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[bookmark: _Toc214888370]1. SCOP 

	Prezenta procedură stabilește responsabilitățile și modul de instruire și perfecționare periodică, în tehnologia IT, a cadrelor didactice și a personalului auxiliar din sistemul ID cu scopul de a implementa activitățile din domeniul educațional precum și pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitate în educație în conforme cu cerințele SMC de la Universității „Valahia” din Târgoviște.	

[bookmark: _Toc214888371]2. DOMENIU DE APLICARE 

	Prezenta procedură se aplică pentru perfecționarea întregului personal implicat în sistemul ID la nivelul facultăților, programelor de studiu, departamentelor din cadrul Universității „Valahia” din Târgoviște, cu scopul de a îmbunătăți continuu performanțele cadrelor didactice și ale personalului didactic auxiliar în tehnologia IT.

3. [bookmark: _Toc214888372]DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

3.1. [bookmark: _Toc214888373] LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea nr. 199/2023  a învățământului superior, cu modificările și completările ulterioare.

3.2. [bookmark: _Toc214888374]LEGISLATIE SECUNDARĂ
· H.G nr. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externă a calităţii educaţiei în învăţământul superior.

3.3. [bookmark: _Toc214888375]REGLEMENTĂRI INTERNE
· Manualul Sistemului de management al calității MC 01;
· Carta UVT;
· Codul de asigurare a calității în UVT;
· Regulamentul de organizare și funcționare a DIDFC.
[bookmark: _Toc214888376]4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

[bookmark: _Toc214888377]4.1 DEFINIŢII 

· Asigurarea calității - parte a managementului calităţii concentrată pe furnizarea încrederii că cerinţele referitoare la calitate vor fi îndeplinite.
· Calitatea educaţiei - ansamblu de caracteristici permanente ale programelor de studiu care îndeplinesc cerinţele clienţilor interni (studenţi, masteranzi, doctoranzi, cursanţi studii posuniversitare, s.a.) şi clienţilor externi (angajatori, familie, comunitate, societatea în general), respectă cerinţele legale şi cerinţele impuse de standardele din domeniul calităţii educaţiei.
· Coordonator de disciplină - cadrul didactic care elaborează suportul de curs şi fișa disciplinei coordonate, dă examenul cu studenţii, trece notele în catalog, având semnătura principală.
· Instruire - întâlnire realizată prin intermediul DIDFC pentru pregătirea şi perfecționarea cadrelor didactice (coordonatori de disciplină şi tutori), a personalului didactic auxiliar şi a inginerilor de sistem şi tehnicienilor informaticieni în tehnologia specifică ID.
· Procedură - mod specificat de efectuare a unei activităţi sau a unui proces.
· Program de studii - totalitatea activităţilor de proiectare, organizare, conducere şi realizare efectivă a predării, învăţării şi cercetării dintr-un domeniu care conduce la obţinerea unei calificări universitare.
· Sistem de management al calităţii - sistem de management prin care se orientează şi se controlează universitatea în ceea ce priveşte calitatea.
· Standarde - definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activităţi în educaţie.
· Standarde de referinţă - standarde care definesc un nivel optim de realizare a unei activităţi de către universitate, pe baza bunelor practici existente la nivel naţional, european sau mondial. 
· Tutore - cadrul didactic care realizează dialogul cu studenţii, prin intermediul mijloacelor de comunicare la distanţă, în principal prin intermediului formelor moderne de comunicare şi a platformelor informatice utilizate în cadrul UVT.

4.2 [bookmark: _Toc214888378]ABREVIERI 

· SMC		Sistem de Management al Calității
· UVT		Universitatea „Valahia” din Târgoviște
· DIDFC		Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
· ID		Învățământ la distanță
· CEAC		Comisia pentru Evaluarea și Asigurarea Calității
· ARACIS	Agenția Română de Asigurare a Calității în Învățământul Superior

[bookmark: _Toc214888379]5. DESCRIEREA PROCEDURII 

	Pregătirea și perfecționarea personalului în activități ID este realizată pe  mai multe niveluri în funcție de implicarea în procesul educațional:
a. nivelul conducerii DIDFC;
b. nivelul coordonatorilor de disciplină și al tutorilor; 
c. nivelul personalului didactic auxiliar din cadrul DIDFC și al facultăților organizatoare de ID, al inginerilor de sistem și al tehnicienilor informaticieni.
	La nivelul conducerii DIDFC, pregătirea și perfecționarea va fi organizată  în colaborare cu specialiști din cadrul comisiei superioare ARACIS pentru ID, precum și în colaborare cu universități din țară și străinătate organizatoare de ID. Totodată, pregătirea și perfecționarea conducerii DIDFC se poate realiza și în cadrul UVT prin intermediul unor proiecte academice sau în cadrul instruirilor periodice. 
	La nivelul coordonatorilor de disciplină, al tutorilor, precum și al personalului didactic auxiliar, al inginerilor de sistem și al tehnicienilor informaticieni, pregătirea și perfecționarea în tehnologia ID se realizează de către conducerea DIDFC și/sau de către coordonatorul de program de studii ID, cărora li se pot alătura specialiști în domeniul ID din țară sau străinătate. 
	Programul de pregătire și/sau perfecționare este stabilit la nivelul fiecărei facultăți organizatoare a programului de studii ID, la începutul fiecărui an universitar, fiind comunicat și DIDFC. 
	Programul de pregătire și/sau perfecționare în tehnologia ID la toate nivelurile se va realiza cel puțin o dată pe an. 
	Pregătirea și/sau perfecționarea la toate nivelurile se poate realiza și de multe ori pe an, în funcție de situațiile ivite, prin prisma îmbunătățirii calității în educație sau a modificărilor aduse unor standarde specifice ID.
	Dovada instruirilor se realizează prin orice mijloc de probă (scris sau pe suport electronic), care atestă participarea la diferite sesiuni de instruire în tehnologia ID, a întregului personal implicat în activitățile ID.  

