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1. Scopul procedurii:

Procedura urmareste stabilirea unui set unitar de reguli, criterii si responsabilitdti privind
modul de monitorizare si evaluare a derularii programelor de studii specifice invatdmantului cu
frecventa redusd/la distanta si a modului de realizare a comunicarii de cétre cei responsabili cu
studentii inscrisi la programele de studii IFR si ID, in scopul de a asigura consilierea,
indrumarea diferentiata si personalizatd a studentilor, precum si comunicarea periodica intre
acestia si tutori si comunicarea bidirectionala, folosind tehnologia IT.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Ecologice din Bucuresti de citre conducerea
fiecarei facultati/departament si Departamentul IFR-ID care participd la  desfasurarea
programelor de studii la formele de invatamant IFR si ID.

3. Programul de instruire si perfectionare a personalului didactic/administrativ in
tehnologiile IFR/ID. Definitii ale termenilor utilizati in procedura formalizata

Plan de invatimant - document in cadrul cdruia sunt consemnate datele esentiale
(discipline de studiu, forma activitatilor, credite, forme de examinare, timp alocat) privind
procesele educationale oferite studentului In cadrul unui domeniu de studiu.

Programul de studiu - totalitatea activitatilor de proiectare, organizare, conducere si
realizare efectiva a predarii, invatarii si cercetdrii dintr-un domeniu care conduce la obtinerea
unei calificari universitare.

Asigurarea calitatii - acea parte a managementului calitatii concentratd pe furnizarea
incredertii (in faptul) ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

Monitorizare - activitate repetata, de principiu anuala, pentru a creste abilitatea de a
indeplini cerintele referitoare la calitate.

Cerinta - nevoie sau asteptare care este declarata, in general implicitd sau obligatorie.

Indicator de performanta - instrument folosit pentru masurarea gradului de realizare a
unei activitati prin raportare la un anumit standard.

Sistem tutorial - sistemul de prezentare al disciplinei, de indrumare a studentilor privind
rezolvarea temelor de control si corectarea acestora, lamurirea aspectelor confuze studentilor,
rezultate ca urmare a studiului individual.

Tutore - cadrul didactic care realizeaza dialogul cu studentii, prin intermediul
mijloacelor de comunicare la distantd, in principal prin intermediului postei electronice si a
platformei electronice.

Cursuri online — forma de organizare a activitatilor si resurselor asociate unei discipline
in care instruirea si comunicarea sunt realizate in principal prin utilizarea Internetului. Procesul
de instruire (predare, Invatare si evaluare) este realizat la distantd in mod sincron si/sau asincron,
utilizand diferite echipamente (laptop, telefon mobile, tableta etc.) cu acces la internet.

Cursurile online sincron — cursuri la care studentii si cadrele didactice participa in
acelasi timp, dar in locatii separate, in general altele decat campusul universitar. Instruirea
sincrond implica o strategie de invatare structurata, in care activitdtile didactice sunt programate
la ore anuntate din timp, se adreseaza unor formatii de studiu numite clase virtuale, iar studentii
beneficiaza de interactiuni in timp real. Aceste cursuri pot fi oferite prin videoconferinta,
conferintd web, conferinta audio etc.

Cursurile online asincron — cursuri in care studentii nu participa la activitati didactice in
acelasi timp cu cadrele didactice, iar continutul invatarii este furnizat prin resurse de studiu la
care studentii au acces. Instruirea are la bazd materiale dedicate studiului individual, in format



tiparit sau digital, implementate pe platforme specializate de management al predarii, invatarii si
evaludrii de tip elearning. Cursurile online asincrone nu implica interactiuni in timp real intre
participanti.

OER (resurse educationale deschise) — materiale de studiu online oferite gratuit pentru
utilizare de catre cadre didactice si studenti/cursanti, cu sau fard constrangeri asupra modului in
care aceste materiale pot fi adaptate si reutilizate.

Sistem de comunicare bidirectionald - sistemul de comunicare prin intermediul
platformei electronice si a altor suporturi tehnice (ex. mail, video) intre tutore si student privind
activitatea didacticd de la ID.

Sistem integrat de management si responsabilitate sociala - sistem prin care se
orienteazd si se controleazd o organizatie in ceea ce priveste calitatea, mediul, siguranta si
securitatea ocupatiei si responsabilitatea sociala.

Teme de control - sunt acele verificari pe parcurs, elaborate de tutori, in scopul
verificarii nivelului de nsusire al cunostintelor de catre studenti, verificari care se realizeaza
periodic, pana la examenul final, dupa ce se prezinta o parte din materie.

4. Descrierea procedurii

4.1.Dispozitii generale

4.1.1. Monitorizarea sistemului tutorial si de comunicare bidirectionala in sistemul IFR-ID
se realizeaza 1n contextul celorlalte procese de organizare a activitatilor didactice.

4.1.2. Personalul didactic implicat in activitatile de tutoriat si indrumare este format din
coordonatori de disciplind si tutori. Sistemul de suport tutorial, utilizeazd mijloace de
comunicare bidirectionale (platforma G Suite for Education, Google Classroom, videoconferinte,
mail) si activitati aplicative (sinteze, seminarii, laboratoare, lucrari practice, proiecte etc.)
desfasurate prin intalniri directe (sesiuni asistate fata in fatd), programate in orar, de regula, la
sfarsit de s@ptdmana.

