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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste modul de monitorizare si evaluare a procesului didactic
(predare, invatare si evaluare) si de comunicare, in baza datelor nregistrate si a rapoartelor
statistice de pe platforma de e-learning a CIDFR. Procedura se aplica pentru imbunatatirea
calitatii desfasurarii activitatiilor specifice programelor ID/IFR prin intermediul platformei de
e-learning a CIDFR.

DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor programelor de studiu ID/IFR, studentilor si personalului
didactic, didactic auxiliar si administrativ implicat in derularea programelor de invatamant
ID/IFR prin Centrul de Invatamant la Distanta si cu Frecventa Redusa.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9001 Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte. Domeniu: Educatie/formare
profesionald pe cicluri de licenta (invatamant cu frecventd, cu frecventa redusa si la distantd),
masterat (invatamant cu frecventa) si doctorat (invatamant cu frecventa si cu frecventa redusa),

programe de formare continua si specializare postuniversitara.

e Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii
universitare la formele de Invatdmant la distantd (ID) si invdtamant cu frecventd redusa (IFR),
aprobat in Consiliul ARACIS, 30.07.2020;

e Hotérarea de Guvern nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licenta;

e Hotédrarea de Guvern nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului la
distanta si cu frecventa redusad in institutiile de invatamant superior;

e [egea Invatamantului superior 199/2023

e Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Invitimant la Distanti si cu
Frecventa Redusa R 09-01

e Legea 49/2013;

e Ordinul nr. 4394/2024 privind aprobarea Codului drepturilor si obligatiilor studentului;
e Codul de etica si deontologie universitarda R 01-01;
e (arta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti.

e Procedura de sistem PS 04 — Actiuni corective si preventive. Universitatea Petrol-Gaze din

Ploiesti

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Definitii

Definitiile termenilor utilizati sunt conform SR EN ISO 9001, Standardelor specifice si
ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la formele de
invatamant la distantd (ID) si Tnvatdmant cu frecventd redusd (IFR) aferente comisiei de
specialitate nr. 13 ID/IFR, aprobat in Consiliul ARACIS.
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4.2. Abrevieri

UPG
CIDFR

ID
IFR
ARACIS

- Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti

- Centrul de Invatimant la Distanta si cu Frecventa

Redusa
- Invatamant la Distanta

- Invatdmant cu Frecventa Redusa

- Agentia Romana de Asigurarea Calitatii in

Invatamantul Superior

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Aceastd procedurd stabileste modul de monitorizare si evaluare a procesului didactic si de
comunicare specific programelor de studiu ID/IFR si realizare a unui Chestionar prin care
studentii sa evalueze aceste procese.

5.2. Personalul didactic implicat in activitatile ID/IFR este format din coordonatori de disciplina,
personal didactic care conduce seminare, lucrari practice sau de laborator (programele IFR),
indrumare de proiect, practica de specialitate, personal didactic auxiliar si tutorele de
disciplina (programele ID).

Indrumarea studentilor se realizeaza individualizat si/sau in grup, prin intalniri directe — fata
in fata — Tn campusul universitar sau prin intermediul platformei de e-learning CIDFR in
sistem sincron sau asincron si constda in directionarea studiului si evaluarea periodicd a
parcursului academic al studentilor.

Suportul tutorial desfasurat la programele de studiu ID/IFR din cadrul UPG utilizeaza
mijloace de comunicatie bidirectionale (platforma de e-learning a CIDFR www.didfr.upg-
elearnig.ro, videoconferinte, e-mail didfr@upg-ploiesti.ro) si este completat periodic cu
sesiuni asistate fatd in fatd (pentru programele ID) sau insoteste/completeazd activitatile
planificate de laborator, seminar sau proiect (pentru programele IFR). Aceste doua forme de
comunicare — prin intermediul platformei si on site — sunt parte integranta a procesului de
pregatire aferenta fiecarei discipline din planul de invatamant ID/IFR.

