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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura se aplica, facultafilor, precum si tuturor cadrelor didactice, care desfasoara
activitati de invatamant aferente programelor de studii IFR/ID.

1.2. Procedura se aplica si de catre Departamentul Invatdmant la Distanta invatamant cu
Frecventa Redusa si Educatie Permanenta, pentru realizarea instruirii $i perfectionarii cadrelor
didactice si intregului personal care este angrenat in derularea programelor de studii ID /IFR.
1.3. Cursurile de perfectionare vor fi sustinute de de catre cadrele didactice care sunt evaluatori
ARACIS cu mare experienta in domeniul specializarii pentru care se face instruirea.

2.SCOP

2.1. Scopul procedurii este de a asigura, intr-un mod unitar, perfectionarea intregului personal
implicat in programele Tnvatdmantului la Distanta si invatamantului cu Frecventa Redusa.

2.2. Perfectionarea intregului personal implicat in programele IDIFR are ca scop cresterea si
consolidarea nivelului academic existent, prin actualizarea cunostintelor curente referitoare la
cele mai bune practici si identificarea unor noi programe de studii, justificate pentru imbunatatirea
continua a acestora, in cadrul DIDIFREP.

2.3. Perfectionarea intregului personal implicat in programele IDIFR, care se deruleaza in cadrul
programelor de studiu ale Departamentului IDIFREP implica si monitorizarea acestora in mod
sistematic, organizat.

3. DEFINITII.LABREVIERI

3.1. DEFINITII:

Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului SR EN ISO
9001:2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerintele, SR EN ISO 9000:2006; - SR EN 1SO
9004:2018 Sisteme de management al calitatii.

> ARACIS — Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii in invatamantul Superior;

» Universitate: institufie de invatamant superior autorizata sau acreditata;

> Departamentul IDIFREP este unitatea academica functionala care asigura cadrul
organizat cu privire la coordonarea activitatilor didactice la nivelul programelor de studii
universitare;

> In cadrul departamentul IDIFREP exista centre CIDIFREP ce functioneaza la nivelul
facultatilor care au programe de studii acreditate;

> Program de studiu reprezintd un grup de unitati curriculare de predare, invatare, si
cercetarii dintr-un domeniu care conduce la obtinerea unei calificari universitare;

> Plan de invatamant — document in cadrul caruia 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;

» Coordonator de disciplina — cadrul didactic care intocmeste cursul si fisa disciplinei,
sustine evaluarea prin examen cu studentii, trece notele in catalog avand semnatura
principala;

> Tutore - indrumé studentul/cursantul pe parcursul unui program de instruire. indrumarea
se realizeaza individualizat si/sau in grup, prin intalniri directe — fata in fata, online, prin
corespondenta, electronica sub diverse forme, telefon.
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» Material de studiu IDIFEREP - suporturile de studio redactate conform standardelor

specifice IDIFREP;

» Standarde specifice - standardele adoptate la nivel national de catre ARACIS pentru
fnvatamantul la distanta si invatamantul cu frecventa redusa si educatie permanenta.

3.2. LISTA ABREVIERILOR:

> USVT Universitatea de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timisoara

> ARACIS Agentia Romana pentru Asigurarea Calitétii in Invatamantul
Superior

> MC Manualul calitatii

> DIDIFREP Departament Invatamant la Distantd si Invatamant cu
Frecventa Redusa si Educatie Permanenta

> IFR invétémént cu Frecventa Redusa

> ID Inv&tamant la distanta

> EP Educatie permanenta

> SCIM Sistem de control intern managerial

> CMO Comisie de monitorizare a functionarii SCIM la nivel de
universitate

> P-CMO Presedinte Comisie de Monitorizare CIM

> CEAC-U Comisie de evaluare si asigurare a calitatiia USVT

> SMC Sistem de management al calitafji

> DDMC Director Departamentul de Management al Calitatii

> DMC Departamentul de Management al Calitatii

> RAC Responsabil cu asigurarea calitatii

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative:

4.2,

> Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta de urgenta nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu completarile
si modificarile ulterioare;

» Metodologiile, ghidurile si procedurile ARACIS de evaluare a calitatilor programelor de
studii universitare si a institutiilor de invatamant superior actualizate.

