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16 i’&phcare/ Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian
nformare ’
17 Aplicare/ Facultatea de Protectia mediului Chereji loan
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Informare T
19 P HCIS! Facultatea de Stiinte Economice Badulescu Alina
Informare T
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Informare
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29 Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
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Informare | privind Cariera
31 Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare
39 Aplicare/ Departameqtul pentru Pregitirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta Procedurd stabileste modul de instruire §i perfectionare periodica in tehnologiile ID/IFR, a
cadrelor didactice i intregului personal (secretariat, administrativ, didactic auxiliar, tehnic etc.) implicat in
programele de studii in sistem ID/IFR ale Universitétii din Oradea, precum si responsabilititile care revin
pentru aplicarea acestei Proceduri, cu scopul de a implementa activititile din domeniul educational ID/IFR,
precum si pentru realizarea obiectivelor referitoare la calitate in educatie in conformitate cu cerinfele
managementului calitafii de la Universitatea din Oradea.

Prezenta procedurd urméreste sd asigure imbunétitirea continud a performantelor cadrelor didactice
si Intregului personal (secretariat, administrativ, didactic auxiliar, tehnic etc.) implicat in programele de
studii in sistem ID gi IFR ale Universitatii din Oradea.

5. DOMENIUL DE APLICARE A Das o TA OE seay '
Prezenta Procedurd se aplica in cadrul DIDIFR si la FIDIFR din ¢adrul UO. Pj’ \/r/
28.1AN. 202t
6. DOCUMENTE DE REFERINTA Prosedinie
Cont.univdr. Vasho Aurel CAUS |

e (Carta Universitatii din Oradea;

e Ghidul activitafilor de evaluare a calitdtii programelor de studii universitare si a institutiilor de
invatdmant superior - Partea a V-a si Partea a VlI-a, elaborate de ARACIS;

e HG nr. 1418 din 11 Octombrie 2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a
standardelor, a standardelor de referintd si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei
Romdne de Asigurare a Calitdatii in invdgdmdntul Superior;

e Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale (LEN) - cu modificarile si completarile ulterioare;

e Manualul Calitétii, editia si revizia in vigoare in Universitatea din Oradea;

o Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referintd si lista indicatorilor de
performantd a ARACIS;

e PROCEDURA pentru evaluarea si asigurarea calitdtii cadrelor didactice si a disciplinelor de
studiu, revizia In vigoare n Universitatea din Oradea;

e Regulament privind sistemul de management al calitafii in Universitatea din Oradea;

e Regulamentul de organizare si functionare internd a Universititii din Oradea;

e SR EN ISO 19011:2003 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitdtii si / sau al
mediului;

e SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;

e SR EN ISO 9001 : 2001 - Sisteme de management al calitétii. Cerinte.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii
Definitiile termenilor utilizati in cadrul acestei proceduri sunt conform standardului SR EN ISO
9001:2001 - Sisteme de management al calitdtii. Cerinte, SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de management al
calitatii. Principii fundamentale si vocabular.
e Sistem de management al calititii - sistem de management prin care se orienteazi si se controleaza
o organizatie In ceea ce priveste calitatea.
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7.2. Abrevieri

ARACIS — Agentia Romani pentru Asigurarea Calititii in Invatimantul Superior;

Cal.Dis. — Calendarul disciplinei

CD - Cadre didactice;

CDAIFR - Cadrele didactice care desfagoara activititile aplicative (fatd-in-fata: seminarii, laboratoare, lucrari
practice, proiecte etc.) la forma IFR

CDIDIFR - Consiliul Departamentului pentru fnvatamant la Distanta si invatimant cu Frecventa Redusa din
cadrul Universitatii din Oradea;

CEAQ — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii a Universitatii din Oradea;

CEAQIDIFR - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii Programelor de Studii ID si IFR din cadrul
DIDIFR;

CQ —Consiliul Calitatii;

CS — Departament de specialitate, coordonator al programului de studii la nivelul Facultatii;

D — Departament de specialitate, coordonator al programului de studii la nivelul Facultatii;

DIDIFR — Departamentul pentru fnvatdmant la Distanta si invatamant cu Frecventi Redusa

DS - Disciplinele din Planul de invé‘;émﬁnt;

FIDIFR - Facultifile de care apartin programele de studiu ID/IFR

FT - Formulare tipizate; v
HG — Hotarare de Guvern; APROBAT IN SEDINTA DE SENAT | //
CAF - Consiliul FIDIFR; (—— D1 DATA DE "FL N

ID — invatdmant la distantd; . / \ i

IFR - invidtimant cu frecventa redusé / 8. IAN. 2021 { 2 1

OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului; Pregedints: \,

PI - Plan de invitamant; Cont.univ.d. Vislie-Aurel CAUS

PO — Procedura operationala,

RCID - Responsabilul Coordonator ID / al programului de studii din Facultatea organizatoare de programe
ID;

RCIFR - Responsabilul Coordonator IFR / al programului de studii din Facultatea organizatoare de programe
IFR;

SEAQ - Sistemul de Evaluare si Asigurare a Calitétii;

TIDIFR — tehnologii ID/IFR;

UO — Universitatea din Oradea.

