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1. Scop

Scopul acestei proceduri este de a prezenta magluhigere, elaborare, prezentage
evaluare a materialelor didactice din cadrul Ursi&ii Spiru Haref precum si a
responsabilittilor aferente, in vederea actudlikz in conformitate cu progresutiintei si adapérii
la exigenele profesionale de perspedtivn contextul programului de studiu.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aptidn cadrul Universittii Spiru Haretin toate facufitile si departamentele
care ofed servicii educaonale prin programe de studii.

3. Documente de referiga

» Legeanr.1-2011 - Legea edteangionale

* Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordgriade Urgerh a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea caiitii educaiei

» Hotirarea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprabMetodologiei de evaluare
exterrd, a standardelor, a standardelor de refgkina listei indicatorilor de performan

» Metodologia de evaluare extérrstandardele, standardele de reférgn lista indicatorilor
de performata elaborai de ARACIS — Monitorul Oficial nr 865/2006.

* HG privind organizarea studiilor universitare delia;

* HG privind organizaregi desfisurarea studiilor universitare de masterat.

» Carta Universitii Spiru Haret, edia 2011

» Codul de etig al Universittii Spiru Haret

* Manualul de management al caiit, UniversitateeSpiru Haret ediia 2011.

4. Definitii, termeni si abrevieri
Termenii sunt Th conformitate cu Bddrile adoptate Tn cadrul CEAC al UnivergitSpiru Haret
n prezenta procediisunt utilizate urritoarele defirii si abrevieri:
Definitii:
- Materiale didactice =pachetul de instrumente realizate pentruisesea procesului de
predare-in&tare.
Abrevieri:
* CEAC - Comisia pentru evaluargiaasigurarea calitii
» DMC - Departamentul pentru managementul ggilit
» CEAC pe facultate - Comisia pentru evaluagiessigurarea calitii pe facultate
* PS - program de studii
* |IF - modalitate de irigare in campus universitar in program normal deistud
* FR - modalitate de Travare Tn campus universitar in program redus/conaedé studiu
* ID - modalitate de Tnitare in sistem la distan(fara prezema in campus)
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» ECTS = Credite de studiu transferabile Tn sisteBwrbpean

* PI-Plan de instamant
» FD- Fisa disciplinei sau programa analitic

5. Descriere

5.1. Generalititi
Aceasi procedui constituie un ghid de indrumare in activitateaetiborare, actualizare,

aprobaresi evaluare a materialelor didactice
5.1.1.In categoria materiale didactice mtcurs, caiet de seminar/aplicgractice, indrumar

pentru studegn, manual, suportul de evaluare al stuiglen si material bibliografic pentru fiecare

disciplina de studiu din planul de Tagmant.

5.1.2. Materialele didactice suntalabile pentru o disciplih din cadrul unui program de
studii/specializare, inclasin planul de Tnvatamant. Procedura esteaipentru toate formele de
Tnvatamant (zi, frecveta redus -IFR sau la distaa -ID), cu excepa unor prevederilor specificate

pentru o anumita forma de invatamant.

5.2. Continutul si forma materialelor didactice

5.2.1 Cursul/lectiile
5.2.1.1 Materialul de curs cuprinde u#itearele campuri de infornjia

Antet: Universitate&piru Haret Facultatea, Programul de studii

Titlul cursului

Grad didactic, numg prenume titular discipli

Obiectivele cursului

Competerele specifice cursului, dobandite de student, Telee cu nunirul de credite
Structura cursului

Lectiile numerotate

Bibliografia materialului de curs

5.2.1.2. Cominutul lectiei

Fiecare lege cortine:

Titlul lectiei

Obiectivele legei in corelgie cu competentele acumulate de stugentimarul de credite
Notiuni-cheie

Prezentarea lgiei pe subcapitole

Intrebiri de autoevaluare

Teme de cag seminar/ aplicgi practice

Bibliografie recomandatstudentului

5.2.1.3. Forma cursului

Cursul se redacteain Word 2003, format A4, la 1 randarimea 12 TNR, margini 2 cii

apoi se transpune in format Adobe (pdf).
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» Formulele matematice se realizéazi comanda ,insert - object - Microsoft equatign’se
numeroteazin paranteze drepte pfiaznat la o distagi de 2 cm de marginea din dreapta a paginii.