Standarde de referinta:

> SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

> SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii
si vocabular;

> SR EN ISO 9004: 2018, Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor;

> SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatji
si/sau al mediului;

» SR ISO/TR 10013:2003 - Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al calitatii .

fundamentale
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4.3. Alte informatii documentate interne utilizate ca si referinte de baza:

» Carta Universitatii;

> Regulament de organizare si functionare al Departamentului pentru Invatdmant la
Distanta, Invatdmant cu Frecventad Redusé si Educatie Permanenta din Universitatea de
Stiintele Vietii ,Regele Mihai I” din Timisoara cod USVT - PG 001 R031;

» Regulament privind evaluarea periodica a calitatii personalului didactic cod USVT -PG
001 R0O22;

» Hotararile Senatului universitar si ale Consiliului de Administratie.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Procedura de perfectionare a intregului personal implicat in programele ID/IFR vizeaza
urmatoarele nivele, in functie de implicarea in procesul educational:

- nivelul conducerii academice a ID/IFR - CDIDIFR (Director si Decani);

- nivelul coordonarii intregului proces educational pentru programele ID/IFR - personalul
din DIDIFR;

- nivelul conducerii programelor de studiu ID/IFR din Facultati - si directorii de
departamente;

- nivelul coordonatorilor de disciplina, al cadrelor didactice care desfasoara activitati
aplicative (fata in fata, seminarii, laboratoare, lucrari practice, proiecte etc.) la forma IFR;

- personal didactic auxiliar.
5.2. Activitadtile de formare continua (instruire si perfectionare) a personalului didactic se
desfasoara in spatiile puse la dispozitie de catre DIDIFREP, avand la dispozitie baza materiala,
a acestora.
5.3. Intreg personalul didactic implicat in tehnologia IDIFR va participa la cursuri de perfectionare
metodica specifica invatamantului IDIFR, organizate de DIDIFREP.
5.4. Cursurile de perfectionare vor fi sustinute de catre cadrele didactice care sunt evaluatori
ARACIS, cu mare experienta in domeniul specializarii pentru care se face instruirea.
5.5. Sesiunile de instruire si perfectionare vor viza urmatoarele categorii de personal:

- cel implicat in activitatile administrative;

- cel implicat in activitatile didactice;

- cel implicat in activitatile auxiliare si administrative ID/IFR.
5.6. Cursurile de perfectionare vor avea tematici derivate din nevoia de perfectionare continua
ale tehnologiei didactice in sistem IDIFR si vor viza:

- cunoasterea si utilizarea platformelor informatice;

- cunoasterea standardelor si a procedurilor privind asigurarea calitatii programelor de
studii;

- adaptarea fisei disciplinei;

- Tmbunatatirea activitatilor tutoriale;

- optimizarea comunicarii pe relatia tutore-student;

- perfectionarea activitatilor asistate — AA si adaptarea acestora la specificul
invatamantului in sistem IDIFR,;

- imbunatatirea activitatilor privind practica in productie prin orientarea personalului
didactic care se ocupa de practica spre promovarea metodelor moderne de efectuare a
practicii, instruirea studentilor IDIFR spre acumularea cunostintelor practice care
concura la creionarea profilului lor profesional;

- perfectionarea activitafii de evaluare a cunostintelor studentilor prin comensurarea cat
mai exacta a cunostintelor dovedite la, examene la seminarii, la lucrari practice, proiecte,
temele de control si alte activitati desfasurate de student;
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- intelegerea corecta a activitafii de calcul a creditelor transferabile acordate fiecarei
discipline, pornind de la ponderea pe care o ocupa timpul de studiu acordat unei
discipline in timpul total anual sau semestrial de care dispune studentul;

- perfectionarea activitatii de programare calendaristica a activitatilor didactice in sistem
IDIFR si orientarea acesteia spre acele variante care imbina armonios calendarul
activitatilor de invatamant cu cel al activitatilor pe care le desfasoara fiecare student la
locul de munca.