* Formele de comunicare sunt parte integrantd a procesului de pregatire aferentd fiecarei
discipline din planul de Invatamant.

4.1.3. Tutoriatul (indrumarea studentilor) se realizeaza individualizat si in grup prin
intalniri directe, posta electronica, telefon, platformd electronicd, sisteme video sau forme
combinate ale acestora si are drept scop consilierea/directionarea studiului si evaluarea periodica
a parcursului academic al studentului.

4.1.4. Sistemul tutorial trebuie sd fie flexibil pentru a asigura consilierea si indrumarea
diferentiatd si personalizatd a studentilor. Comunicarea intre studenti si tutori se va realiza
periodic, de cel putin doud ori pe semestru, de reguld, in week-end-uri de studiu si de céte ori
este nevoie, conform calendarelor disciplinei, prin schimburi de mesaje individualizate, utilizand
mijloace de comunicare bidirectionale, la care toti studentii au acces.

4.1.5. Sistemele de comunicare cu studentii implica folosirea internetului sau a unei
platformei electronice si a altor mijloace IT, prin atribuirea unor conturi individuale fiecarui
student, precum si fiecdrui tutore, fapt ce permite realizarea in bune conditii a sistemului tutorial,
respectiv a tutoriatului individual, precum si a sistemului bidirectional prin utilizarea mijloacelor
IT.

4.1.6. Aplicatiile practice trebuie sa ilustreze cele mai potrivite metode de solutionare, n
raport cu complexitatea problemelor/situatiilor abordate, iar activitdtile aplicative asistate
(activitatile de laborator, lucrdri practice si proiect) se vor desfasoara conform numarului de ore
prevazut in planurile de la forma de Invatamant cu frecventa, fiind obligatorii.

4.1.7. Pentru specializarile care implicd perfectionarea/confirmarea practica a pregatirii
profesionale, planul de invatamant va include stagii de practica in unitati de profil.

4.1.8. Programele de studii IFR/ID vor utiliza tehnologii specifice pentru pregatirea
studentilor, in care sunt incluse: suportul de curs scris, materiale suport in format audio-
video/multimedia, care sd permitd autoinstruirea si autoevaluarea.



4.2. Mediile de invatare/materialele didactice specifice tehnologiilor 1D

4.2.1. Caracterul general al mediilor de invatare pentru pregatirea la distanta trebuie sa fie
de sintezd, accentudndu-se asupra principiilor fundamentale si articularii acestora cu realitatea
concreta.

4.2.2. Materialele de studiu vor fi disponibile atat pe suport tiparit, dar si electronic putand
fi insotite de materiale de studiu multimedia care contin forma completa a continutului cursului.

4.2.3. Forma de prezentare a materialelor didactice trebuie sa fie sugestiva si sa ajute la
insusirea sistematica a cunostintelor si deprinderilor continute in modulele de studiu.

4.2.4. Toate disciplinele prevazute in planul de Tnvatamant vor avea acoperire cu materiale
specifice destinate studiului in tehnologia IT.

4.2.5. Resursele de invatamant vor fi structurate ca o succesiune de sarcini de invatare,
care sa faciliteze studentilor studiul individual si dezvoltarea unor deprinderi de pregatire
specifica ID.

4.2.6. In cazul utilizarii tehnologiilor bazate pe internet, pentru transmiterea resurselor de
invatdmant si asigurarea suportului tutorial, se va furniza studentilor un ghid de norme etice
privind folosirea acestora.

4.3. Evaluarea

4.3.1. Sistemul de evaluare a cunostintelor pentru promovarea disciplinelor si acordarea
creditelor include proceduri de evaluare continud, evaluare formativa si evaluare finala.

4.3.2. Procedurile de evaluare continud sunt asigurate prin sistemul tutorial si au forme
specifice. Ponderea acestora in evaluarea finald se stabileste de catre coordonatorul de disciplina
si se precizeaza in fisa disciplinei, insa ea trebuie sa respecte regulamentele si recomandarile
realizate Tn acest sens.

4.3.3. Evaluarea formativa se realizeaza in sistemul de tutorat, prin teste de autoevaluare si
lucrari de verificare, precum si in cadrul intalnirilor directe fatd in fatd. Verificarea, notarea,
discutarea si evidenta rezultatelor evaluarilor formative se poate face direct pe platforme
informatice. Studentii sunt informati prin fisele disciplinelor asupra naturii evaludrilor formative,
ponderea acestora in nota finala si relatia lor cu rezultatele invatarii.

4.3.4. Evaluarea finald se realizeazd in sesiuni programate semestrial prin examene,
colocvii sau probe practice, desfdsurate obligatoriu in prezenta coordonatorului de disciplina si a
tutorilor.

4.3.5. Perioada de examinare se inscrie in calendarul disciplinelor si se aduce la cunostinta
studentilor la inceputul fiecarui semestru, simultan cu comunicarea modalitdtii de evaluare
(evaluare scrisd/orald).