5.3. Monitorizarea activitatilor tutoriale este realizata de catre coordonatorul de disciplind, sub
aspectul continutului academic, si de catre responsabilul ID/IFR al facultatii coordonatoare,
sub aspect organizatoric. Secretarul ID/IFR intocmeste semestrial Monitorizarea postarilor
pe platforma de e-learning a CIDFR si o transmite responsabilului ID/IFR al facultatii.

5.4. Pentru utilizarea tehnologiilor bazate pe Internet, pentru transmiterea resurselor de
invatamant si asigurarea suportului tutorial, studentii trebuie sa respecte Ghidul de consiliere
a studentilor in parcurgerea programului de studii ID/IFR este postat pe platforma de e-
learning a DIDFR si e site-ul DIDFR. Ghidul de consiliere a studentilor in parcurgerea
programului de studii ID/IFR cuprinde:
a) consilierea studentilor in tehnologia ID;
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

F 003

b) normele etice privind utilizarea tehnologiilor bazate pe Internet pentru accesarea resurselor
de Invatamant oferite prin platforme informatice.

Sistemul tutorial este flexibil pentru a asigura consilierea si Indrumarea diferentiata si
personalizata a studentilor.

Sistemele de comunicare cu studentii implica utilizarea de catre acestia a platformei de e-
learning a CIDFR, prin atribuirea unor conturi individuale fiecarui student, precum si fiecarui
coordonator de program de studiu, responsabil ID/IFR al facultatii, coordonator de disciplina,
responsabil activitate de predare, tutore fapt ce permite realizarea In bune conditii a
comunicdrii. Aceasta activitate este realizatd de catre administratorul platformei electronice,
anual si ori de cate ori este necesar. Sistemul de comunicare cu studentii poate implica si alte
mijloace IT.

Comunicarea intre studenti — cadre didactice, studenti — studenti se poate realiza ori de cate
ori este necesar prin schimburi de mesaje individualizate, utilizand mijloace de comunicare
bidirectionale la care toti studentii ID/IFR au acces. Indrumarea studentilor se realizeaza
individualizat si in grup prin intdlniri directe, posta electronica, platforma de e-learning a
CIDFR, sisteme video sau forme combinate ale acestora si are drept scop directionarea
studiului si evaluarea continua a parcursului academic al studentului.

Activitatile de laborator, seminar fata-in-fata, seminar tutorial, lucrari practice si proiecte se
desfasoara conform numarului de ore prevazut in planul de invatamant IFR.

Activitatile aplicative, activitatiile tutoriale si temele de control se desfasoara conform
numadrului de ore prevazut in planul de Invatamant ID.

Acolo unde planul de invatamant include stagii de practica, acestea se vor realiza in unitéti
de profil, in baza unei conventii de practicd incheiatd intre facultatea coordonatoare
programului de studiu ID/IFR si respectiva unitate.

Materialele de studiu realizate in tehnologia ID sunt postate pe platforma de e-learning a
CIDFR. Resursele de invatare vor fi realizate corespunzator scopului pentru care au fost
dezvoltate si prezentate intr-o forma atractiva. Resursele de invatare sunt structurate ca o
succesiune de sarcini de Invatare (unitati de invatare) care faciliteaza studentilor studiul
individual si dezvoltarea unor deprinderi de pregétire specifice programelor de studiu ID/IFR.

Pentru disciplinele care solicita suplimentar consultarea unor titluri de referintd, cursuri
universitare, manuale, tratate etc, UPG, prin Biblioteca UPG, precum si fiecare facultate, prin
biblioteca proprie, vor asigura tuturor studentiilor conditii de documentare.

Metodele de evaluare formativa (continua, pe tot parcursul semestrului) sunt asigurate prin
sistemul tutorial si au forme specifice. Coordonatorul de disciplina stabileste in Fisa
disciplinei ID/IFR ce metode de evaluare formativa foloseste si ponderea acestora in
evaluarea finala.
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5.12. Evaluarea finala — conform planului de invatamant ID/IFR — se realizeazd in sesiuni
programate semestrial prin verificari finale, colocvii, probe practice sau examene desfasurate
obligatoriu in prezenta coordonatorului de disciplind si a responsabilului sau tutorelui de
disciplina.