8. DESCRIERE

8.1. Dispozitii generale

8.1.1 Procedura de perfectionare a intregului personal implicat in programele ID/IFR vizeaza

urmitoarele nivele, In functie de implicarea in procesul educational:
nivelul conducerii academice a ID/IFR - CDIDIFR (Director si Decani)
nivelul coordonirii intregului proces educational pentru programele ID/IFR — personalul din
DIDIFR;
nivelul conducerii programelor de studiu ID/IFR din Facultati — RCID/RCIFR si directorii de
departamente;
nivelul coordonatorilor de disciplini, al cadrelor didactice care desfasoara activitatile aplicative (fafa-
in-fati: seminarii, laboratoare, lucrari practice, proiecte etc.) la forma IFR si respectiv, al tutorilor
instructionali ID;
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- nivelul tutorilor consilieri ID/IFR;

- nivelul secretariatelor FIDIFR si DIDIFR;

- nivelul personalului tehnic: inginer, inginer de sistem, informatician, laboranti etc.;

- personal didactic auxiliar si TESA.

La nivelul conducerii academice a DIDIFR, perfectionarea va fi organizata in colaborare cu specialisti de
la nivelul comisiilor superioare ale ARACIS.

La nivelul FIDIFR si programelor de studii, perfectionarea la celelalte trei niveluri este asigurati de citre
personalul specializat al DIDIFR, in colaborare cu alte entititi de specialitate de la mnivelul
universitétii, dupa caz.

8.1.2  Activitafile de formare continud (instruire si perfectionare) a personalului didactic se desfigoard
in spatiile puse la dispozitie de citre DIDIFR si FIDIFR, avind la dispozitie baza materiald a
acestora.

8.1.3 Formarea continud a personalului didactic implicat in programele ID/IFR vizeazd in principal,
doud dimensiuni:

- Particularitétile psihopedagogice ale procesului de invatamaént ID si IFR;

- Utilizarea tehnologiilor informationale si comunicationale.

8.1.4 Perspectiva psihopedagogicd a programului de formare vizeazd urmitoarele aspecte
fundamentale asociate problematicii ID si IFR:

- Roluri didactice noi in contextul invafamantului la distantd (coordonator de disciplind, tutore) si IFR

(coordonator de disciplind, tutore consilier si CDAAIFR); P e
- Modalitati de selectie si conceptualizare a finalitatilor; ﬁnsmy_*w
- Modalitati de organizare si prelucrare a continuturilor; I U.—i '
- Modalititi de evaluare in contextul programelor de studiu ID/IFR; 28, IAN. 2071
- Finalitati, continuturi (selectie, conceptualizare, organizare), modalitdti de ewvaluare in_contexiul
programele de studiu ID/IFR; P"'&f”:“.,i,d, Vasite-Aurel CAUS

- Specificul invatérii la adulti §i strategii psihopedagogice de educatie a adultilor;

- Scenarii de activitdti tutoriale de succes (proiectare, desfasurare, evaluare);

- Impactul educational al ID/IFR (inclusiv in forma on-line).

8.1.5 Planurile de formare a personalului didactic includ de asemenea, teme specifice dimensiunii
utilizarii platformelor de e-learning in organizarea si livrarea programelor ID/IFR:

- Operarea cu sisteme informatice si resurse multimedia;

- Operarea cu echipamente multimedia de baza (echipamente audio-video, proiectoare, aparate/camere
digitale sau camere video) si utilizarea acestora in sprijinul procesului educational.

- Surse de informatii audio-video si electronice;

- Crearea/dezvoltarea unei pagini web a disciplinei, in scop educational — competente fundamentale.

8.1.6 Directiile de formare psihopedagogicd si In domeniul tehnologiilor informationale si
comunicationale au caracter orientativ. In functie de nevoile de formare concrete, programele de
instruire/perfectionare vor include pachete specifice (prezentarea platformei e-learning; facilitii;
elemente de management al continuturilor si al comunicarii bidirectionale etc.). La cererea FIDIFR se
pot organiza cursuri pentru personalul didactic care raspund unor nevoi de formare punctuale.

8.1.7 Departamentul IDIFR al universitatii si FIDIFR vor incuraja formarea continui a personalului
didactic si prin participarea la cursuri de formare organizate in tard si in striinatate, la conferinte
nationale i internationale de profil.

8.1.8 Formarea continud a personalului fehnic care asigurd functionarea sistemelor informatice si
multimedia necesare ID/IFR se realizeazd prin programe de training specifice i este sustinutd de
DIDIFR al UO.