5.7. Instruirea cadrelor didactice din sistemul de invatamant IDIFR in nevoia de crestere continua
a calitatii activitatii de instruire:

- derivata din nevoile de pregatire profesionala solicitate de piata muncii superior

calificata;

- reflectata in solicitarile M.E. transmise periodic universitatii noastre.
5.8. Cadrele didactice implicate in procesul de invatamant IDIFR sunt informate si pregatite in
conformitate cu standardele de calitate elaborate de ARACIS. Departamentul IDIFREP al
universitatii va incuraja formarea continué a personalului didactic si prin participarea la cursuri de
formare organizate in tara si in stréinatate, la conferinte nationale si internationale de profil.
5.9. Formarea personalului didactic auxiliar si administrativ (secretariate IFR/ID) acopera cel putin
doua directii: gestiunea datelor si sistemul informatic de evidenta a studentilor si comunicare si
relatii publice.
5.10. Secretariatul va fi instruit cu privire la comunicarea bidirectionala cu studentii, utilizarea
platformei, administrarea bazelor de date cu studentii privind situatia scolara si evidenta platilor.
5.11. Formele de instruire se finalizeaza, cu un Chestionar de feedback si un Certificat de
absolvire, astfel ca dupa fiecare modul al programului de instruire/perfectionare organizat in plan
intern, se intocmeste un Proces — Verbal/Raport de instruire/perfectionare.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ implicat in activitaii specifice IDIFR este
obligat sa participe la programele de perfectionare periodica.

6.2. Consiliul centrelor IDIFREP are urmatoarele responsabilitafi si competente privind
perfectionarea personalului implicat in programele IDIFR:

a) planifica programul anual de pregatire;

b) organizeaza si coordoneaza activitafile necesare pentru desfasurarea programelor de
pregatire si formare;

c) colaboreaza cu Directia Resurse Umane pentru elaborarea programelor de pregétire de
specialitate care se realizeaza in afara Universitatii;

d) colaboreaza cu Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic pentru activitatile de
pregatire psiho-pedagogica specifice formei de invatamant cu frecventa reduss;

e) identifica furnizorii de pregatire si formare impreuna cu Prorectorul cu activitatea didactica
si asigurarea calitatii si decanii facultatilor organizatoare de programe de studii
universitare de licenta la forma IDIFR.

6.3. Rezultatele activitafilor de perfectionare a intregului personal implicat in programele IDIFR
se aduc la cunostinta Directorului DIDIFREP si a Consiliului DIDIFREP.
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7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

| ) Arhivare informatie documentata in arhiva
N, nf. documentata de mentinut o o operationald
ot : Initiata de: Circula la:
Denumire Cod Loc Durata Resp.
Plan anual de USVT- Coordonat Coordonator Secretariat 5 ani Rac-
instruire al centrului | PEC- or Centru CIDIFREP, Facultate Facultate
1. | IDIFREP PO007- IDIFREP DIDIFREP,
F02 Coordonator
CIDIFREP
Plan anual de USVT- DIDIFREP Prorector Educatie si DIDIFREP, 5 ani Rac-
2 instruire PEC- Asigurarea Calitatii, DRU IDIFR
' PO007- CIDIFREP,
FO1 DIDIFREP, DRU
Proces verbal USVT- Coordonat Coordonatori Secretariat 5 ani Secretar
instruire PEC- ori CIDIFREP , Facultate Facultate
3. POO007- CIDIFREP, | ,DIDIFREP,
FO03 Coordonator
CIDIFREP
Adeverinta de USVT- DIDIFREP DIDIFREP, RECTOR, | Cadru 5 ani Cadru
4 instruire PEC- Cadru didactic didactic didactic
' POO007-
F04
Chestionar de USVT- Formator, Formator, Coordonator 5 ani Rac-
feedback PEC- Coordonat | Coordonator CIDIFREP Facultate
5. POO007- or CIDIFREP,
FO5 CIDIFREP, DIDIFREP
DIDIFREP
Centralizator USVT- DIDIFREP DIDIFREP, Coordonator 5 ani Rac-
PEC- Coordonator CIDIFREP Facultate
PO007- CIDIFREP
F06
8. ANEXE
1. | Plan anual de instruire USVT-PEC-PO007-F01
2. | Proces verbal instruire al Centrului IDIFREP USVT-PEC-PO007-F02
Proces verbal instruire USVT-PEC-PO007-F03
3. | Adeverinta de instruire USVT-PEC-PO007-F04
4. | Chestionar de feedback USVT-PEC-PO007-F05
5. | Centralizator USVT-PEC-PO007-F06
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