5.13. Perioada de examinare este adusa la cunostiinta studentilor prin inscrierea acesteia de catre
coordonatorul de disciplina Tn Calendarul disciplinei postat pe platforma de e-learning a
CIDFR, alaturi de Fisa disciplinei ID/IFR, la inceputul fiecarui semestru. De asemenea,
secretariatul ID/IFR centralizeaza datele de examinare in formularele F462.19 - Programarea
sesiunii de examene si le transmite pentru postare administratorului platformei si decanatului
facultatii coordonatoare a programului de studiu.

5.14. Platforma de e-learning, Tn asociere cu alte platforme electronice ale universitatii, asigura
oferta educationald in format electronic, dispunand de urmatoarele facilitati de integrare a
serviciilor in utilizarea mediului de studiu:

e procedurile de Inscriere si selectare a studentilor pe programe de studiu ID/IFR, an scolar
etc;

e asigurd comunicarea sincrond si asincrona dintre studenti, coordonatorii de disciplina,
responsabilii de seminar, laborator, proiect, lucrari practice, tutori si personalul tehnico-
administrativ;

o ofera solutii tehnologice capabile sa asigure asistentd online si offline, individuala si/sau in
grup a studentilor;

e dispune de programe specializate, atat pentru colectarea datelor statistice, cat si utilizarea
acestora in vederea imbunatatirii serviciilor oferite;

e asigura accesibilitatea diferitelor resurse de studiu si de comunicatii: baze de date online,
stiri, corespondentd, discutii Tn grup sincrone si asincrone, seminarii virtuale, biblioteca
virtuala;

e ofera mijloace specifice de evaluare si autoevaluare online si/sau offline a cunostiintelor
dobandite de catre studenti;

e dispune de facilitati de colectare periodica a feedback-ului studentilor asupra serviciilor
educationale oferite acestora;

e pune la dispozitia studentilor informatii detaliate, in format electronic, referitoare la
activitatile desfasurate sau ce urmeaza sa se desfasoare in cadrul fiecérei discipline;

e monitorizeaza participarea studentilor si cadrelor didactice la activitdtile care se desfasoara
pe platformele de e-learning a CIDFR.

5.15. Chestionarul — evaluarea de catre studenti a intregului proces didactic si de comunicare
specific programului de studii ID/IFR este elaborat de catre consiliul CIDFR si ia in
considerare urmatoarele aspecte:

e Programul de studii este acoperit integral cu materiale didactice in tehnologie ID;
e Facilitatea accesului online la materialele didactice si alte informatii necesare;

e [Invitarea pe parcurs a studentilor este incurajata;

e Criteriile de evaluare sunt clare;

e Sistemul de evaluare utilizat masoara in mod real rezultatele invatarii,
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¢ Interfata prietenoasd a platformei/platformelor informatice;

e [Este asiguratd interactiunea permanenta a studentilor cu cadrele didactice pe platforma
informatica;

e Feedback prompt la solicitarile si evaluarile studentilor.

5.16. Chestionarul care vizeaza opinia studentilor privind calitatea procesului didactic si de
comunicare specific programului de studii ID/IFR consta intr-un chestionar de forma Google
forms care este postat pe platforma de e-learning a CIDFR. Acest chestionar este transmis
studentilor ID/IFR in saptdmana a 13-a a semestrului al I1-lea, din fiecare an de studiu.

5.2. Responsabilul ID/IFR al facultatii va prelucra aceste chestionare si va rapoartele generate
coordonatorului de program de studiu ID/IFR.