8.1.9 Formarea personalului administrativ (secretariate FIDIFR) acopera cel putin trei directii:
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- Comunicarea bidirectionald cu studentii;

- Utilizare portal si platforma eLearning;

- Administrarea bazelor de date cu studentii privind situatia scolars, evidenta platilor.

8.1.10 Programul instruirilor/perfectiondrilor:

- este anuntat de cétre Departamentul DIDIFR pe canalele de comunicatie obisnuite si/sau prin pagina
web a DIDIFR;

- se varealiza periodic, cel putin anual, In luna septembrie;

- va consta in module specifice (12-14 ore), obligatorii, conform necesarului de instruire/perfectionare
transmis de FIDIFR si de Seful de birou al DIDIFR, intocmit in baza modelului din Anexa I
SEAQ PO_IDIFR 03 A.01. o .. [APROBAT I SEOWTA DE sEnaT] .

8.1.11 Conducerea UO creeazd cadrul organizatoric necesar desfasurarii jac thll’ll;llNIBAﬂmEmStl uirg si
perfectionare a cadrelor didactice implicate in programele ID/IFR. _ )

8.1.12 La nivelul conducerii DIDIFR se stabilesc strategii de pregatire/pe 'feu,l,ioz?f d%@ntzﬁfﬂiel
referitoare la:

- dezvoltarea pregatirii metodologice privind tehnologiile ID/IFR; Pm?:aﬂf‘w 4 w-ua ,«,.L cAug
- centrarea pe student a metodelor de predare specifice ID/IFR,;
- utilizarea platformei electronice pentru ID/IFR. |

8.1.13 Pregitirea/instruirea si perfec];lonarea cadrelor didactice participante la programule ID/IFR se
realizeaza pe baza unui plan si a unui program aprobat de CDIDIFR, conform modelelor din Anexa 2
SEAQ PO IDIFR 03 A.02 §i Anexa 3 SEAQ PO _IDIFR 03 A.03; la realizarea Planului anual de
instruire/perfecfionare se va lua in considerare necesarul de instruire/perfectionare transmis de
FIDIFR si de DIDIFR, conform modelului din Anexa I SEAQ PO _IDIFR 03 A.01, precum si
eventualele modificiri aduse standardelor de evaluare a calititii programelor de studii ID/IFR.

ohal,

UJ

8.2 Determinarea necesarului de perfectionare si instruire

8.2.1 Programele de perfectionare si instruire sunt specifice activitatilor pentru ID si IFR si au
adresabilitate functionald pentru RCID/RCIFR, responsabili/coordonatori/titulari de discipling,
CDAIFR, tutori, administratori de platforme electronice, secretariat, personal tehnic si administrativ,
TESA,

8.2.2 Tematica instruirilor, modalitatea de instruire, perioada in care are loc instruirea §i categoria de
personal participant sunt aprobate in urma analizelor de necesitate efectuate de conducerea DIDIFR,
in baza necesarului de instruire/perfectionare transmis de FIDIFR si de Seful de birou al DIDIFR,
conform modelului din Anexa I SEAQ PO _IDIFR 03 A.01;

8.2.3 Necesarul de perfectionare si instruire se stabileste in urma procesului de monitorizare directd a
activitatii de catre RCID/RCIFR din FIDIFR si conducerea DIDIFR, precum si in conformitate cu
cerintele din standardele de evaluare a calititfii programelor de studii ID/IFR;

824 La inceputul fiecirui an universitar, Decanul si RCID/RCIFR solicitda Departamentelor,
personalului didactic si didactic auxiliar sd propund activitdti de perfectionare specifice TIDIFR.

8.3 Realizarea instruirii si perfectionarii

8.3.1 Programele de instruire/perfectionare pot fi desfasurate In UO sau in exterior.
8.3.2 Perfectionarea activitatilor ID/IFR se efectueaza, dupa caz, prin:
a. organizarea de cursuri teoretice gi practice de citre DIDIFR din UO; continutul cursurilor va fi supus
de cétre instructori, aprobarii CEAQDIDIFR, anterior instruirii;
b. participarea la cursuri externe, manifestari stiintifice TIDIFR, instruiri organizate de ARACIS sau
9/34
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Departamente ID/IFR etc.;

c. instruirea efectuatd de catre furnizorii de soft / platforme electronice;
studiu individual;

e. schimbul direct de informatii profesionale intre participanti la programele de pregétire ID/IFR prin
organlzarea de workshopuri, simpozioane sau conferinte de citre conducerea DIDIFR.

8.3.3 In functie de responsabilititile in procesul educafreas—l—-la_umdul programului ID/IFR se
stabilesc nivele de pregétire diferentiate pentru: APROBATJLTN%E:T o‘gm Ewl

a. RCID/RCIFR la nivel de FIDIFR; /

b. Cadrele didactice titulare de disciplind sau examinatori; 28 AN, 2[]2|2, W%

c. CDAIFR; if

d. tutori; . Vestos "

e. personalul secretariatelor, tehnic administrativ si didactic auxiliar.

