea cursului, seminarului si a referintelor
bibliografice, stabilirea de sarcini educationale pentru studenti, incarcarea de teme §i proiecte
de catre acestia, evaluarea lor si acordarea de feedback sau desfasurareca altor activitati de
predare-invatare-evaluare.

5.2.2 Responsabilul platformei e-learning, la nivel institutional, elaboreaza ghidurile
de utilizare a platformeli, le posteaza pe platforma electronica si le transmite responsabililor
din departamente, pentru difuzarea la nivelul departamentului.

5.2.3. Titularii de disciplind sunt responsabili de elaborarea resurselor de invatare si de
incarcarea continutului acestora pe platforma e-learning.

5.2.4 Procesul de instruire in regim on-line se desfasoara pe baza orarului prealabil
stabilit, pentru orele de curs si seminar.

5.2.5 Fiecare facultate Tsi reglementeaza prin documente SMC proprii modalitatea de
elaborare / revizuire / analiza / evaluare a materialelor de invatare prezentate pe platforma e-
learning.

5.2.6 Evaluarea calitatii procesului educational desfasurat in regim on-line este
realizata de cadrele didactice care desfasoara activitati de curs si seminar luand Tn considerare
modul de notare conform fisei de disciplind. Evaluarea calitatii procesului educational se
realizeaza conform REG-8.5.1-01 Regulamentului privind examinarea si notarea studenyilor,
Manualului Calitatii MC-01 si a REG-SUPIT-02 Codul de Asigurare a Calitatii in
Universitatea din Pitesti.

5.2.7 Revizuirea procesului educational desfasurat in regim on-line se efectueaza pe
baza rezultatelor care masoara gradul de satisfactie a absolventilor si studentilor.

5.2.8 Directorul de departament coordoneaza si monitorizeaza saptamanal modul de
desfasurare al activitatilor didactice (curs, seminar) conform Anexei 1-FO1-PO-CMCPU-09.

5.2.9 La sfarsitul anului universitar, pe baza rapoartelor primite de la Comisiile de
Evaluare si Asigurare a Calitatii din facultati si departamente, Comisia de Evaluare si
Asigurare a Calitagii din Universitate realizeaza un raport privind starea calitatii procesului
educational de la programele de licentd, masterat §i conversie profesionald care s-au
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desfasurat n regim on-line, raport care se prezinta Consiliului de Administratie si ulterior
Senatului UPIT.

6. RESPONSABILITATI

Prorectorul pentru Calitatea Invitimantului: monitorizeaza procesul realizarii
calitatii educationale la nivelul UPIT.

Decanul facultatii si Directorul de departament: raspund pentru respectarea si
implementarea Manualului Calitatii UPIT si a procedurilor SMC la nivelul facultatii si a
departamentelor.

Directorul de Departament din cadrul facultitii : raspunde pentru buna desfasurare
a procesului educational de la programele de licenta, masterat si conversie profesionala, n
regim on-line.

Responsabilii cu calitatea la nivel de departament si titularii de discipline raspund
pentru respectarea Manualul Calitati UPIT, regulamentelor, procedurilor si instructiunilor de
lucru specifice procesului educational, desfasurate in regim on-line.

Responsabilulul platformei e-learning raspunde pentru claborarea ghidurilor de
utilizare ale platformei, de postarea acestora pe platforma electronica si de informarea si
instruirea responsabililor e-learning din departamente.

Serviciul informatizare (CTICI) pune la dispozitie si asigura functionarea platformei
electronice, securizatd si adecvata acestui scop.
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7. LISTA DE DIFUZARE

Nr.

Facultate/

Compartiment

Nume si prenume

Data

primirii

Semnatura

Data
| Semnatura
retragerii

Senatul universitatii

CMCPU

Facultatea de Stiinte,
Educatie Fizica si
Informatica

Facultatea de
Mecanica si
Tehnologie

Facultatea de
Electronica,
Comunicatii si
Calculatoare

Facultatea de Stiinte
Economice si Drept

Facultatea de Stiinte
ale Educatiei, Stiinte
Sociale si Psihologie

Facultatea de
Teologie, Litere,
Istorie si Arte

Serviciul Resurse
Umane si Salarizare

10.

Secretariatul Tehnic
al Comisiei de
monitorizare
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Anexa 1- F01-PO-CMCPU-09

Universitatea din Pitesti
Facultatea ...........ccocevveeveiveiccnceen,
Departamentul ...

DECLARATIE DE EFECTUARE ONLINE A ACTIVITATILOR DIDACTICE
Cadrul didaCLIC ......oooveveeee ettt eee e

Luna............... 2020

Nr/felul
postului/ .

tipul | Denumirea disciplinei | P4/ ) Data efectudrii )

Nr. . RIS activitatii |An studii/ grupa . . ~.:. |Dovada realizirii activitatii *

postului sustinuta online (CIS) activitatii

(Baza
sau PO)

Declar cia am prestat online activitatile didactice enumerate mai sus si am dovezile mentionate.

Semnatura ...,

* Dovada activitatii poate fi:

- depunere materiale pe platforma moodle a UPIT (learn.upit.ro), cu posibilitatea raportarii numarului studentilor care au accesat cursul in
sdaptamdna respectiva si cu posibilitatea precizarii numarului de raspunsuri ale studentilor la activitatea de seminar/proiecte/teme de casa
incarcate pe platformd.

- link catre diverse alte platforme unde exista documentul / activitatea (zoom.com, youtube.com, skype — eventual inregistrat, etc.) sau alte
dovezi (ex.: capturi de ecran, etc), cu aceleasi raportari ca mai sus, daca este posibil.

- schimburi de email-uri cu studentii, cu precizari legate de studenyii cu care s-a comunicat.