[bookmark: _Toc214888380]6. RESPONSABILITĂŢI 

	6.1. Senatul aprobă prezenta procedură.
	6.2. Prorectorul răspunde de aplicarea prezentei proceduri și de conformitatea ei cu standardele de referință. Pe baza raportărilor informează, în scris, Rectorul asupra acțiunilor corective care trebuie întreprinse, cu menționarea responsabililor implicați.
	6.3. DIDFC conduce desfășurarea acestei activități, organizând instruirile fie în cadrul departamentului, fie la facultăți.
	6.4. Decanii facultăților organizatoare de ID au obligația de a sprijini activitatea de instruire a cadrelor didactice și a cadrelor didactice auxiliare implicate în această formă de învățământ prin toate mijloacele necesare și posibile.

[bookmark: _Toc214888381]7. INFORMAȚII DOCUMENTATE 

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	F183.2010
	Fișa de instruire în tehnologia ID
	Coordonator program de studii ID
	-
	1/tipărit și electronic
	Facultate
DIDFC
5 ani
	Arhiva UVT/
Conform Nomenclator arhivistic 



[bookmark: _Toc214888382]8. ANEXE 

	Anexa 1 	- Fișa de instruire în tehnologia ID (F 183.2010.Ed.4)
	Anexa 2  - Diagrama de proces
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[bookmark: _Toc214888383]	FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.



	1
2
3
4
5
6
7



	30.01.2009
31.03.2010
01.12.2011
24.06.2014
26.04.2018
21.03.2022
29.01.2026
	-
-
-
-
-
-
-



	-
-
-
-
-
-
-
	-
-
-
-
-
-
-
	-
-
-
-
-
-
-
	Elaborare inițială (ediția 1)
Elaborare ediția 2
Elaborare ediția 3
Elaborare ediția 4
Elaborare ediția 5
Elaborare ediția 6
Elaborare ediția 7 
· Actualizare documente de referință conform noilor prevederi legislative;
· Schimbare cod procedură din PO 07.13 în DIDFC-PO-04, în acord cu PS 00 – Elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru, ed.1.





























	



	



[bookmark: _Toc214888384]FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	

	3. 
	Departamentul de Învățământ la Distanță și Formare Continuă
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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[bookmark: _Toc214888385][bookmark: _Hlk99464384]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Drept și Științe Administrative
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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	Cod document
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	Pag./Total pag.
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[bookmark: _Hlk99464577]                                                Anexa 1 
 (F 183.2010.Ed.4)[image: ]      [image: ]


FIȘA DE INSTRUIRE ÎN TEHNOLOGIA ID


Având în vedere standardele ARACIS în domeniul ID, precum și Procedura operațională DIDFC-PO-04- Procedura privind perfecționarea întregului personal implicat în programele ID, pentru a face dovada instruirii periodice anuale, sau a oricărei instruiri ce se impune privind standardele și tehnologia ID, a fost elaborat prezentul formular ce atestă instruirea pe categorii a personalului implicat în programele ID și evaluarea celor instruiți.

Data instruirii.........................

Tematica instruirii.........................................................................................................................................................

Număr ore de instruire...............

Responsabil instruire/Evaluator....................................................................................................................................

Nr. crt.
Numele și prenumele persoanei instruite
Semnătura persoanei instruite
Apartenența persoanei instruite
Evaluarea instruirii
Semnătura evaluatorului
I. Coordonator/-i program de studiu



1.





n.





II. Personalul didactic (coordonatori de disciplină şi tutori)



1.





2.





n.





III. Personalul didactic auxiliar



1.





2.





n.





IV. Inginerii de sistem și tehnicienii informaticieni



1.





2.





n.
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Anexa 2

DIAGRAMĂ DE PROCES

Fișă instruire tehnologia ID
Intrări
Acte normative, Standarde ARACIS, proceduri interne
Înregistrare dovadă participare
(documente scrise / suport electronic)
Participare personal implicat în ID:
- Conducere DIDFC
 - Coordonatori disciplină / Tutori
- Personal didactic auxiliar / IT

DIDFC
Organizare și desfășurare instruiri
Facultate organizatoare ID
- Stabilire program de pregătire/perfecționare
- Comunicare program către DIDFC
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