8.3.4 Toate programele de perfectionare vor fi cuprinse in Planul anual de instruire/perfectionare al

DIDIFR (Anexa 2 SEAQ PO_IDIFR_03 A.02).

8.3.5 Comunicarea activitatilor/programelor de instruire/perfectionare (Anexa 3
SEAQ PO _IDIFR_03 A.03) se realizeazd prin e-mail, telefon sau platforma electronicd, de citre
secretariatul DIDIFR si RCID/RCIFR.

8.3.6 Dupd fiecare modul al programului de instruire/perfectionare  (Adnexa 3
SEAQ PO _IDIFR 03 A.03) organizat de cétre DIDIFR al UO 1n plan intern, se intocmeste un
Proces-Verbal de instruire/perfectionare (Anexa 4 SEAQ PO _IDIFR_03_A.04).

8.3.7 La finalizarea programului de instruire/perfectionare organizat de catre DIDIFR al UO in plan
intern, fiecare participant va fi evaluat final, modalitatea si continutul evaludrii finale vor fi stabilite
de citre instructor/i; se vor considera instruiti/perfectionati corespunzitor doar participantii care au
luat minim nota 6 la testul de evaluare astfel aplicat la finalul programului de instruire/perfectionare
organizat de catre DIDIFR al UO.

8.3.8 Participantii la programul de instruire/perfectionare (4dnexa 3 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.03)
organizat de céatre DIDIFR al UO in plan intern vor primi, la finalizarea programului, cite un
Certificat intocmit conform modelului din Anexei 7 SEAQ PO IDIFR 03_A.07.

8.3.9 Participantii la programele de instruire/perfectionare (4dnexa 3 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.03)
organizate de citre DIDIFR al UO in plan intern vor completa, In regim de anonimitate si
confidentialitate, un chestionar privind nivelul de satisfactie gi utilitate al programului de
instruire/perfectionare, ca urmare a participarii, pe modelul din 4nexa 5 SEAQ PO_IDIFR _03_A.0S5.

8.3.10 Instructorul face un raport asupra modului in care s-a efectuat instruirea/perfectionarea
personalului didactic si-1 inainteaza Directorului DIDIFR, care 1l va supune analizei CDIDIFR pentru
a fi propuse mésuri, dupa caz.

8.3.11 Participantii la actiunile externe de perfectionare vor intocmi un raport asupra nivelului de
satisfactie si utilitate al activitatii de perfectionare ca urmare a participarii.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Presedintele CEAQ, Directorul DIDIFR, Decanii FIDIFR si Directorii D din cadrul FIDIFR
sunt responsabili pentru implementarea $i mentinerea acestei proceduri, cu mentiunea cé instruirea §i
pregitirea/perfectionarea intregului personal implicat in sistemul ID/IFR la nivelul DIDIFR si al
FIDIFR se va realiza cel putin o datd pe an, pentru a se asigura imbundtifirea continud a
performantelor acestuia Tn cadrul Universitatii din Oradea.
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9.2, Directorul DIDIFR:

informeazi CDIDIFR cu privire la necesititile de instruire/perfectionare ale personalului UO, in baza
centralizarii datelor din formularul previdzut in Anexa I SEAQ PO IDIFR 03 A.01 la prezenta
Procedurd si propune spre aprobarea CDIDIFR, Programul de instruire si Planul anual de instruire
(Anexa 2 SEAQ PO _IDIFR 03 A.02 si Anexa 3 SEAQ PO IDIFR_03_A.03 la prezenta Procedurd);

asigurd intocmirea programului de instruire (4nexa 3 SEAQ_PO_IDIFR 03_A.03) si 1l supune aprobérii
CDIDIFR;

identificd modalititile de colaborare cu facultdtile si CDIDIFR in vederea stabilirii persoanelor care
detin competentele necesare pentru realizarea instruirii/perfectionarii;

colaboreazd cu Departamentul de Pregatire si Perfectionare a Personalului Didactic (DPPPD) si cu
Facultatea de Stiinte Socio-Umane, Departamentul de $tiinfe ale Educatiei din cadrul UO, pentru
activititile de pregatire psiho-pedagogicd specifice formei de invdtdmant la distanta;

identifica furnizorii de instruire/perfectionare impreund cu decanii si / sau directorii de departamente,
dupa caz;

propune spre aprobareca CDIDIFR, lista instructorilor/furnizorilor de instruire/perfectionare, pentru
fiecare Program astfel organizat;

coordoneazi activitatea de instruire/perfectionare si procesul de monitorizare a datelor privind nevoile
de instruire ale personalului §i actiunile planificate de perfectionare;

asigurd transmiterea citre Decanii FIDIFR, a Anexa 6 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.06 — Lista personalului
instruit/perfectionat, completate dupa fiecare Program de instruire/perfectionare;

asigurd completarea si semneaza Certificatele de participare la programul de instruire/perfectionare
care se acordd participantilor care absolva Programele de instruire/perfectionare;

