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1. Scopul procedurii 
 
Procedura reglementează procesul de actualizare periodică a materialelor de studiu I.D., 
pe baza experienţei anterioare, a evaluării de către studenţi şi a noilor cerinţe privind 
conţinutul disciplinei şi calitatea  procesului de predare – învăţare. 
 
2. Domeniul de aplicare al procedurii 
 
Procedura se aplică în cadrul U.C.B. - Departamentul pentru Învăţământ la Distanţă . 
 
3. Definiţii şi prescurtări 
 
3.1. Definiţii: 
3.1.1. Definiţiile termenilor utilizaţi în cadrul acestei proceduri sunt conform standardului 

SR EN ISO 9001:2001 - Sisteme de management al calităţii. Cerinţe.  
3.1.2. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calităţii. Principii 

fundamentale şi vocabular. 
3.1.3. Manualul Calităţii, cod MC-01, ediţia şi revizia în vigoare. 
3.1.4. Sistem de management al calităţii - sistem de management prin care se 

orientează şi se controlează o organizaţie în ceea ce priveşte calitatea. 
 
3.2 Prescurtări: 
3.2.1. RMC – Reprezentantul  managementului pentru calitate 
3.2.2. UCB – Universitatea „ Constantin Brâncuşi “ din Târgu-Jiu 
3.2.3. SMC – Sistem de management al calităţii 
3.2.4. DAC – Departamentul pentru Asigurarea Calităţii 
3.2.5. CEAC – Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii 
3.2.6. MECTS – Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sporturilor 
3.2.7. FSEGA – Facultatea de Ştiinţe Economice şi Gestiunea Afacerilor 
3.2.8. FSJ – Facultatea de Ştiinţe Juridice 
3.2.9. ID – Învăţământ la Distanţă 
3.2.10. DID – Departamentul pentru Învăţământul  la Distanţă 
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4. Documente de referinţă 
4.1.1. SR EN ISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calităţii. Cerinţe  
4.1.2. SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calităţii. Principii 

fundamentale şi vocabular 
4.1.3. SR EN ISO  19011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al 

calităţii şi / sau al mediului  
4.1.4. Regulament privind sistemul de management al calităţii în Universitatea 

"Constantin Brâncuşi" 
4.1.5. HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare 

externă, a standardelor, a standardelor de referinţă şi a listei indicatorilor de 
performanţă a Agenţiei Române de Asigurare a Calităţii în Învăţământul Superior 

4.1.6. Legea nr. 84/1995 a Învăţământului cu modificările şi completările ulterioare 
4.1.7. Legea nr. 128/1997 privind Statutul Personalului Didactic cu modificările şi 

completările ulterioare 
4.1.8. Regulament de funcţionare internă a Universităţii "Constantin             

Brâncuşi" din Târgu-Jiu 
4.1.9. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificările şi 

completările ulterioare 
4.1.10. Carta Universităţii „Constantin Brâncuşi” din Târgu-Jiu 
4.1.11. Legea nr. 87 / 2006 pentru aprobarea OUG nr. 75 / 2005 privind Asigurarea 

Calităţii Educaţiei 
4.1.12. Manualul Calităţii, cod MC – 01, ediţia şi revizia în vigoare 
4.1.13. Legea nr. 288 / 2004 privind organizarea studiilor universitare cu modificările şi 

completările ulterioare 
 
5. Responsabilităţi 
 
5.1. Departamentul ID 
• Departamentul pentru Învăţământ la Distanţă evaluează materialele de studiu pentru 

programele I.D. Concluziile analizei materialelor de studiu sunt sintetizate  într-un 
raport de evaluare prezentat de către directorul Departamentului pentru 
Învăţământul la Distanţă, Senatului universităţii. 

• Pe baza concluziilor raportului de evaluare, Departamentul pentru Învăţământ la 
Distanţă al universităţii face recomandări privind actualizarea şi ajustarea 
materialelor de studii. 

• Departamentul pentru Învăţământ la Distanţă nominalizează recenzentul I.D., care 
evaluează materialul şi completează fişa de apreciere ( anexa 1). 

• Departamentul pentru Învăţământ la Distanţă pe baza recenziei aprobă multiplicarea 
materialului de studiu sau în caz  de neconformitate, se transmite materialul 
coordonatorului pentru revizuire şi se reia procesul de evaluare. 

 
5.2. Coordonatorul de  disciplină 
 Coordonatorul de  disciplină elaborează/actualizează materialul de studiu, pornind 

de la ediţia precedentă a materialului didactic, ţinând cont de Ghidul de elaborare a 
materialelor didactice pentru autori elaborat de D.I.D. şi de rezultatul evaluării  
disciplinei de către studenţi. 
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 Coordonatorul de disciplină supune materialul de studiu elaborat recenziei ştiinţifice, 

ce se va face de doi specialişti în domeniu, pe baza programei analitice a disciplinei. 
În caz de conformitate, materialul este supus  recenziei I.D. 

 
5.3  Responsabilul de program 
 După evaluarea finală, responsabilul de program va supune aprecierii studenţilor 

materialele de studiu prin distribuirea unor chestionare, colectarea şi prelucrarea 
răspunsurilor studenţilor. Rezultatul aprecierilor studenţilor este comunicat 
coordonatorului de disciplină, pentru îmbunătăţirea calităţii cursului la ediţia 
următoare. 

 Responsabilii programelor şi Directorii Centrelor de Studii  din facultăţii sunt direct 
responsabili de monitorizarea procesului de actualizare a materialelor de studiu. 

