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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd cod ID-05 stabileste regulile si responsabilititile pentru procesul de
perfectionare a personalului implicat in programele de Invatamant la distanta.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Se aplica in cadrul ,,Universitatii Internationale Danubius”.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea invatdmantului superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului la
distanta si cu frecventa redusa in institutiile de invatamant superior.

¢ Standarde specifice evaludrii programelor de studii la forma de invdtdmant la distantd (ID) si la
forma de invatamant cu frecventa redusa (IFR), 28.12.2016

¢ RG-20 - Regulament de organizare si functionare a DIDFR

¢ RG-23 - Regulament de organizare si desfasurare a activitatilor tutoriale in
cadrul DIDFR

¢ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie
¢ Nu este cazul

4.2. Abrevieri

¢ ARACIS - Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Superior

¢« ID - invatamant la distanta

¢+ ID-FR - Invatamant la Distanta - Invatamant cu Frecventa Redusa

¢ DIDFR - Departamentul pentru Invatamant la Distanta si cu Frecventd Redusa
¢ AT - activitati tutoriale

¢+ TC - teme de control

¢ AA - activitati asistate

¢ TIC - Tehnologia informatiei si a comunicatiilor

5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI
5.1. Responsabil de proces — Decan, coordonator de program, director DIDFR
5.2. Resurse:

¢ personal instruit;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementarile si responsabilitatile privind desfasurarea procesului de perfectionare a
personalului implicat in programele de invdtdmant la distantd se deruleazad dupa cum se prezinta in
continuare.

5.4. Introducere

Procesul de perfectionare se realizeaza prin:
A) activitati de instruire specifice ID si participari la activitagi nationale si internationale
specifice,

B) formele si procedurile de perfectionare in plan general
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5.5. Perfectionarea personalului implicat in programele de invatamant la distanta

Prezenta procedura, insotitd de Planul anual de instruire si perfectionare a personalului didactic
si administrativ implicat in programele ID-FR si de ghidurile de studiu constituie materialul suport
pentru instruirea coordonatorilor de program, coordonatorilor de disciplind, a tutorilor, personal
didactic care conduce seminarii, lucrari practice sau de laborator, indrumare de proiect, practica de
specialitate, secretarilor de facultate, personalului tehnic (TIC, editura, biblioteca) in tehnologia ID-
FR. Acest material este pus inclusiv la dispozitia coordonatorilor de programe ID si directorilor de
departament pentru a fi diseminat in sedintele de departament ce au loc la inceputul fiecarui an
universitar.

Tematica instruirii este orientatd Tn urmatoarele directii (fara a avea caracter exhaustiv):

a. Prezentarea modului de intocmire/actualizare a Planurilor de invitiméant, statelor
de functii, orarelor, fiselor de disciplina si a calendarelor de disciplina, conform standardelor
ARACIS pentru anul universitar respectiv si de organizare a intregii activitati din cadrul
programelor de studii ID. In acest sens se disemineaza modelul pentru fiecare tip de document si
se furnizeaza recomandari cu privire la stabilirea continutului pentru fiecare tip de activitate si a
modului de evaluare a cunostintelor studentilor, etc.

b. Prezentarea principiilor si metodologiilor privind elaborarea materialelor didactice
necesare studentilor de la programul de studiu ID.

Materialele pentru ID trebuie organizate in pachete specifice, care sa constituie componenta
centrala a programelor de studiu. Materialele concepute pentru ID trebuie sd contind aspecte
destinate sprijinirii studentului pentru dobandirea de cunostinte si abilitati specifice programului de
licenta.

Elementele determinante Tn elaborarea materialelor ID sunt legate de faptul ca sunt destinate

studiului individual, avand ca sarcini de Tndeplinit:

> organizarea structurii si continutului pentru fiecare disciplind din programul de studiu;

> prezentarea detaliatd a ritmului de studiu recomandat pentru finalizarea optima a
programului;
explicarea conceptelor cheie la nivel de disciplin;
stimularea si motivarea studentului;
dezvoltarea capacitatii de studiu individual;
> sprijinirea studentului In dobandirea cunostintelor i competentelor.

vy VY

Cc. Prezentarea tehnologiilor si a facilitatilor oferite de sistemul informatic al
wuniversitatii Internationale Danubius” pentru desfisurarea programului de studiu ID,
inclusiv a resurselor materiale (biblioteca, sali de lectura si studiu, etc.). Se au in vedere, de
asemenea actiuni ce vizeaza: implementarea cursurilor on-line pe platforma Danubius Online,
comunicarea bidirectionald cu studentii cu privire la continutul cursului si la modul de
desfasurare a procesului didactic.