9.3. Decanul FIDIFR pe baza documentelor Tnaintate de Directorii de departamente din cadrul FIDIFR,
este responsabil cu:

- asigurarea evaluirii necesarului de instruire la nivel de Facultate si cu intocmirea Listei de necesar de
instruire/perfectionare pentru personalul Facultatii sale, in formatul din Anexa [
SEAQ PO IDIFR 03 A.01 la aceastd Procedurd, i de transmiterea acestei Liste la Seful de biroul al
DIDIFR, péna la data de 1 iulie a fiecarui an;

- asigurarea prezentei persoanelor mentionate in Lista de necesar de instruire/perfecfionare (Anexa 1
SEAQ PO IDIFR 03 A.01) la Programul de instruire/perfectionare comunicat de DIDIFR, conform
formatului din 4nexa 3 SEAQ_PO_IDIFR 03_A.03;

- luarea in considerare a listei personalului instruit/perfectionat (dnexa 6 SEAQ_PO_IDIFR 03_A.06)
corespunzitor, conform prezentei Proceduri, la nivel de Facultate, atunci cind aprobd lista
Coordonatorilor de disciplind, a tutorilor instructionali §i a tutorilor-consilieri ID/IFR la nivelul

Facultdtii, la propunerea D ale FIDIFR si cu aprobarea CAF, conforfRprBEReRedmi i et
Monitorizarea planurilor de invdtamdnt pentru programele de studiu ID. DIN DATA DE
- 1
9.4. RCID/RCIFR: 28 IAN. (ZIR¢—
- inainteazi citre CDIDIFR propuneri pentru programul de pregétire (instruire/perfegiigmmze); T

- evalueazd necesarul de instruire/perfectionare la nivel de Facultate si intocmeste [Sistaredt. neaassn oilag
instruire/perfectionare  pentru personalul Facultatii sale, In formatul din Anexa I
SEAQ PO IDIFR 03 A.01 la aceastd Procedurd, si raspunde de transmiterea acestei Liste la
Administratorul Sef al DIDIFR, pané la data de 1 iulie a fiecarui an;

- asigurd prin misuri de informare si consiliere, prezenta persoanelor mentionate in Lista de necesar de
instruire/perfectionare (Anexa 1 SEAQ PO _IDIFR_03_A.01) la Programul de instruire/perfectionare
comunicat de DIDIFR, conform formatului din Anexa 3 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.03;
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- monitorizeazd datele privind nevoile de instruire ale personalului si actiunile planificate de

perfectionare;

- fine evidenfa personalului instruit/perfectionat corespunzitor la nivel de Facultate, in baza listei
personalului instruit/perfectionat (Anexa 6 SEAQ PO_IDIFR_03_A.06) primitd de la DIDIFR;

- pe baza raportdrilor §i evaludrilor, informeazi, in scris, CDIDIFR asupra acfiunilor corective care
trebuie intreprinse, termene, etc., cu mentionarea responsabililor implicati;

- urmireste termenele de realizare §i informeazd Directorul DIDIFR in caz de llag;g e j -

acestora; dacd este necesar, poate raporta si CDIDIFR. é l\,{, ___ DINDATADE
9.5. Seful de Biroul al DIDIFR: k‘ - 26, 1AN. 2021
- 1nainteazd cidtre CDIDIFR propuneri pentru programul de pregitire (mqtluu >/perfectionare)—al

personalului angajat in cadrul DIDIFR; pmm«:’fm dr. Vasiie-Aurel CAU§

evalueazd necesarul de instruire/perfectiionare la nivel de DIDIFR si intocmeste Lista de necesar de
instruire/perfectionare pentru personalul DIDIFR, in formatul din Anexa I la aceastd Procedurd,
pand la data de 31 octombrie a fiecarui an;

rispunde de prezenta persoanelor mentionate in Lista de necesar de instruire/perfectionare (Anexa I
SEAQ PO IDIFR 03 A.01) la Programul de instruire/perfectionare comunicat de DIDIFR, conform
formatului din Anexa 3 SEAQ PO_IDIFR 03_A.03;

monitorizeazd datele privind nevoile de instruire ale personalului si actiunile planificate de
perfectionare;

tine evidenta personalului instruit/perfectionat corespunzitor la nivel de DIDIFR, in baza listei
personalului instruit/perfectionat (4nexa 6 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.06) intocmitd pentru personalul
DIDIFR;

- {ine evidenta personalului instruit/perfectionat corespunzitor la nivelul UO, in baza listelor personalului

instruit/perfectionat (4nexa 6 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.06) intocmite la nivelul DIDIFR;