 
5.4  Centrele de Studii din facultăţi 
• Centrele  de Studiu ale facultăţilor asigură respectarea exigenţelor de elaborare a 

materialelor de studiu, prin monitorizarea permanentă şi recomandări de 
reactualizare. De asemenea, acestea sunt responsabile de aplicarea recomandărilor 
anuale ale Departamentului  pentru Învăţământul la Distanţă al Universităţii. 

 
6.  Descrierea activităţii 

   Coordonatorul de  disciplină elaborează/actualizează materialul de studiu, pornind 
de la ediţia precedentă a materialului didactic, de rezultatul evaluării  disciplinei de către 
studenţi, de Ghidul de elaborare a materialelor didactice pentru autori  elaborat de 
D.I.D. şi de recomandările D.I.D. 

    Materialele de studiu pentru programele de studiu din cadrul  Centrelor de Studiu 
(manuale tipărite, materiale de studiu livrate on-line sau prin mijloace multimedia), sunt 
organizate în pachete corespunzătoare structurii planurilor de învăţământ pentru fiecare 
semestru, respectiv an universitar. 

     Indiferent de forma de prezentare, materialele de studiu I.D. trebuie să respecte o 
serie de condiţii impuse de natura procesului de învăţământ la distanţă (ponderea 
ridicată a studiului individual, necesitatea autoevaluării permanente a cursantului, 
nevoia de aplicare a cunoştinţelor şi abilităţilor în contexte  profesionale ipotetice sau 
reale, nevoia de autoorganizare a materialului de învăţământ, ritmul individual de 
parcurgere a unităţilor de învăţare). 

      Pentru a răspunde acestor exigenţe, materialele de studiu I.D. sunt organizate 
astfel încât să includă cel puţin următoarele  secţiuni: 

 Obiective ale fiecărei  discipline, exprimate în termeni observabili şi măsurabili (atât 
prin probe de evaluare, cat şi prin probe  de autoevaluare). 

 Criterii şi condiţii de evaluare (participarea la activităţii tutoriale, efectuarea temelor 
obligatorii, ponderea rezultatelor evaluării continue în evaluarea finală, termene de 
predare a temelor obligatorii, etc.). 

 Elemente de conţinut ale disciplinei, grupate în unităţii de învăţare care se succed 
logic. 

 Unităţile de învăţare sunt însoţite de teme de autoevaluare, teme de reflecţie, teme 
obligatorii şi/sau aplicaţii, în funcţie de natura disciplinei şi a elementelor  de 
conţinut. Acestea trebuie să fie conectate la obiectivele asumate disciplinei şi să se 
orienteze cursantul  spre aplicare, analiză, sinteză, evaluare critică a materialului 
de studiu. 
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 Temele/aplicaţiile obligatorii, care constituie elemente ale evaluării continue, 

trebuie prezentate sintetic la finalul materialului de studiu, chiar dacă ele sunt 
inserate în text după unitatea de învăţare corespunzătoare 

 Repere bibliografice minimale pentru cursanţii interesaţi de aprofundarea 
domeniului. 

          Aceste recomandări de elaborare a materialelor de studiu I.D. pot fi aplicate  în 
forme adaptate, în funcţie de specificul fiecărui program de studiu. Centrele  de Studiu 
ale facultăţilor asigură respectarea exigenţelor de elaborare a materialelor de studiu, 
prin monitorizarea permanentă şi recomandări de reactualizare. 
 
7. Înregistrări/Documente/Formulare 
 

Perioada de Locul de 
 

 
Denumire document 

 
 

Elaborator Pastrare 
(ani) 

Arhivare 
(ani) 

Pastrare Arhivare 

Cod 
formular 

 
Suport 

Fişa de apreciere privind 
încadrarea materialelor de 
studiu în tehnologia I.D. 

Recenzent 
DID 

Per. 
valabilit. 

Conf. 
Cerinţe 
legale 

DID şi 
Centrele 
de Studiu 

DID si 
Centrele 
de Studiu 

- hârtie 
informatic 

 
8. Diagrama de flux a procesului 
 
Nu este cazul. 
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Anexa 1 

Fişa de apreciere privind încadrarea materialelor de studiu 

 în tehnologia I.D. 

Facultatea....................................................... 
Programul de studiu...................................... 
Disciplina ..................................................... 
Autor(i) ........................................................ 

 

Nr.crt                                                Criteriul  Punctaj 
maxim 

Punctaj 
obţinut 

 
1 oră de curs (50-100 
pagini) 

20  

2 ore de curs (100-150 
pagini) 

30  

1 Corespondenţa cu nr. de 
ore de curs/săptămână 
de la forma de zi 
 

3 ore de curs (150-200 
pagini) 

40  

2 Structură de curs   
 

Cuprins 5  

3  Bibliografie 
 

5  

4  Organizare pe unităţi de 
învăţare 

5  

5 Structură unitate de 
învăţare 

Obiective 10  

6  Rezumate 10  
7  Exemple 10  
8  Teste de autoevaluare 10  
9  Teme de control 10  

                                                    TOTAL   
 
 
 
 
Obs. Punctajul obţinut la criteriile 2-9 trebuie să fie mai mare de 45. Materialele de studiu care 
nu obţin  acest punctaj se revizuiesc. 
 
 
 
Data,                                                                             Recenzent ID 

                                                              (Nume, prenume şi semnătura) 