5.3. Pe baza monitorizarii participarii studentilor si cadrelor didactice la activitatile care se
desfasoara prin intermediul platformei de e-learning, directorul CIDFR intocmeste pentru
fiecare program de studiu ID/IFR, anual, in luna septembrie, un raport privind analiza
procesului didactic si de comunicare.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Presedintele Senatului

6.1.1 Aproba prezenta procedura.

6.2. Prorectorul responsabil cu programele de studii si cercetarea stiintifica
6.2.1.Verifica prezenta procedura.

6.2.2.Informeaza, in scris, Rectorul asupra actiunilor corective care trebuie intreprinse, cu
mentionarea responsabililor implicati.

6.3. Directorul CIDFR
6.3.1.Elaboreaza prezenta procedura.

6.3.2. Alaturi de administratorul platformei de e-learning CIDFR coordoneaza activitatea de
monitorizare a participarii studentilor si cadrelor didactice la activitatile care se desfasoara
prin intermediul platformei de e-learning a CIDFR.

6.3.3.Organizeaza activitatea de modernizare si sustinere a platformei de e-learning a CIDFR,
precum si a altor mijloace de comunicare bidirectionala.

6.3.4.Pentru fiecare program de studiu ID/IFR realizeaza in luna septembrie Raportul CIDFR
privind analiza procesului didactic si de comunicare. O copie a acestui raport este trimisa
spre informare coordonatorului de program de studiu ID/IFR.
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6.4. Responsabilul ID/IFR al facultatii

6.4.1.Va prelucra raspunsurile din chestionare. Transmite raspunsurile la chestionare
coordonatorului de program de studiu ID/IFR.

6.4.2. Verifica semestrial documentul Monitorizarea postarilor pe platforma de e-learning a
CIDFR si se asigura ca exista postarile realizate de catre cadrele didactice implicate n
programul ID/IFR.

6.5. Coordonatorul programului de studiu ID/IFR

6.5.1.Informeaza consiliul departamentului coordonator programului de studiu ID/IFR de
raspunsurile studentilor cu privire la analiza intregului procesului didactic si de comunicare.
Propune masuri de remediere a eventualelor neconformitati, alaturi de directorul CIDFR si
coordonatorul de disciplina.

6.6. Coordonatorul de disciplina

6.6.1. Elaboreaza materialele de studiu (unitdatile de invatare) in tehnologia 1D, Fisa disciplinei
ID/IFR si Calendarul disciplinei ID/IFR pe care le posteaza pe platforma de e-learning
CIDFR.

6.6.2. Stabileste continutul temelor de control sau seminarelor tutoriale prin postarea acestora pe
platforma de e-learning CIDFR.

6.6.3. Participa periodic la programe de instruire/pregéatire in tehnologia ID organizate in UPG sau
de catre alte institutii.

6.7. Tutorele sau personalul didactic care conduce seminare, lucriri practice/de laborator
6.7.1. Asigura interfata intre studenti, resursele de invatdmant si coordonatorul de disciplina.

6.7.2.Sustine activitatile didactice si de consultantd conform Fisei disciplinei ID/IFR si
Calendarului disciplinei.

6.7.3. Participa periodic la programe de instruire/pregatire in tehnologia 1D organizate in UPG sau
de catre alte institutii.

6.8. Administratorul platformei e-learning a CIDFR

6.8.1. Alaturi de directorul CIDFR monitorizeaza participarea studentilor si cadrelor didactice la
activitatile care se desfasoara pe platforma de e-learning a CIDFR.

6.8.2. Monitorizeaza si stocheaza integral toate activitdtile desfasurate prin intermediul platformei
de e-learning a CIDFR.
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6.8.3. Prezinta, ori de cate ori este cazul, arhivele cu inregistrarile tuturor activitatilor desfasurate

prin intermediul platformei de e-learning a CIDFR.

6.9. Secretarul ID/IFR

6.9.1. Arhiveaza inregistrarile CIDFR conform art. 7.

6.9.2.Intocmeste semestrial Monitorizarea postdrilor pe platforma de e-learning a CIDFR si o
transmite responsabilului ID/IFR al facultatii.