- centralizeazi i inainteazi citre CDIDIFR propunerile pentru programul de pregitire
(instruire/perfectionare) primite de la Facultéti, prin RCID/RCIFR;

centralizeazd la nivelul DIDIFR, Listele de necesar de instruire/perfectionare pentru personalul
Facultatilor UO inaintate de RCID/RCIFR, in formatul din Anexa I SEAQ_PO_IDIFR 03_A.01 la
aceastd Procedurd, si raspunde de transmiterea acestei Liste citre CDIDIFR, pénd la data de 15
noiembrie a fiecarui an;

sprijind Directorul DIDIFR in intocmirea Programului de instruire si a Planului anual de instruire
(Anexa 2 SEAQ PO _IDIFR 03_A.02 si Anexa 3 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.03 la prezenta Procedurd);

raspunde de asigurarea logisticii necesare desfagurarii programelor de instruire/prefectionare organizate
de DIDIFR 1n baza acestei Proceduri;

asigurd intocmirea si semnarea la nivelul DIDIFR, a listei personalului instruit/perfectionat (Anexa 6
SEAQ PO _IDIFR 03 A.06), precum si transmiterea acestor Liste cétre Facultdfi, in termen de
maxim 30 zile de la finalizarea fiecdrui Program de instruire/perfectionare;

asigurd completarea corespunzitoare a Anexei 4 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.04 — Proces-verbal de
instruire, cu ocazia fiecirui Program de instruire/perfectionare astfel organizat de citre DIDIFR, si
raspunde de centralizarea, evidenta, indosarierea si arhivarea corespunzitoare a acestor Procese-
verbale la nivelul DIDIFR;

asigurd completarea corespunzitoare a Anexei 7 SEAQ_PO_IDIFR_03_A.07 — Cerrificat, in termen de
maxim 30 zile de la finalizarea fiecirui Program de instruire/perfectionare astfel organizat de cétre
DIDIFR, si rispunde de inregistrarea, evidenta, indosarierea si arhivarea corespunzatoare a acestor
Certificate la nivelul DIDIFR;

tine registru de evidentd a eliberdrilor (pe bazd de semndtura a titularului §i date de identificare din
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9.6.

9.7.

Cartea de identitate, inclusiv CNP), a Certificatele emise de DIDIFR, conform Anexei 7
SEAQ PO _IDIFR 03 A.07

Tot personalul implicat in programele de studiu organizate la forma ID/IFR are obligatia de
participa la programele de perfectionare i instruire la care sunt solicitati sau desemnati de citre
Decan, de céitre Directorul D al FIDIFR si/sau de cétre CDIDIFR;

RCID/RCIFR vor evalua si analiza programele de instruire/perfectionare oferite de DIDIFR al UQO,
in baza Chestionarelor completate on-line si anonim de cétre participantii la aceste programe, pe
modelul din Anexa 5 SEAQ PO _IDIFR 03 A.05, dupa care vor elabora si Inainta Directorului
DIDIFR un raport cu privire la rezultatele chestionarelor astfel aplicate, raport care va fi supus
analizei de management in cadrul CDIDIFR.

Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititilor

Nr.
crt.

Structura (postul)/

actiunea I I I IV \Y% VI Altele
(operatiunea)

1 2 3 4 S 6 7 8

Pr. MA Elaborare

Director DAC Verificare

Presedinte C-SCMI Avizare

Decanii facultatilor Aplicd

Studentul Aplica

Secretara sefd Aplica

Rector Avizare

Pregedinte SUO Aproba

Secretar Pr. MA Difuzare | Arhivare

— O[O |~ || |W N

Secretar C-SCMI Arhivare

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

*28. 1AN. 2021

Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vasiie-Aurel CAL§
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10. ANEXE

Nr.
crt.

Denumirea anexei

Elaborare

Aprobi

Numar
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioadi

Alte
elemente

1

2

3

4

5

6

"

8

Anexa 1 — Lista necesarului de
instruire gi perfectionare a
personalului implicat in
programele ID/IFR - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.01

DIDIFR

Anexa 2 — Planul anual de
instruire si perfectionare a
personalului implicat Tn
programele ID/IFR - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.02

DIDIFR

Anexa 3 — Program de
instruire/perfectionare - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.03

DIDIFR

Anexa 4 — Proces-verbal de
instruire/perfectionare - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.04

DIDIFR

Anexa 5 — Chestionar de
evaluare a programului de
instruire/perfectionare - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.05

DIDIFR

Anexa 6 — Lista personalului
instruit/perfectionat - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.06

DIDIFR

Anexa 7 — Certificat de
participare la programul de

instruire/perfectionare - Model
SEAQ PO IDIFR 03 A.07

DIDIFR

Diagrama flux a procedurii
operationale -
SEAQ PO _IDIFR 03 A.08

DIDIFR

11 FORMULARE

Pagina de garda - SEAQ PO_IDIFR 03 F.01,;
Lista de difuzare — SEAQ PO IDIFR 03 F.02;
Formular de analizd procedurd — SEAQ PO IDIFR 03_F.03;
Formular evidenta modificéri - SEAQ PO _IDIFR 03 F.04.
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[
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Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vasiie-Aurel CAUS




