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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste responsabilitatile si modul de actualizare periodica a
materialelor de studiu (autoinstruire) realizate in tehnologie ID cu scopul imbunatatirii
continue a continutului acestora astfel incat sa fie centrate pe studenti si pe rezultatele

invatarii.

DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor disciplinelor programelor de studiu ID/IFR din cadrul
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, In scopul asigurarii calitatii materialelor de studiu
(autoinstruire) realizate in tehnologie ID si postate pe platforma de e-learning a Centrului de
Invatamant la Distanti si cu Frecventa Redusa.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9001:2015, EN ISO 9001:2015 Sistem de Management al Calitatii.
Domeniu: Educatie/formare profesionala pe cicluri de licenta (invatamant cu frecventa, cu
frecventa redusa si la distantd), masterat (Invatimant cu frecventd) si doctorat (Invatimant
cu frecventd si cu frecventa redusd), programe de formare continua si specializare
postuniversitara.

e Standardele specifice si ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii
universitare la formele de invatamant la distanta (ID) si Invatamant cu frecventd redusa
(IFR) aferente comisiei de specialitate nr. 13 ID/IFR, aprobat in Consiliul ARACIS,
30.07.2020;

e Hotararea de Guvern nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licenta;
e Hotararea de Guvern nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului
la distanta si cu frecventa redusa in institutiile de invatdmant superior;

e Legea invatamantului superior 199/2023

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

¢ Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5146/02.10.2019 privind aprobarea aplicarii
generalizate a Sistemului european de credite transferabile (ECTS);

Legea 49/2013;

Codul de etica si deontologie universitara COD: R 01 — 01;

e (arta Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti.

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

4.  DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Definitii

Definitiile termenilor utilizati sunt conform SR EN ISO 9001:2015 si Standardelor specifice
si ghidului privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la formele
de invatamant la distanta (ID) si invatamant cu frecventa redusa (IFR) aferente comisiei de
specialitate nr. 13 ID/IFR, aprobat Tn 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 Frecventd Redusa

- Agentia Romana de Asigurarea Calitatii in

Invatamantul Superior

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1

Procedura se aplica materialelor de studiu elaborate in tehnologie 1D pentru toate disciplinele

cuprinse in planul de invatamant ale tuturor programelor de studiu ID/IFR din cadrul UPG.

Responsabilul ID/IFR al facultatii monitorizeaza anual actualizarea periodica a materialelor
de studiu din perspectiva elaborarii acestora conform tehnologiei ID (nu analizeaza continutul
stiintific). Responsabilul ID/IFR al facultatii intocmeste pentru toate disciplinele din planul
de invatdmant Fisa de apreciere a materialului de autoinstruire (a suportului de curs postat
pe platforma de e-learning a CIDFR). Fisa de apreciere va cuprinde aspectele, observatiile
care trebuie remediate de catre coordonatorul de disciplind si termenul pana la care trebuie sa
realizeze aceste modificari.

5.2

Suportul de curs pentru autoinstruire aferent oricarei discipline trebuie sa fie proiectat ca un

material de studiu care integreaza diferite resurse de invatare in acord cu fisa disciplinei si
ghideaza studentul pentru utilizarea lor. Suportul de curs trebuie sa fie adaptat autoinstruirii
si sa fie elaborat in tehnologie ID.

Coordonatorul de disciplind sau autorul materialului elaboreaza/actualizeaza materialul de
studiu pornind de la:

o0 oo

5.3

continutul fisei de disciplinad ID/IFR;

editia precedentd a materialului;

rezultatul evaludrii materialului de studiu de cétre studenti;
observatiile si recomandarile evaluatorului materialului de studiu.

specifice ID/IFR ARACIS:

a. suportul de curs pentru autoinstruire sd fie atractiv si structurat logic pe unitéti de invatare;
b. sa cuprinda o buna corelatie intre teorie si practica (exemple, animatii, rezumate, concluzii,

etc);

C. sa stimuleze gandirea criticd si invatarea graduala;

d. sa acopere tematica testelor/lucrarilor de verificare etc.

F 003.06/Ed.3

Materialele de studiu trebuie sa respecte o serie de conditii recomandate de Standardele
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5.4 Aceste cerinte sunt obligatorii pentru fiecare material de studiu si au in vedere specificul/

5.5

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.6

5.7

6.
6.1.