6.9.3. Intocmeste pentru fiecare sesiune de examinare F 462.19 — Programarea sesiunii de examene

7. INFORMATII DOCUMENTATE

< Arhivare/
. Nr. Pastrare/ .
Cod Denumirea . Perioada
. Elaborare Aprobare | exem- | Perioada de
formular documentului . de
plare pastrare .
arhivare
F 604.22 Monjtprlzarea Secretar ID/IFR - 1 lan -
postarilor pe platforma
de e-learning a CIDFR
Chestionar evaluare Studenti ID/IFR Consiliul 1 5 ani -
- program de studiu CIDFR
ID/IFR (google forms)
Raportul CIDFR Director CIDFR Prorector 1 lan -
i privind analiza
procesului didactic si
de comunicare
F 462.19 Programarea sesiunii Secretar ID/IFR Decan 1 lan -
de examene
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	Activitățile aplicative, activitățiile tutoriale și temele de control se desfășoară conform numărului de ore prevăzut în planul de învățământ ID.
	Acolo unde planul de învățământ include stagii de practică, acestea se vor realiza în unități de profil, în baza unei convenții de practică încheiată între facultatea coordonatoare programului de studiu ID/IFR și respectiva unitate.
	5.9. Materialele de studiu realizate în tehnologia ID sunt postate pe platforma de e-learning a CIDFR. Resursele de învățare vor fi realizate corespunzător scopului pentru care au fost dezvoltate și prezentate într-o formă atractivă. Resursele de învă...
	5.10. Pentru disciplinele care solicită suplimentar consultarea unor titluri de referință, cursuri universitare, manuale, tratate etc, UPG, prin Biblioteca UPG, precum și fiecare facultate, prin biblioteca proprie, vor asigura tuturor studențiilor con...
	5.11. Metodele de evaluare formativă (continuă, pe tot parcursul semestrului) sunt asigurate prin sistemul tutorial și au forme specifice. Coordonatorul de disciplină stabilește în Fișa disciplinei ID/IFR ce metode de evaluare formativă folosește și p...
	5.12. Evaluarea finală – conform planului de învățământ ID/IFR – se realizează în sesiuni programate semestrial prin verificări finale, colocvii, probe practice sau examene desfășurate obligatoriu în prezența coordonatorului de disciplină și a respons...
	5.13. Perioada de examinare este adusă la cunoștiința studenților prin înscrierea acesteia de către coordonatorul de disciplină în Calendarul disciplinei postat pe platforma de e-learning a CIDFR, alături de Fișa disciplinei ID/IFR, la începutul fiecă...
	5.14. Platforma de e-learning, în asociere cu alte platforme electronice ale universității, asigură oferta educațională în format electronic, dispunând de următoarele facilități de integrare a serviciilor în utilizarea mediului de studiu:
	 procedurile de înscriere și selectare a studenților pe programe de studiu ID/IFR, an școlar etc;
	 asigură comunicarea sincronă și asincronă dintre studenți, coordonatorii de disciplină, responsabilii de seminar, laborator, proiect, lucrări practice, tutori și personalul tehnico-administrativ;
	 oferă soluții tehnologice capabile să asigure asistență online și offline, individuală și/sau în grup a studenților;
	 dispune de programe specializate, atât pentru colectarea datelor statistice, cât și utilizarea acestora în vederea îmbunătățirii serviciilor oferite;
	 asigură accesibilitatea diferitelor resurse de studiu și de comunicații: baze de date online, știri, corespondență, discuții în grup sincrone și asincrone, seminarii virtuale, biblioteca virtuală;
	 oferă mijloace specifice de evaluare și autoevaluare online și/sau offline a cunoștiințelor dobândite de către studenți;
	 dispune de facilități de colectare periodică a feedback-ului studenților asupra serviciilor educaționale oferite acestora;
	 pune la dispoziția studenților informații detaliate, în format electronic, referitoare la activitățile desfășurate sau ce urmează să se desfășoare în cadrul fiecărei discipline;
	 monitorizează participarea studenților și cadrelor didactice la activitățile care se desfășoară pe platformele de e-learning a CIDFR.