Din aceastd perspectiva se pun la dispozitia studentilor si cadrelor didactice implicate in
programele de studiu ID urmatoarele facilitati:

- retele de calculatoare 1n toate cladirile universitatii, care pot fi utilizate de catre studentii de
la Tnvatamantul la distanta pe baza legitimatiei de student;

- portalul Danubius Online, in care se regasesc toate site-urile de curs pentru disciplinele din
Planurile de invatamant aferente programelor ID. Din meniul site-urilor de curs se pot utiliza
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urmatoarele instrumente de comunicare: Syllabus, Calendar, Anunfuri, Resurse, Teme,
Teste, Carnet de note, Meetings, Chat, Forumuri, Mesaje, Statistici, etc.

- site-ul universitatii, elaborat in romana si engleza, care are in structura sa pagina Web pentru
invatamantul la distanta, in care sunt prezentate informatii utile legate de: programele de
studiu, planurile de invatamant, orare, planificarea examenelor etc. (informatii suplimentare
- Departamentul pentru Invatimant la Distanta si cu Frecventa Redusi);

- aplicatii online pentru admiterea la invatdmantul la distanta, pagina personalad a studentului,
pagina personala a profesorului, avizier digital etc;

- Dbiblioteca universitatii, care pune la dispozitia studentilor posibilitatea de a accesa cu titlu
gratuit, manualele si cursurile online existente la momentul respectiv;

- servicii de e-mail pentru cadrele didactice personalizate si publicate, pentru asigurarea
comunicdrii bidirectionale student ID - tutore — coordonator de disciplina;

- sistemul de evidentd al studentilor de la ID, dezvoltat din anul 2006 care permite
administrarea eficientd pe problematica situatiilor scolare, a platii taxelor, a eliberarii
diplomelor etc. ;

- sali de lectura si bibliotecd, dotate corespunzator, cu metode moderne de gasire a
informatiei, precum si accesul la baze de date si colectii de publicatii pe domeniile drept si
economic.

d. Prezentarea si diseminarea ,bunelor practici” in ceea ce priveste modul de
desfasurare / structurare a activitatilor didactice (AT, TC, AA) derulate cu studentii de la
programul de studiu ID.

Periodic, la nivelul universitdtii, se efectueazd evaluari multiple ale cadrelor didactice din
partea studentilor, a colegilor si a directorului de departament. Rezultatele evaluarilor de la
invatamantul la distantd constituie punctul de plecare in actualizarea intregului flux informational
specific ID fisele disciplinelor, materiale de studiu, teste de verificare etc.).

€. Prezentarea responsabilitatilor si activitatilor specifice personalului didactic
auxiliar/administrativ. In cadrul acestei actiuni se au in vedere elemente precum: comunicarea
bidirectionald cu studentii, utilizare portal si platforma eLearning, administrarea bazelor de date cu
studentii privind situatia scolard, evidenta platilor, asigurarea sistemului de colectare a sesizarilor
studentilor, Intretinerea sistemului de securitate a datelor si informatiilor personale, generarea
cheilor de acces pentru mediul virtual de Invatamant, multiplicarea si distribuirea informatizata a
materialelor de studiu, furnizarea serviciilor bibliotecilor traditionale/virtuale, etc.

Procedura curentd de perfectionare a personalului didactic si didactic auxiliar implicat in
programele I.D. se bazeaza si pe organizarea la sfarsitul fiecdrui an universitar a unui seminar a
carui tema este tehnologia didactica specificd Tnvatdmantului la distanta.

A) Formele si procedurile specifice de instruire a personalului in tehnologiile ID:

1. Departamentul numeste si pregateste o echipda de instruire, formatd din persoane
specializate in domeniul tehnologiilor ID si IFR si pe domeniile conexe, abilitatd sa desfasoare
activitati de instruire interne, proprii.
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2. Este organizata o instruire generald la nivel de universitate cu toate cadrele didactice si
didactice auxiliare care sunt sau vor fi implicate in activitatea ID. Instruirea este realizata de
instructori autorizati, din Romania sau din strdinatate, care initiaza si pregatesc personalul implicat
in domeniul celor mai noi tehnologii si metode, utilizate pe plan mondial sau european. Instruirea se
incheie cu o testare al carei rezultat este confirmat prin eliberarea unui certificat oficial fiecarui
participant .