5. Responsabilitati

5.1. Prorectorul responsabil cu activitatea didactica

- raspunde de aplicarea corectd a prezentei proceduri de cétre toti factorii implicati;

- pe baza raportarilor primite, analizeaza si informeaza, dupa caz, Rectorul asupra
actiunilor corective care trebuie intreprinse, asupra termenelor si asupra masurilor dispuse cu
mentionarea responsabililor implicati.

- dispune masuri de remediere a neajunsurilor si de eficientizare a activitdtilor specifice.

5.2. Decanii facultatilor

- informeaza periodic conducerea Universitatii despre modul de derulare a procesului
de monitorizare, despre rezultatele obtinute, despre dificultitile intampinate sau asupra altor
constatari efectuate in urma evaludrilor derulate;

- monitorizeazd, pe baza unei planificari anterioare, la activitatile tutoriale si asistate,
realizand periodic verificari.

- urmdresc modul de realizare a procesului de evaluare si monitorizare de cétre cei
implicati, asa cum este el reglementat de prezenta procedurd si raporteazd periodic



rectorului/prorectorului constatarile facute;

- verificd modul de punere in aplicare a precederilor prezentei proceduri;

- stabilesc masurile corective in cazul in care constatd abateri de la procedura, la cerintele
si standardele de calitate.

5.3. Directorul si Departamentul IFR-1D

- monitorizeaza activitatea de indrumare/tutoriat si analizeaza periodic rezultatele
monitorizarii sistemului tutorial si de comunicare cu studentii.

- stabileste/stabilesc si comunica factorilor responsabili masurile de imbunatatire.

5.4. Coordonatorul programului de studiu si coordonatorul de disciplina:

- Verifica periodic centralizatoarele temelor de control, pe care le detin tutorii de
discipline si feed- back-ul acestora, precum si modalitatea/modalitatile concrete prin care se
realizeaza comunicarea bidirectionala si activitatea de tutoriat, in ansamblu.

- Analizeaza/evalueaza activitatea de comunicare bidirectionald si actiunile de tutoriat
prin organizarea de vizite planificate si neplanificate.

- Evalueaza impreund cu secretariatul Facultatii, prin sondaj, pe baza de chestionare,
gradul de satisfactie a studentilor inscrisi la programul IFR - privind activitatea de tutoriat si de
indrumare, stabilind pe baza analizei acestor raspunsuri, masurile de remediere a neajunsurilor.

- Verificd modul cum se realizeaza comunicarea prin email/telefon/consultatii fatd in
fatd, si modul cum se realizeaza transmiterea temelor de control/proiectelor cétre studenti.

- Verifica postarea materialului didactic pe platforma, in timp util.

5.5. Tutorii si cadrele didactice implicate in procesul de indrumare/consiliere a
studentilor din cadrul programelor de studii IFR si ID:

- Asigurd interfata intre studenti, resursele de invatdmant si coordonatorul de disciplina si
sustin activitati didactice si de tutoriat/consultanta/indrumare in conformitate cu fisa disciplinei.

5.6. Administratorului sistemului informatic

- Monitorizeaza statistic, pe baza Inregistrarilor comunicarilor bidirectionale care au avut
loc, sistemul de comunicare intre tutori si studenti si prezinta Directului Departamentului IFR-1D
situatiile rezultate, asigurand confidentialitatea informatiilor.

6. Responsabilitati complementare

a. Pentru intreg personalul Universitatii - implicat in derularea invatamantului IFR:

- aplicd editia 1n vigoare a procedurii;

- semnaleazd neregularititi in procesul de derulare a procesului de monitorizare,
evaluare si comunicare.;

b. Pentru conducdtorii structurilor/compartimentelor functionale:

- participa la procesul de monitorizare/evaluare si verifica derularea procesului de
comunicare cu studentii;

- nominalizeazd/propune (dupd caz) conducerii, persoanele care trebuie sa se
perfectioneze in aplicarea tehnologiilor si procedurile specifice comunicdrii cu studentii;

- intocmesc si analizeaza Rapoartele de activitate periodice.

c. Pentru conducerea UEB

- desemneaza persoana care se va raspunde de intregul proces si stabileste misiunea
acesteia;

- monitorizeaza si evalueazd periodic procesul de monitorizare si comunicare cu
studentii;

- analizeazd Rapoartele de activitate/informatiile obtinute si stabileste modul lor de
remediere;

- stabileste masurile disciplinare n cazul nerespectarii prevederilor prezentei proceduri.



7. Dispozitii finale

1. Aprobarea prezentei proceduri este de competenta Senatului UEB.

2. Revizuirea procedurii, sub aspectul modificarii sau completarii, este de competenta
DEAC si a DIFR-ID.

3. Toate situatiile care nu sunt cuprinse de prezenta procedura vor fi solutionate de catre
Rectorul UEB.

4. Prezenta procedurd este in deplind concordantd cu reglementdrile nationale si cu
reglementarile interne ale UEB.

5.Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedura se realizeaza de echipele de

audit numite de CEAC.



