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1. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in vederea instruirii si perfectiondrii periodice a intregului personal
didactic si administrativ implicat in programele de studii organizate la forma de Invatdmant cu
frecventa redusa, respectiv la forma de Tnvatamant la distantd, la nivelul facultatilor din UEB.

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice care se afla in cadrul Departamentului IFR-
ID din Universitatea Ecologicd din Bucuresti. Perfectionarea personalului didactic implicat in
programe de licenta IFR-ID se realizeaza periodic la nivelul Departamentului IFR-ID.

2.SCOP

Procedura are ca scop descrierea responsabilitdtilor si a modului de instruire si perfectionare
periodica a intregului personal didactic si administrativ implicat la programele de studii universitare
IFR-ID, pentru asigurarea obiectivelor referitoare la calitatea educatiei in cadrul UEB.

Procedura stabileste modalitatile de perfectionare si instruire a cadrelor didactice din
cadrul UEB implicate in programe de studiu IFR-ID. Scopul perfectionarii si instruirii cadrelor
didactice este de a creste calitatea procesului educational la nivelul tuturor programelor de
studiu IFR-ID.

3. DESCRIEREA PROCEDURII

Instruirea si perfectionarea personalului didactic si administrativ implicat in programele
de studii organizate la forma de invdtdmant cu frecventd redusa, respectiv la forma de
invatdmant la distantd se realizeaza, in principal, prin module specifice, obligatorii, organizate
anual sau ori de cate ori se impune de catre Departamentul IFR-ID.

Calendarul si continutul tematic al programelor de instruire sunt organizate si ajustate in
functie de cererile si recomandarile coordonatorilor programelor de studii pentru IFR si ID de
catre directorul Departamentului IFR-ID.

Activitdtile de instruire si perfectionare a personalului didactic si administrativ implicat
in programele de studii IFR si ID se desfasoara in spatiile puse la dispozitie de Departamentului
IFR-ID, utilizandu-se baza materiala a acestuia.

Directiile de instruire si perfectionare mentionate sunt completate permanent cu teme
generate de adoptarea unor solutii informatice noi, programul de pregéatire incluzand pachete
specifice (prezentarea noilor tehnologii, facilitati, elemente de management al continuturilor si
al comunicarii etc.).

La cererea coordonatorilor programelor de studii pentru IFR si ID din facultati se
organizeaza cursuri de instruire si perfectionare pentru personalul didactic, care raspund unor
nevoi de formare punctuale.

Instruirea si perfectionarea personalului tehnic care asigurd utilizarea eficientd a
tehnologiei ID se realizeaza prin sesiuni de training organizate de Departamentul [FR-ID si
vizeaza teme precum:

- administrarea infrastructurii necesare implementarii platformelor informatice;

- asigurarea suportului tehnic pentru platformele informatice utilizate;

- informarea tuturor utilizatorilor asupra structurii si functionalitatii platformelor
informatice;



- generarea datelelor de acces ale utilizatorilor in platformele informatice;

- intretinerea sistemului de securitate a datelor si informatiilor personale.

Departamentul IFR-ID organizeaza instruirea si perfectionarea personalul administrativ,
acest demers fiind focalizat in principal pe teme precum:

- gestiunea datelor privind evidenta studentilor;

-aplicarea prevederilor Contractului de studii universitare, inclusiv in privinta regimului
taxei de scolarizare si a Anexelor;

- asigurarea unui sistem eficient de colectare si rezolvare a sesizdrilor si solicitdrilor
studentilor;

- comunicare si relatii publice.

a) Programele de instruire a personalului implicat in procesul de invatdmant IFR/ID
urmaresc:

- cunoasterea si utilizarea tehnologiilor precum si a instrumentelor specifice dezvoltarii
materialelor didactice in format IFR-ID;

- cunoasterea si aplicarea procedurilor si instrumentelor specifice care faciliteaza studiul
individual al studentului cu mijloace diversificate de studiu, usor accesibile; - cunoasterea
tuturor procedurilor privind managementul calitatii existente la nivelul programelor IFR.

b) Fiecare titular de disciplind, angajat sau colaborator, are obligatia sd participe la
instruirea periodica.

¢) Instruirea se realizeaza in cadrul Departamentului IFR/ID, din cadrul UEB.

d) Instruirea se realizeaza atat fata in fata, on-line (la sediul Departamentului (IFR-ID),
cat si combinat.

e) Continutul materialelor programelor de instruire este stabilit de Departamentul TFR-
ID.

4. RESPONSABILITATI

a) Departamentul IFR-ID raspunde pentru planificarea, organizarea si coordonarea
programelor de perfectionare /instruire;

b) Responsabilitatea pentru monitorizarea participarii personalului didactic si auxiliar la
programele de perfectionare / instruire revine Decanului facultatii si responsabilului de
program de studii IFR-ID.

Anexe

Anexa 1 Nota de solicitare privind desfasurarea activitatilor de instruire a personalului
implicat in activitatile IFR-ID

Anexa 2 - Program de instruire si perfectionare periodica a personalului didactic si
administrativ implicat in programele de studii universitare IFR-ID
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Anexa 1

Nota de solicitare privind desfasurarea activitatilor de instruire a personalului
implicat in activitatile IFR-ID

Tema propusd pentru instruirea fi perfectionarea

Categorie personal*

\Perioada propusd pentru

INr. crt  |personalului desfifurare
1 Tema 1
2 Tema 2

*Personal didactic - PD; Personal didactic auxiliar si administrativ

Coordonator program de studii

Data
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Anexa 2

Program de instruire si perfectionare periodica a personalului didactic si administrativ
implicat in programele de studii universitare IFR-ID

INr.crt. Teme de instruire i Categorie  |Data desfiasurarii| Interval orar Locatia
perfectionare a personal* desfasurarii
personalului
1 Tema 1
2 Tema 2

*Personal didactic - PD; Personal didactic auxiliar si administrativ

Precizari privind desfasurarea activitatii de instruire si perfectionare a personalului:

Data:

Director DEPARTAMENT IFR-ID