» Figurile se numeroteazsi au titlu pozfionat sub figui. Dac figura este preluatdin
bibliografie se indig sursa (nume autar anul), care se régeste Tn bibliografie sau la subsolul
paginii cu toate informle necesare.

» Tabelele se numeroteag au titlu pozfionat deasupra tabelului. Databelul este preluat
din bibliografie se indig sursa la fel ca in cazul figurilor.

» Formulele matematice, figurilg tabelele se numeroteaincepand cu 1 in fiecare curs,
precedat de nuinul cursului (de exemplu, 2.3 Modelul ...... reprezifigura 3 din cursul 2).

5.2.1.4. Sinteza cursului

Fiecare curs este ingode o sintez a cursului, care urfineste expunerea principalelor
concepte teoreticg practice in corelge cu acumularea de compegede dtre studef.

Sinteza cursului se realizéain Wordsi Power Pointi se pregteste pentru a fi utilizat de
titularul de curs pentru l@gde de sinteZ programate in sistem video-confedigi la TVRM.

5.2.2. Caietul de seminarii/aplicéi practice

5.2.2.1.Caietul de seminar/apligapractice cuprinde ur#toarele campuri de inforngia

» Antet: Universitate&piru Haret Facultatea, Programul de studii

» Titlul cursului

» Caiet de seminarii/apli¢iapractice

» Grad didactic, nume si prenume Titular disciplina

* Grad didactic, nume si prenume Titular seminar

» Obiectivele seminariilor / apligidor practice

» Competentele specifice seminarilor/ apfidar practice pe care le dobane studentul in
corelgie cu nunarul de credite al disciplinei

» Structura planului de seminarii/planului de apiigaractice

* Temele de seminar/apligigpractice numerotate

» Bibliografia indica# pentru student.

5.2.2.2.Coninutul temei de seminar/apliggpractice

Fiecare tema caime:

o Titlul temei

* Obiectivele temei in corefi@ cu competentele acumulate de student sianuinde credite

* Prezentarea temei, a planului de dgsfare, a timpului alocat pe fiecare seqaem
modali&tilor de realizare a secven (pe subgrupe/echipe de stuglenndividual, calcule,
interpretiri, expuneri libere de opinii etcgi a mijloacelor de realizare a fi@ei secvere
(calculator electronic, video-proiector, tabla etc.

» Bibliografie/legia de studiat deatre student.

Temele de seminar/apligiapractice corespund cu indigige de la sfagitul fiecarei legii
privind sarcinile studentului de realizare a temel® seminar/apliga practice.

5.2.2.3.Forma Caietului de seminarii/apliggractice la fel cu forma cursului.
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5.2.3. Indrumar pentru studerti

5.2.3.1.Indrumarul cuprinde urtoarele campuri de inforrgia

» Antet: Universitate&piru Haret Facultatea, Programul de studii

» Titlul cursului

« Indrumar pentru studgn

» Grad didactic, nume si prenume Titular curs

» Obiectivele cursului

» Competentele specifice cursului pe care le dob@edtudentul la disciplina respectiva

* Numirul de credite (ECTS) pe discipiipe fiecare semestrii numarul de credite alocat
fiecarei competete;

e Structura cursului (inclusiv seminarii /aplicgractice)

» Structura planului de seminarii/planului de apiigaractice

* Planul de legi si seminarii/aplicéi practice pe &timani si ore alocate pentru participare
la cursuri si seminarii/apligia practice, de studiu individual si realizarea tdon de casa in cadrul
semestrului/semestrelor

* Modalitatea de evaluare a cytintelor pe parcurs si la examenul final. Modalitatea d
evaluare final se coreleazcu planul de Tnamant (prin examen, colocviu sau verificaretiadd
pe fiecare semestru)

» Coninutul general al testelor grila/temelor de evaugrsursa, respectiv bibliografia si timpul de
raspuns alocat, instrgani privind modul de de§urare a examenului, materiale si mijloace de calcul
permise, restrit (procedura P212-Utilizarea Blackboard pentrucpsul de Tnitamant)

» Criterii de evaluare si modalitatea de acordarereciajului, astfel incat fiecare student sa
se poate autoevalua duaceleai criterii si punctaje

* Modalitatea de comunicare cu titularul de cursusiitwlarul de seminarii/ activiti practice

* Instruagiuni de utilizare a Blackboard pentru: logare, aate campAvizier virtual
accesare campateriale didactice accesare campvaluare accesare camp pentru vizionarea
Rezultatelor evaldrii .