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I | Pagina 15 din 34

PRIVIND INSTRUIREA SI Revizia:

_ PERFECTIONAREA PERIODICA A
INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC SI

ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 2 3 4 5 6
OMANY PROGRAMELE DE STUDII
UNIVERSITATEA DIN ORADEA UNIVERSITARE ID/IFR
Structura emitenti: DIDIFR SEAQ PO IDIFR 03
CUPRINS
Numairul
coﬂmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
Pagina de gardd - SEAQ PO IDIFR 03 F.01 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei 2
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare - SEAQ PO IDIFR 03 F.02 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referintd 6
7 Definitii si abrevieri 6
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilitéti 10
10 Anexe 14
11 Formulare 14
12 Cuprins 15
13 Lista necesarului de instruire si perfectionare a personalului implicat in 16
programele ID/IFR - Model SEAQ PO IDIFR 03 A.01
14 Planul anual de instruire si perfectionare a personalului implicat in 19
programele ID/IFR - Model SEAQ PO _IDIFR 03 A.02
15 Program de instruire/perfectionare - Model SEAQ PO _IDIFR 03 _A.03 22
16 Proces-verbal de instruire/perfectionare - Model 73
SEAQ PO IDIFR 03 A.04
17 Chestionar de evaluare a programului de instruire/perfectionare - Model 24
SEAQ PO IDIFR 03 A.05
18 Lista personalului instruit/perfectionat - Model 75
SEAQ PO IDIFR 03 A.06
19 Certificat de participare la programul de instruire/perfectionare - Model 28
SEAQ PO IDIFR 03 A.07
20 Diagrama flux a procedurii - SEAQ PO _IDIFR 03 _A.08 29
21 Formular de analiza procedurd - SEAQ PO _IDIFR 03 F.03 32
22 Formular evidenta modificari - SEAQ PO _IDIFR 03 F.04 34
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
_ DIN DATA DE
% 28, IAN. 2071
pf(;g:jl‘iliﬁ. T

Conf.univ.dr, Viasie-Aurs CJ\U%
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Anexa 1 — Lista necesarului de instruire/perfectionare - Model

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

DEPARTAMENTUL / FACULTATEA

LISTA NECESARULUI
de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele ID/IFR

N i‘.
crt.

Categoria beneficiarilor de
instruire si perfectionare /
Tematica

al
beneficiarilor
de instruire si

_perfecfionarée

Numirul total Departamentul

Biroul /
Serviciul de
care apartin
beneficiarii

Numele si
prenumele
beneficiarilor

Grad

Functie

didactic /

Adresa
de e-
mail

Responsabil Coordonator ID/IFR

Organizarea intregii activitdti din
cadrul programului/lor de studiu
ID/IFR la nivel de Facultate
(FIDIFR)

A2

Intocmire state de functii

A3.

Intocmire orar

A4

Monitorizarea activitatii CO si
tutorilor-consilieri ID/IFR si a
indeplinirii normei

r{.r \
VA

y

A

AS.

Asigurarea asistentei administrative
ca interfatd dintre studenti si
universitate

1l

SENAT

2

<o

AN

1
yAVA

A.6.

Comunicarea bidirectionala cu
cadrele didactice si studentii

g

Pregodints:

N

A7,

Altele (se vor specifica)

Corr univ. o, Va de-Auv o CALIS

Cadre didactice —
Coordonatori/titulari de disciplini
ID/IFR

B.1.

Proiectarea si elaborarea materialelor
de studiu in tehnologia ID/IFR

B.2.

Organizarea activitatilor disciplinei
conform cerintelor specifice
sistemului ID/IFR (elaborare
programa analiticd/figd de disciplina,
calendar disciplind, conform
modelului specific ID/IFR)

B.3.

Implementarea cursului on-line pe
platforma eLearning

B4.

Facilitatile oferite de platforma
online pentru incédrcarea materialelor
didactice — suport de studiu precum
si pentru comunicarea bidirectionala.
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Numarul total
al
beneficiarilor
de instruire i
perfectionare

Departamentul /
Biroul /
Serviciul de
care aparfin
beneficiarii

Categoria beneficiarilor de
instruire si perfectionare /
Tematica

Grad
didactic /
Functie

Adresa
de e-
mail

Numele si
prenumele
beneficiarilor

crt.

B.5.

Altele (se vor specifica)

Cadre didactice — Tutori
instructionali si CDAIFR

C.1. | Asistenta didacticd si de specialitate
la distanta prin comunicarea
bidirectionala, in special utilizind

tehnologiile moderne

C.2. | Gestionarea temelor de control (TC)

si a feedback-ului cétre studenti

C.3. | Organizarea si desfasurarea

intdlnirilor tutoriale (AT)

C.4. | Organizarea si desfasurarca

activitatilor asistate (AA)

C.5. | Organizarea si desfisurarea

activititilor fati-in-fata la IFR

C.6. | Furnizarea consilierii folosind

platforma eLearning

C.7. | Modul de realizare a comunicarii
bidirectionale cu studentii,

coordonatorii de disciplind

C.8.