3. Este efectuata instruirea internd a personalului din cadrul DIDFR prin studiu individual
supervizat, fiind axatd pe probleme concrete si de organizare ale platformei e-learning si
programului. Acesta are loc la preluarea sarcinilor din programul ID de catre coordonatorii de
discipline si tutori si se desfasoara dupa urmatoarele proceduri:

3.1. Coordonatorii de disciplind elaboreaza fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor,
conform reglementarilor, respectand atat fondul de informatii cat si forma tipizata.

3.1.1.Fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor contin toate elementele necesare
intelegerii de catre studenti a: continutului de idei, organizarii materiei, surselor de informare

3.1.2. Fisele disciplinelor si calendarele disciplinelor se intocmesc pe formulare tipizate,
unice pentru toatd universitatea.

3.2. Coordonatorii de disciplind, formeaza echipa impreuna cu care elaboreaza materialele
didactice specifice, in functie de numarul de ore si de studenti si propun coordonatorului de
program componenta echipei.

3.3. Coordonatorul de program impreund cu decanul facultatii de care apartine
specializarea,verifica legalitatea constituirii echipei (membrii acesteia trebuie sd indeplineasca
conditiile legale si ale normelor ARACIS ) si aproba sau revoca propunerile.

4. Tutorii sunt initial instruiti in tehnologiile si normele specifice ale 1.D. si participa
periodic la instruirile organizate In universitate sau in afara acesteia, de catre DIDFR cu sprijinul
specialistilor externi si/sau interni Tn domeniile respective.

5. Tutorii asigura interfata intre universitate prin coordonatorul de disciplind si student, in
acest context trebuind sa dobandeasca anumite abilitati de comportament si psiho-pedagogice,
motiv pentru care vor fi instruiti si evaluati periodic prin programe comune initiate de DIDFR si
institutii sau structuri abilitate in domeniul psiho-pedagogiei.

6. Echipele de disciplind se autoinstruiesc asupra modului concret de utilizare a
tehnologiilor de predare-invatare si evaluare a studentilor specifice ID, cu care vor opera in cursul
desfasurarii programului.

7. Urmatoarele instruiri sunt periodice, semestriale sau speciale, reclamate de introducerea
unor noi tehnologii sau de schimbari structurale. Acestea constau in reevaluarea cunostintelor
acumulate si rezolvarea unor probleme organizatorice aparute in cursul desfasurarii activitatilor.

8. Instruirea anuala a personalului implicat in activitati la forma ID este finalizatd de obicei
printr-un test, in baza caruia persoana instruita primeste un certificat de participare la programul de
instruire. Testele sunt arhivate la nivelul DIDFR.

B) Formele si procedurile de perfectionare in plan general a personalului didactic ID

Perfectionarea in plan general a cadrelor didactice implicate in activitati ID se realizeaza
prin procedeele specifice cadrelor didactice universitare, Departamentul IDFR fiind implicat in
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actiunile conjugate ale universitagii prin personalul care activeaza in cadrul acestuia, fiind beneficiar
al acestei perfectiondri, formele de perfectionare adoptate In universitate fiind cele cerute de
normele metodologice ale ARACIS.

Toate cadrele didactice ale universitatii, la angajarea in ,,Universitatea Internationald
Danubius” sunt doctori sau doctoranzi, deci toate cadrele didactice coordonatori de disciplina ale
Departamentului IDFR sunt in aceasta situatie si se perfectioneaza in acest cadru.

5.5 Dispozitii finale

Prezenta procedura a fost aprobatd de in sedinta Senatului din data de 17.07.2009, fiind
modificata si aprobatd in sedintele Senatului din data de 28.11.2011, 27.03.2015 , 25.04.2016,
24.09.2018 si 12.02.2025.
6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Program de studii ID -
Planuri de invatadmint ID -
Fisa disciplinei -
Calendar de disciplina -
Program anual de instruire si procese verbale -

* & & o

6.2. Dosare si registre utilizate

¢ Dosar cu programe de studii -
¢ Dosar cu planuri de invatamant

¢ Dosar cu procesele verbale de instruire si Teste -
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