* Tehnici si metode specifice de ipare ( de exemplu: casete video, internet, comumicar
chat, videoconferiga; rezumat, intrefi, probleme de rezolvat, comentarii, opinii, amali
interpretiri, utilizarea diagramelor etc.).

* Indicaii privind accesarea bibliografiei obligatosiisuplimentare cerute.

5.2.3.2Forma de prezentare a Indrumarului

La fel cu forma cursului.

5.2.4. Suport pentru evaluarea studegilor

5.2.4.1. Suportul pentru evaluarea studkm include: subiecte, intredri, teste grilasi/sau
teme de evaluare pe parcurs.

Suportul de evaluare al studidor cuprinde urritoarele campuri de infornga

» Antet: Universitatea Spiru Haret, Facultatea, Paogrl de studii

» Titlul cursului

» Grad didactic, nume si prenume Titular disciplina
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* Anul universitar, anul de studii

* Titlul materialului

e Continutul materialului

5.2.4.2. Subiectele de evaluare a stuglen reprezini tematica specific din cadrul
disciplinei. Acestea refleztintregul material de curs udmnd capitole, subcapitolgi concepte
cheie care conférstudenilor competerele specificate.

5.2.4.3.Intrebirile reprezing detalii din cadrul subiectelor sau probleme dele#t sub forma
interogativi. Acestea pot coincide cu intéglbe de autoevaluare de la sfiul fiecarei ledii.

5.2.4.4 Modul de prezentare al subiectelor-intnéllor se regseste inAnexa 1

5.2.4.5.Testele grila se realizeape baza subiectelor, intégbor, a materialului de curs, a
caietului de seminarii/apligiapractice si bibliografie. Testele gfipot avea oricare din formele de
prezentare acceptate de platforma Blackboard (Burad212).

5.2.5. Manualul

5.2.5.1.Manualul are camutul si forma cursului. Prin opetia de tehnoredactare materialul
de curs se adapteaformei necesare pubfidi.

5.2.5.2. Manualul poate came si temele de seminar/aplicapractice sau Caietul de
seminar/aplicgi practice se publicindependent de curs.

5.2.6. Bibliografia/Materialul bibliografic

5.2.6.1.Titularul de disciplia intocmete o lista cu referig@ bibliografice necesare studentului
pentru studiu obligatoriu sau suplimentar, avangagca aceste materialea die accesibile
studentului sau posibil de procurat.

5.2.6.2.Materialul bibliografic se realizeaprin selega unor frti din bibliografia indicai de
titularul de disciplina permise de autorii acestdtagisligie, normative, standarde etcs)
lucrari/parti din lucrari publicate de titular (articole, studii, altérgt sau manuale) care detaliaz
subiecte din curs/seminarii.

5.3. Elaborarea materialelor didactice

5.3.1.Elaborarea materialelor didactice, respectiv: AuiSaietul de seminar/apligapractice,
Indrumarul pentru studen Subiecte - Intrefri - Teste grila/Teme de evaluare, Material
bibliografic si Manualul reprezirit responsabilitatea titularului de discigin

5.3.2.In cazul disciplinelor care sunt cuprinse in plade Tnvatamant la doua sau mai multe
facultati din cadrul Universitiii Spiru Haret responsabilitatea revine titularului/titularilore d
disciplina care poate/pot coopta in colectivul éalizare a materialelar alte cadre didactice din
domeniul de studiu al disciplinei. Coordonatorulectivului este cadrul didactic titular cu concurs
pe postul care include disciplina respettiu vechimea cea mai mare in predarea disciplinei.

