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I. Scop

Prezenta procedura stabileste atat responsabilitatile, cat si modul prin care se face
instruirea si perfectionarea periodica in tehnologiile specifice educatiei la distantd si cu
frecventa redusa a cadrelor didactice si personalului administrativ, implicate in programele de
studii la formele ID/IFR, cu scopul Imbunatatirii continue a calitatii procesului educational.

II.  Domeniul de aplicare
Procedura se aplica de catre CIDIFR, la nivelul fiecarei facultati a ULBS 1in care se
desfasoara programe de studii la formele ID/IFR, in vederea instruirii si perfectiondrii periodice
a intregului personal implicat in aceste forme de invatamant.

III.  Documente de referinta
3.1. Legislatie Primara si Secundara
a) Legea Invatamantului Superior nr. 199/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;
b) H.G. nr. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externd a calitatii
educatiei in invatamantul superior;
c) H.G. nr. 1011/8 octombrie 2001 privind organizarea si functionarea invatamantului la
distanta si a invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de invatamant superior;
d) Ordinul MECTS nr. 6251/2012 privind aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea, desfasurarea si normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la
distanta si cu frecventa redusa la nivelul invdtdmantului superior;
3.2. Reglementari si Proceduri Interne
a) Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Invitimant la Distanta si
Invatamant cu Frecventi Redusi;
b) Carta Universitdtii Lucian Blaga din Sibiu;
c) Standardele ARACIS aplicabile.

IV.  Definitii si abrevieri
ID/IFR - Invitimant la Distantd/Invatamant cu Frecventi Redusa
CIDIFR - Centru de Invatimant la Distanti si Invatamant cu Frecventi Redusa
ULBS - Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu
ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior

V. Responsabilitate si autoritate
a) CIDIFR raspunde pentru planificarea, organizarea si coordonarea programelor de
instruire/perfectionare;
b) Responsabilitatea pentru monitorizarea participdrii  personalului didactic  si
administrativ la programele de instruire/perfectionare revine decanului facultatii si
coordonatorului program de studii ID/IFR.

VI. Procedura
Programele de instruire a personalului implicat in procesul de invatdmant ID/IFR
urmaresc:
e cunoasterea si utilizarea tehnologiilor precum si a instrumentelor specifice
dezvoltarii materialelor didactice in format specific ID/IFR;
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e cunoasterea si aplicarea procedurilor si instrumentelor specifice care faciliteaza

autoinstruirea studentului cu mijloace diversificate de studiu, usor accesibile;

e cunoasterea si utilizarea platformelor informatice existente in institutie pentru

implementarea activitatilor ID/IFR;

e cunoasterea tuturor standardelor si procedurilor privind managementul calitatii

existente la nivelul programelor ID/IFR.

Fiecare coordonator de disciplind, tutore de disciplind si cadru didactic care conduce
seminare, lucrari practice sau de laborator, indrumare de proiect, practica de specializare si
personal didactic auxiliar, angajat sau colaborator, are obligatia sa participe la instruirea
periodica, anuald organizatd de CIDIFR, sau de cate ori intervin schimbari privind
imbunatatirea calitatii in educatie la nivelul standardelor ID/IFR.

Instruirea personalului didactic se realizeaza in cadrul facultatilor in care se desfasoara
programele de studii la formele ID/IFR. Programul de instruire si perfectionare in tehnologie
ID se va organiza de regula, la inceputul anului universitar, iar dacd intervin schimbari la
nivelul standardelor ID/IFR acesta poate fi modificat ori de cate ori este nevoie, cu sesiuni de
perfectionare suplimentare.

Personalul implicat in activitatea didactica de la programele de studii la formele ID/IFR,
trebuie sa aiba pregatirea specifica si competentele necesare, ce pot fi dovedite prin certificate
sau diplome obtinute In urma participdrii la programele de instruire si perfectionare.

Coordonatorii de disciplind sunt instruiti cu privire la:

e proiectarea si elaborarea materialelor de studiu in tehnologia ID;

e organizarea activitdtilor disciplinei conform cerintelor specifice sistemului ID
(elaborarea fisei disciplinei, calendarului disciplinei);

e configurarea cursului pe platforma de e-Learning.

Tutorii de disciplind, cadrele didactice care conduc seminare, lucrdri practice sau de
laborator, indrumare de proiect, practicd de specializare si personalul didactic auxiliar sunt
instruiti cu privire la:

e asistenta didacticd si de specialitate la distanta prin comunicarea bidirectionala,
utilizand tehnologiile ID;

e gestionarea temelor de control (TC) si a feedback-ului catre studenti;

e organizarea si desfasurarea intalnirilor tutoriale (AT);

e utilizarea platformei e-Learning in interactiunile cu studentii.

