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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modul in care se realizeaza pregatirea si perfectionarea intregului personal
didactic, didactic auxiliar si administrativ implicat in activitatile specifice programelor de studii
universitare de licentd de la forma de invatdimant la distanta pentru cresterea calitatii procesului
educational.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd personalului din toate facultatile / departamentele care organizeaza programe
de studii universitare de invatamant la distanta in Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificari i completari ulterioare

3.2 Legea 288 / 2004 privind organizarea studiilor universitare modificatd prin OUG nr.
78/2005 si Legea 49/2013

33 Legea 346 / 2005 privind aprobarea OUG 78/2005 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare

34 Legea 87 / 2006 privind aprobarea OUG 75/2005 referitoare la asigurarea calitatii
educatiei

3.5 HG 1011 / 2001 privind organizarea si functionarea invatdmantului la distantd si a
invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de invatdmant superior

3.6 Hotararea Guvernului nr. 915 din 14 decembrie 2017 privind modificarea anexei la
Hotararea Guvernului nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa,
a standardelor, a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performantd a
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

3.7 Standarde, standarde specifice si ghidul privind evaluarea externd a calitatii programelor
de studii universitare la formele de Invatamant la distanta (ID) si invatamant cu frecventa
redusd (IFR) aferente comisiei de specialitate nr. 13 ID/IFR — aprobat in Consiliul
ARACIS din 30 iulie 2020

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

ARACIS — Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii in Invatamantul Superior
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
CIDFC — Centrul de Invatimant la Distanta si Formare Continua
ID — Invatamant la distanta
ouG — Ordonanta de urgenta a Guvernului
USvV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
TID — Tehnologie pentru invatdmant la distanta
5. CONTINUT

5.1 Dispozitii generale
5.1.1 Conducerea Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava asigurd cadrul organizatoric

necesar desfasurarii activitatilor de pregatire si perfectionare a intregului personal
didactic, didactic auxiliar si administrativ implicat in programele de studii ID.
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5.1.2 Scopul instruirii §i al perfectionarii personalului didactic, didactic auxiliar i
administrativ este cresterea calitatii procesului educational la nivelul tuturor programelor
de studii ID din USV.

5.1.3 La nivelul conducerii CIDFC se stabilesc strategii de pregatire a personalului implicat in
procesul de invatamant ID referitoare la:

a) utilizarea tehnologiei ID in dezvoltarea programelor de studii universitare ID;

b) cunoasterea si utilizarea platformelor informatice utilizate pentru implementarea
activitatilor specifice invatamantului la distanta;

c) cunoasterea standardelor si a procedurilor privind asigurarea calitatii la nivelul
programelor de studii universitare la forma ID.

5.1.4 Pregatirea si perfectionarea personalului didactic, didactic auxiliar §i administrativ
participant la programele ID se realizeazd pe baza unui program initiat §i organizat de
CIDFC.

5.2 Stabilirea necesarului de perfectionare

5.2.1 Personalul implicat in activitati specifice formei de invdtdmant la distantd este obligat sa
participe periodic la programe de pregatire si formare in domeniul tehnologiilor specifice
acestei forme de invatamant.

5.2.2 CIDFC organizeaza un program anual de pregatire si formare a cadrelor didactice si a
personalului didactic auxiliar si administrativ in tehnologii specifice ID.

5.2.3 Programele de perfectionare sunt specifice activitatilor pentru invatamant la distanta si au
adresabilitate functionald pentru: coordonatorii programelor de studii, coordonatorii de
disciplina, tutori, personalul didactic auxiliar si administrativ ID (secretariate, personal
suport administrativ care se ocupa de gestiunea scolaritatii, platforme si sisteme
informatice).

5.2.4 Programul de pregatire si formare cuprinde: tematica instruirilor / activitatilor, categoria
de personal participant, responsabilititi, termene, resurse, mijloace de evaluare a
rezultatelor si directii de dezvoltare.

5.2.5 Tematica activitatilor de formare §i pregitire se stabileste prin discutii si propuneri in
cadrul Consiliului academic al CIDFC.

5.2.6 Cadrele didactice debutante la forma ID sunt instruite in tehnologiile specifice acestei
forme de invatdmant inainte de inceperea activitatilor didactice propriu-zise.

5.3 Realizarea perfectionarii

5.3.1 Programele de perfectionare pot fi desfasurate in USV sau 1n alte centre universitare.
5.3.2 Programele de pregatire si formare periodica se efectueaza, dupa caz, prin:

a) organizarea unor cursuri teoretice si practice de catre CIDFC in cadrul USV sustinute
de catre cadre didactice universitare care au participat la sesiuni de formare
organizate periodic de ARACIS si evaluatori inscrisi in Registrul National al
Evaluatorilor;

b) participarea la cursuri externe, simpozioane, instruiri periodice organizate de
ARACIS etc;

c) instruirea efectuatd de catre furnizorii de soft / platforme electronice;

d) studiu individual;

e) schimbul direct de informatii profesionale intre participanti la programele de
pregatire TID.