5.3.3. Cursul comine elementele de curgtare necesare studentului pentru acumularea
competentelor specificate in programul de stgdiiisa disciplinei valabile pentru minimum 3
generdi de studeri. Se evili includerea in curs a elementelor perimabile (lages normative,
standarde etc.) pentru care se fac trimiteri lidabafia obligatorie sau suplimensar

5.3.4.Materialele didactice elaborate de titular/tituts supun recenziei. Recenzia se realizdaz
minimum doi recenzori din cadrul personalului digadin specialitatea sau domeniul disciplinei din

cadrul Universiitii sau a altor institi de invatamant superior digard sau stiinatate. Recenzia se
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consemnedzntr-un referat de recenzie conform modeluluiAimexa 2.

5.3.5. Elaborarea materialelor didactice se realizese timpul semestrului al doilea care
precede un nou an de #amant.

5.3.6.Materialele didactice realizate de titular/titilse supun analizei in cadrul Comisiei de
Evaluaresi Asigurare a Calitii pe facultatesi Departamentului de studgi aprolirii Consiliului
facultatii, Tnainte de finalizarea semestrului, cu exe@epestelor-grid, care sunt confideiale, sunt
gestionate numai deatre titularul de disciplia si reprezini responsabilitatea excludiva
titularului de disciplia.

5.3.7. Materialele didactice aprobate se introduc atfptma Blackboard deitre titularul de
disciplina, cu excepa testelor gril, urmirindu-se campurile diAnexa 3si procedura P212.

5.3.6. Cursul, Caietul de seminar/aplitgractice si Indrumarul pentru studese predau la
Tipografia Fundgei Romania de Maine pentru #ifire, para cel tarziu in 15 iulie pentru anul de
Tnvatamant urnator.

5.3.6.Materialele didactice elaborate si aprobate devaprietatea intelectuak Universiitii
Spiru Haret

5.4. Evaluarea califitii

5.4.1.Evaluarea caliitii materialelor didactice, cu excgg testelor grii, este de competgn
CEAC pe facultate.

5.4.2.Evaluarea se face anual in cursul semestrulgilebdpentru anul de Tagmant urnator.

5.4.3.Evaluarea calitii materialelor didactice se face pe bazeifide evaluare didnexa 4
Criteriile calitative urrdrite in evaluare sunt: structura in concotdacu Planul de Tritamant,
nivelul stiintific, coerena expunerii, gradul de relewaravand in vederg redundaga conceptelor
teoretice tratate fa de alte discipline din Planul de #&mant, gradul de relevan avand in
vedere cofinutul de competgr necesare studdor si gradul de actualitate.

5.4.4.1n evaluarea calitii materialelor didactice sunt luate n considerapéniile studefilor,
extrase din fiele de evaluare dette studefi si a opiniilor reprezentaior studenilor in Comisia
de Evaluarai Asigurare a Calitii pe facultate.

5.4.5. Rezultatul evalirii materialelor didactice la toate disciplinele sensemnedz in
raportul privind evaluarea materialelor didactieefpcultate dup modelul dinAnexa 5, pe baza
calificativului: corespunde sau nu corespunde.

5.4.6 Rezultatul evalirii materialelor didactice se analizéan Consiliul faculitii, se aproh
si se Thainteazpari in data de 15 iulie la CEAC prin DMC.

6. Responsabiliditi privind procedura
a). Senatul Universifitii
- aprola procedura,;
- aprola reviziile procedurii.
b). Rectorul Universitatii
- impune aplicarea procedurii.
c). Comisia pentru invatamant si prorectorul cu activitatea didactica
- elaborea¥modifica/propune retragerea procedurii;
- monitorizeaZ aplicarea procedurii.

Elaborat Avizat Aprobat, Data Pag.6
DMC CEAC Senat 29.09.2011




UNIVERSITATEA SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII COD: Editia 1/2010
SPIRU HARET PROCEDURA P211 Revizie:1
REALIZAREA MATERIALELOR DIDACTICE

d). Comisia pentru evaluareasi asigurarea calititii CEAC

- avizea? implementarea/modificarea/retragerea procedurii.
e). Departamentul pentru managementul calkttii (DMC)

- verifica, difuzeaa, inregistrea, arhivea procedura.

f). Decanii, directorii de departamente, personalutlidactic

- aplici procedura.