Fiecare angajat implicat in activitatile administrative ale CIDIFR (coordonator program
de studii, secretariat facultate, personal de specialitate IT, logisticd, financiard) are obligatia sa
participe la instruirea anuald organizata de CIDIFR, sau de cate ori intervin schimbari privind
imbunatatirea calitdtii activitdtilor administrative in beneficiul studentilor ID/IFR.

Tematica instruirii coordonatorilor programe de studii este orientatd in urmatoarele
directii:

e prezentarea standardelor si a procedurilor de asigurare a calitatii programelor de studii
universitare la formele ID/IFR. In acest sens, se disemineazi si se analizeazi
standardele specifice ID/IFR elaborate de ARACIS, precum si procedurile de asigurare
a calitatii programelor de studii universitare ID/IFR.
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prezentarea modului de intocmire/actualizare a figelor disciplinelor si a calendarelor
disciplinelor, conform standardelor ARACIS, si de organizare a intregii activitdti din
cadrul programelor de studii ID/IFR. In acest sens, se disemineazi modelul pentru
fiecare tip de document si se furnizeaza recomandari cu privire la stabilirea continutului
acestora.

prezentarea si diseminarea “bunelor practici” in ceea ce priveste modul de desfasurare
a activitatilor didactice derulate cu studentii de la programele de studii ID/IFR.
Instruirea si perfectionarea personalul administrativ care asigurd activitdtile de

secretariat ID/IFR la nivelul facultatilor este organizata de CIDIFR si vizeaza in principal:

gestiunea datelor privind evidenta studentilor;

aplicarea prevederilor Contractului de studii universitare si a Contractului anual de
studii, inclusiv in privinta regimului taxei de scolarizare;

asigurarea unui sistem eficient de colectare si rezolvare a sesizdrilor si solicitarilor
studentilor;

comunicare si relatii publice.

Instruirea si perfectionarea personalului de specialitate IT care asigura utilizarea

eficientd a tehnologiei ID se realizeaza prin sesiuni de training organizate de CIDIFR si
vizeaza:

administrarea infrastructurii platformelor informatice;

asigurarea suportului tehnic pentru platformele informatice utilizate;

informarea tuturor utilizatorilor asupra structurii si functionalitdtii platformelor
informatice;

generarea datelor de acces ale utilizatorilor in platformele informatice;

intretinerea sistemului de securitate a datelor si informatiilor personale.

Instruirile se realizeaza prin intalniri fata in fata, cat si on-line (sincron si asincron).
Continutul materialelor programelor de instruire este stabilit de CIDIFR si este

distribuit pe diverse canale de comunicatie, cum ar fi e-mailul, pagina de internet a CIDIFR,
sau platforma E-learning.

VIIL.

Anexe

Anexa I - Plan tematic de instruire a personalului didactic din CIDIFR
Anexa 2 - Proces verbal de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele

de studii ID/TFR

Anexa 3 - Chestionar de evaluare a programului de instruire si perfectionare a personalului

VIII.

1.

implicat in programele de studii ID/IFR

Dispozitii Finale

Publicarea si comunicarea procedurii: Dupd aprobare, procedura va fi comunicata
tuturor structurilor responsabile cu invatamantul ID/IFR si postata pe site-ul oficial al
Universitatii Lucian Blaga din Sibiu.

Implementarea procedurii: Toate structurile responsabile cu Invatamantul ID/IFR au
obligatia de a asigura respectarea procedurii, urmand sd implementeze actualizarile
necesare pentru a se conforma standardelor ARACIS.
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3. Revizuirea procedurii: Procedura este supusd unei revizuiri periodice pentru a se
asigura actualizarea in functie de reglementarile legale si de necesitatile institutionale.
Prezenta procedurd a fost aprobat de Senatul ULBS 1in sedinta din data de

Orice modificare a prezentei proceduri se face cu aprobarea

Senatului ULBS.
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Anexa 1

Plan tematic de instruire a personalului didactic din CIDIFR

Nr. | Categoria beneficiarilor de instruire si
crt. perfectionare vizatd/Tematica

perfectionare

Responsabili instruire si

Daté/perioada programata pentru
instruire si perfectionare

Anexa 2

Proces verbal de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele de studii ID/IFR

Tematica instruirii

Locul instruirii

Perioada

Nume si prenume instructor

Functie instructor

Anexa 3

CHESTIONAR DE EVALUARE
a programului de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele de studii ID/IFR,

organizat in perioada.............

1. Cum apreciati?

Foarte Bine | Satisficator | Nesatisfacator

bine

Utilitatea acestui program

Modul in care a fost organizat acest program (locatie, logistica,

comunicare, etc.)

Instructorul/ii

Programul vazut din punct de vedere al indeplinirii propriilor

obiective profesionale

Modul de evaluare a participantilor la acest program

2. Doriti sé fiti implicat in alte programe de instruire si perfectionare organizate de CIDIFR?

Da Nu

3. Ce considerati cé ar putea fi imbunatatit la acest program de instruire si perfectionare?