5.3.3 In functie de implicarea in procesul educational la nivelul programului ID se stabilesc
nivele de pregatire diferentiate pentru:

a) personalul didactic implicat in activitatea administrativd — decani, prodecani,
coordonatori ai programelor de studii, directori de departament;
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b) personalul didactic implicat in activitatile didactice (coordonatori §i tutori de
discipline);
c) personalul didactic auxiliar si administrativ ID: secretar, administratorul bazei
materiale, administratorul platformelor si sistemelor electronice, etc.
5.3.4 Programele de perfectionare planificate la nivel de CIDFC vor urmari cateva aspecte care
privesc:
a) utilizarea tehnologiei ID si a instrumentelor necesare dezvoltdrii materialelor de
studiu specifice programelor de studii universitare ID;
b) cunoasterea si utilizarea platformelor informatice folosite pentru implementarea
activitatilor didactice ID si pentru gestiunea scolaritatii;
c) cunoasterea standardelor si a procedurilor privind asigurarea calititii la nivelul
programelor de studii universitare ID;
d) pregatirea psiho-pedagogica.
5.3.5 Toate activitatile de formare si pregatire vor fi cuprinse in programul anual de
perfectionare al CIDFC (Anexa 1).
5.3.6 Comunicarea activitatilor de perfectionare se realizeaza prin e-mail, telefon sau platforma
electronica de catre secretariatul CIDFC.
5.3.7 Dupa fiecare actiune de perfectionare internd se intocmeste un proces verbal (Anexa 2),
iar participantii la sesiunea de formare completeaza un chestionar de feedback (Anexa 3).

6. RESPONSABILITATI

6.1 Personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ implicat in activitati specifice 1D
este obligat sa participe la programele de pregatire in TID.
6.2  Consiliul academic al CIDFC are urmaétoarele responsabilititi si competente privind
perfectionarea personalului implicat in programele ID:
a) planifica programul anual de pregatire;
b) organizeaza si coordoneaza activittile necesare pentru desfasurarea programelor de
pregatire si formare;
c) colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane pentru elaborarea programelor de pregatire
de specialitate care se realizeaza in afara USV;
d) colaboreaza cu Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic pentru activitatile
de pregatire psiho-pedagogica specifice formei de invatamant la distanta;
e) identificd furnizorii de pregatire si formare impreund cu Prorectorul cu activitatea
didactica si asigurarea calitatii si decanii facultatilor organizatoare de programe de
studii universitare de licenta la forma ID.

7. DISPOZITII FINALE

7.1  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de
Administratie al USV.

7.2 Verificarea modului in care se aplicdi prezenta procedura se realizeazd de cétre
Coordonatorul CIDFC si echipele de audit numite de CEAC.

8. ANEXE

Anexa 1 - Programul de pregatire pentru personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ
Anexa 2 - Proces verbal de instruire
Anexa 3 - Chestionar de feedback
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ANEXA 1
APROBAT,
RECTOR
Program de pregitire
Nr. . e . Data / perioada .. . .
ort. Denumirea activitatii Responsabil desfasurarii Participanti | Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
Intocmit, Data
Nume, prenume, semnatura
Ed.4 2/ rev.6-1
ANEXA 2
Proces verbal de instruire nr.
Tematica instruirii
Locul instruirii Perioada
Nume si prenume lector Functie
lector
Nr. Numele si prenumele participantilor Functia sau Semnatura Observatii
crt. 3'P p P calitatea detinuta
1.
2.
3.
4,
5.
Intocmit, Data

Nume, prenume, semnatura

Ed.+ 2/ rev.0-1
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ANEXA 3
CHESTIONAR DE FEEDBACK

SESIUNEA DE INSTRUIRE SI FORMARE privind
Tema INSTIUITIL «ouvvet ettt ettt et et e eeeaeaaas din (data)..............ooeeninne

Stimati colegi,

In vederea eficientizarii activitatilor in cadrul sesiunilor organizate de CIDFC, va rugim sa
raspundeti la intrebarile de mai jos, pentru a putea evalua perceptia dumneavoastrd cu privire la
activitatea acestei sesiuni de instruire si formare.

Va mulfumim anticipat pentru raspunsurile oferite!

*Obligatoriu
1. In ce calitate ati participat la sesiune? *
o Cadru didactic ID (coodonator de disciplina, tutore)
o Personal didactic auxiliar / tehnic / administrativ
O Altele:. .o
2. Cum apreciati relevanta subiectelor discutate in cadrul evenimentului? (Note de la 1 la 5, unde 5
reprezintd cel mai ridicat nivel posibil). *
1 2 3 4 5
O O o ©) O
3. Cum evaluati continutul prezentarilor (calitatea si accesibilitatea informatiei)? (Note de la 1 la 5, unde
5 reprezintd cel mai ridicat nivel posibil). *

1 2 3 4 5
o o o o o
4. Cum apreciati durata sesiunilor? (Note de la 1 la 5, unde 5 reprezinta cel mai ridicat nivel posibil).*
1 2 3 4 5
O O o ©) O

5. Cum evaluati organizarea generald a evenimentului? (Note de la 1 la 5, unde 5 reprezintd cel mai
ridicat nivel posibil). *

1 2 3 4 5

o o o o o
6. Considerati ca participarea la acest eveniment a fost utilda pentru dumneavoastra? (Note de la 1 la 5,
unde 5 reprezintd cel mai ridicat nivel posibil). *

1 2 3 4 5

O O o ©) O
7. Care credeti ca au fost punctele tari ale evenimentului?

8. Care credeti cd au fost punctele slabe ale evenimentului?

9. Ce aspecte considerati ca ar trebui sa fie imbunatatite pentru o astfel de sesiune de formare?

10. Ce alte subiecte considerati ca ar trebui sa fie discutate in cadrul viitoarelor sesiuni de formare?

11. Va rugam sa ne impartasiti orice alte sugestii si opinii referitoare la desfagurarea evenimentului.

Va multumim pentru atentie si va dorim mult succes!

Ed. 2/ rev.1
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