7. Avizari, modific ari ale procedurii

7.1. Procedura se avizaéade CEAGCsi se aprob de Senatul Univerditii Spiru Haret.

Pe baza experiggi urmeaz si se formuleze propuneri de imlatitire a procedurii.

7.2. Modificirile se intiazi de dtre orice structur organizaionak din cadrul universiiii.
Propunerea se TnaintéaZEAC prin DEIAC.

7.3. Modificirile din capitolul 5 conduc la elaborarea unei ediii.

Modificarile din celelalte capitole conduc la reviziateslicurente.

7.4. Orice edie sau revizie este avizale CEAGsi se aprob de Senatul Univeraiii Spiru Haret.

8. Aspecte speciale
Prezenta procediueste proprietate intelectdad Universidtii Spiru Haret

9. Anexe:

Anexa 1: Model privind forma de prezentare a subielor-intrebarilor de evaluare a
studertilor

Anexa 2: Referat de recenzie

Anexa 3: Model privind campurile de completat in Patforma Blackboard referitor la
materialele didactice

Anexa 4: Fisa de evaluare a materialelor didactice

Anexa 5: Raport anual privind evaluarea materialelo didactice pe facultate
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Anexa 1
Model privind forma de prezentare
a subiectelor-intrehirilor de evaluare a studenilor
» Antet: Universitate&®piru Haret Facultatea, Programul de studii
» Titlul cursului
» Grad didactic, numg prenume Titular disciplif
* Anul universitar, anul de studii
e Titlul materialului: Subiecte si intreldri de evaluare a studetilor
Nr. Subiecte Intrefri Bibliografie, pag. Observya/
crt. Precizri
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Anexa 2
Referat de recenzie
referitor la materialele didactice
» Disciplina:
» Titular/ titulari
* Autor/autori
Nr. | Materiale didactice Caracteristici
crt. Structura in Nivelul | Coerenta| Gradul del Gradul de
concordantg stiintific | expunerii| relevana | actualitate
cu planul de
Tnvatamant
1 Curs
2 Caiet de seminar/
activitati practice
3 Indrumar
4 Material bibliografic
5 Subiectsi ntrekari
de evaluare a studgor
6 Teme de evaluare
7 Manual
Concluzie: Materialul didactic corespunde/Nu cotesfe cerigelor de calitate
Propuneri: refacerea ....; completarea cu ....; inteau...; eliminarea ....etc.
Data: Referent,
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Anexa 3

Model privind campurile de completat in Platforma Blackboard

m Disciplina
m Fisa cursului

m Indrumar

referitor la materialele didactice

m Cursul: structurat pe lectii

m Caiet de seminar/aplicaii practice: structurat pe teme

m Bibliografie: structurat & pe materiale bibliograficesi/sau link-uri

m Subiectesi intrebari de evaluare/Teme de evaluare

m Anunturi
m Catalog
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Anexa 4
Fisa de evaluare a materialelor didactice
Facultatea

Programul de studii

An universitar

» Disciplina:

o Titular/ titulari
e Autor/autori

Nr. | Materiale didactice

Caracteristici

crt. Structura n Nivelul | Coerena | Gradul del Gradul de
concordama | stiintific | expunerii| relevana | actualitate
cu planul de
nvatamant

1 Curs

2 Caiet de seminar/
activitati practice

Indrumar

Material bibliografic

g|bhw

Subiecteai intrebiri
de evaluare a studgor

6 Teme de evaluare
-

Manual

Concluzie: Materialul didactic corespunde/Nu cotggfe cerigelor de calitate

Propuneri: refacerea ....; completarea cu ....; infeau...; eliminarea ....etc.

Data:

Comisia de calitate,
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Anexa 5

Raport anual privind evaluarea materialelor didactice pe facultate

Facultatea
Programul de studii
An universitar

Nr. Disciplina Cod Titular Calificativ
Crt. disciplina General
Data:
Sef Departament de studii
Decan,
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