6.1.1
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particularitatile procesului de invatamant ID/IFR, cum ar fi: ponderea ridicata a studiului
individual, nevoia autoevaludrii permanente a studentului, facilitatea procesului de invatare
prin punerea la dispozitia acestuia a unui suport de curs atractiv, sintetic si care sa il ajute sa
asimileze cunostiintele parcurse.

Materialul de studiu poate cuprinde:

Cursuri pentru autoinstruire, seminare, lucrari practice, laboratoare inregistrate postate pe
platforma e-learning;

Site-uri, pagini web, platforme de invatare etc;

Instrumente informatice, electronice destinate autoevaludrii si Imbunatatirii graduale a
performatelor studentilor.

Materialele de studiu redactate in tehnologia ID trebuie sd cuprinda urmatoarele:

O sectiune introductiva in care sa fie regasite: obiectivele disciplinei, continutul si structura
cursului pe unitati/module de invatare, resursele suplimentare, metodele si instrumentele de
evaluare si numarul si formatul lucrarilor de verificare si de evaluare formativa etc.

Continutul unei unitati de invdtare trebuie sd cuprinda: introducere, obiectivele unitatii de
invatare, tema abordatad in cadrul acestei unitatii de invatare, exemple, probleme rezolvate,
rezumate, teste de autoevaluare a cunostiintelor.

Bibliografia recomandata conform cu fisa disciplinei.

In cadrul acestei proceduri operationale, cu aprobarea consiliului CIDFR, se realizeazi si se
prelucreaza un chestionar care vizeaza opinia studentilor asupra materialelor de studiu,
ludndu-se in considerare urmatoarele aspecte la nivel de disciplina:

U Suportul de curs pentru autoinstruire este atractiv si structurat logic pe unitati de invatare.
U Exista o buna corelare intre teorie si aspectele practice.

U Materialele de studiu stimuleaza gandirea critica si invatarea graduala.

U Unitatile de invatare acopera tematica testelor de (auto)evaluare.

U Continutul materialelor de studiu este corespunzator atingerii obiectivelor declarate.

QO Aprecierea materialului de studiu atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ.

Secretarul ID/IFR alaturi de responsabilul ID/IFR al facultatii intocmeste Situatia acoperii
disciplinelor cu materiale de autoinstruire Tnh anul universitar........ pentru fiecare program de
studii ID/IFR folosind platforma de e-learning a CIDFR.

RESPONSABILITATI

Presedintele Senatului

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

6.2.2 Raspunde de aplicarea prezentei proceduri si de conformitatea ei cu standardele de referinta.

6.3. Directorul CIDFR
6.3.1.Elaboreaza prezenta procedura.

6.3.2 Aproba, in baza evaluarii, postarea materialului pe platforma de e—learning sau retransmite
materialul coordonatorului de disciplind pentru revizuire, reludndu-se procesul de evaluare.

6.3.3 Informeaza coordonatorul de program de studiu ID/IFR asupra rezultatelor analizei
materialelor de studiu postate pe platforma de e-learning a CIDFR.

6.4. Responsabilul ID/IFR al facultatii
6.4.1 Raspunde de punerea in aplicare a procedurii, alaturi de directorul CIDFR.

6.4.2 Face instruiri periodice si recomandari in cadrul pregétirilor in tehnologia ID coordonatorilor
de disciplind privind actualizarea si modificarea materialelor de studiu.

6.4.3 Evalueazd materialele de studiu si completeazd Fisa de apreciere a materialului de
autoinstruire (a suportului de curs postat pe platforma de e-learning a CIDFR).

6.5. Secretarul ID/IFR

6.5.1 Alaturi de responsabilul ID/IFR al facultatii intocmeste si raspunde de Situatia acoperirii
disciplinelor cu materiale de autoinstruire Tnh anul universitar........

6.5.2 Arhiveaza inregistrarile CIDFR conform duratei de pastrare. Transmite pe mail Situatia

acoperirii  disciplinelor cu materiale de autoinstruire Tn anul universitar........ :
coordonatorului de program de studii.

6.6. Coordonatorul de disciplini

6.6.1 Elaboreaza/actualizeaza materialele de studiu in tehnologia ID.

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern
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