	5.15. Chestionarul – evaluarea de către studenți a întregului proces didactic și de comunicare specific programului de studii ID/IFR este elaborat de către consiliul CIDFR și ia în considerare următoarele aspecte:
	5.16. Chestionarul care vizează opinia studenților privind calitatea procesului didactic și de comunicare specific programului de studii ID/IFR constă într-un chestionar de forma Google forms care este postat pe platforma de e-learning a CIDFR. Acest ...
	5.2. Responsabilul ID/IFR al facultății va prelucra aceste chestionare și va rapoartele generate coordonatorului de program de studiu ID/IFR.
	5.3. Pe baza monitorizării participării studenților și cadrelor didactice la activitățile care se desfășoară prin intermediul platformei de e-learning, directorul CIDFR întocmește pentru fiecare program de studiu ID/IFR, anual, în luna septembrie, un ...
	6.1. Președintele Senatului
	6.1.1 Aprobă prezenta procedură.
	6.2. Prorectorul responsabil cu programele de studii și cercetarea științifică
	6.2.1.  Verifică prezenta procedură.
	6.2.2.  Informează, în scris, Rectorul asupra acțiunilor corective care trebuie întreprinse, cu menționarea responsabililor implicați.
	6.3. Directorul CIDFR
	6.3.1.  Elaborează prezenta procedură.
	6.3.2.  Alături de administratorul platformei de e-learning CIDFR coordonează activitatea de monitorizare a participării studenților și cadrelor didactice la activitățile care se desfășoară prin intermediul platformei de e-learning a CIDFR.
	6.3.3. Organizează activitatea de modernizare și susținere a platformei de e-learning a CIDFR, precum și a altor mijloace de comunicare bidirecțională.
	6.3.4. Pentru fiecare program de studiu ID/IFR realizează în luna septembrie Raportul CIDFR privind analiza procesului didactic și de comunicare. O copie a acestui raport este trimisă spre informare coordonatorului de program de studiu ID/IFR.
	6.4. Responsabilul ID/IFR al facultății
	6.4.1. Va prelucra răspunsurile din chestionare. Transmite răspunsurile la chestionare coordonatorului de program de studiu ID/IFR.
	6.4.2. Verifică semestrial documentul Monitorizarea postărilor pe platforma de e-learning a CIDFR și se asigură că există postările realizate de către cadrele didactice implicate în programul ID/IFR.
	6.5. Coordonatorul programului de studiu ID/IFR
	6.5.1. Informează consiliul departamentului coordonator programului de studiu ID/IFR de răspunsurile studenților cu privire la analiza întregului procesului didactic și de comunicare. Propune măsuri de remediere a eventualelor neconformități, alături ...
	6.6. Coordonatorul de disciplină
	6.6.1. Elaborează materialele de studiu (unitățile de învățare) în tehnologia ID, Fișa disciplinei ID/IFR și Calendarul disciplinei ID/IFR pe care le postează pe platforma de e-learning CIDFR.
	6.6.2. Stabilește conținutul temelor de control sau seminarelor tutoriale prin postarea acestora pe platforma de e-learning CIDFR.
	6.6.3. Participă periodic la programe de instruire/pregătire în tehnologia ID organizate în UPG sau de către alte instituții.
	6.7. Tutorele sau personalul didactic care conduce seminare, lucrări practice/de laborator
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	6.7.2. Susține activitățile didactice și de consultanță conform Fișei disciplinei ID/IFR și Calendarului disciplinei.
	6.7.3. Participă periodic la programe de instruire/pregătire în tehnologia ID organizate în UPG sau de către alte instituții.
	6.8. Administratorul platformei e-learning a CIDFR
	6.8.1. Alături de directorul CIDFR monitorizează participarea studenților și cadrelor didactice la activitățile care se desfășoară pe platforma de e-learning a CIDFR.
	6.8.2. Monitorizează și stochează integral toate activitățile desfășurate prin intermediul platformei de e-learning a CIDFR.
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