Altele (se vor specifica)

Cadpre didactice — Tutori consilieri
ID/IFR

D.1. | Organizarea si desfasurarea

intdlnirilor fati-in-fati

D.2. | Consilierea tutoriala la distantd prin
comunicarea bidirectionala, in
special utilizand tehnologiile

moderne

D.3. | Organizarea si desfasurarea activitatii

de tutorat-consiliere la ID/IFR

/

DA4.

Furnizarea consilierii folosind
platforma eLearning

D.5.

Modul de realizare a comunicarii
bidirectionale cu studentii,
coordonatorii de discipling, tutorii-
instructionali, CDAIFR,
RCID/RCIFR, secretare FIDIFR,
personalul DIDIFR

VA

DiN DATA

18, |AN. 2%21

Co

te:
hi.univ.dr, Vasile-Aurel

CAUS

D.6.

Promovarea facilitatilor oferite de
DIDIFR

D.7.

Altele (se vor specifica)

Secretarele de Facultate (FIDIFR)

E.1.

Comunicarea bidirectionald cu
studentii
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Numirul total Departamentul /
Nr Categoria beneficiarilor de ~al Biroul / _ Numele s_i Grad | Adresi
5o instruire si perfectionare / beneficiarilor | Seryiciul de prenumele |didactic/| dee-
Tematica de instruire si| care apartin | beneficiarilor | Functie | mail
perfectionare | beneficiarii
E.2. | Utilizare portal si platforma
eLearning
E.3. | Administrarea bazelor de date cu
studentii privind situatia gcolara,
evidenta plétilor,
E.4. | Altele .............. (se vor specifica)
F. Personal didactic auxiliar si TESA
F.1. | Multiplicarea si distribuirea
materialor de studiu
F.2. | Administrarea bazelor de date cu
studentii privind situatia scolara,
evidenta platilor
F.3. | Utilizare programe MS Office
F.4. | Comunicarea bidirectionald
F.5. | Utilizare portal si platforma
eLearning
F.6. | Altele .............. (se vor specifica)
G. Personal tehnic
G.1. | Transpunerea materialelor didactice
in tehnologie ID/IFR
G.2. | Implementarea cursurilor pe
platforma eLearning
G.3. | Multiplicarea si distribuirea
informatizatd a materialelor de studiu
G4. | Altele .............. (se vor specifica)
Data, DECAN/DIRECTOR,
APROBAT IN SEDINTA DE SEMAT
DIN DATA DE
— i)
26, IAN. 707
N — |
Progedinia: L
| _Confunivtr, Vasile st CAUS {
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Anexa 2 Planul anual de instruire/perfectionare - Model

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
DIDIFR
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE \
= APROBAT,
28. 1AN. 201 RECTOR
(: M d |I
pmg;kn.:w.m Vasie-Aurel CALI | \

PLANUL ANUAL
de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele ID/IFR

J £ ity L Responsabil Dafapenonds
Nr. Categoria beneficiarilor de instruire si RS s programata pentru
crt. perfectionare vizata / Tematica 'lmtm..l._ ek instruire §i

= perfectionare ; _
perfectionare
A. Responsabil Coordonator ID/IFR

Al Organizarea intregii activitati din cadrul
programului/lor de studiu ID/IFR la nivel de
Facultate (FIDIFR)

A2 Intocmire state de functii

A3. Intocmire orar

A4 Monitorizarea activitatii CO si tutorilor-
consilieri ID/IFR si a Indeplinirii normei

AlS. Asigurarea asistentei administrative ca
interfad dintre studenti si universitate

A.6. Comunicarea bidirectionald cu cadrele
didactice si studentii

A7 Altele .............. (se vor specifica)

B. Cadre didactice — Coordonatori/titulari de

disciplind ID/IFR

B.1. Proiectarea si elaborarea materialelor de
studiu 1n tehnologia ID/IFR

B.2. Organizarea activititilor disciplinei conform
cerintelor specifice sistemului ID/IFR
(elaborare programa analitica/fisa de
disciplina, calendar disciplind, conform
modelului specific ID/IFR)

B.3. Implementarea cursului on-line pe platforma
eLearning

B.4. Facilititile oferite de platforma online pentru
incdrcarca materialelor didactice — suport de
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R 3 Data/perioada
Nr. Categoria beneficiarilor de instruire si gnonsabil ti pent
goria or S $ A g programati pentru
crt. perfectionare vizati / Tematica mstru.l o instruire si
perfectionare i
perfectionare
studiu precum §i pentru comunicarca
bidirectionala.
B.5. Altele .............. (se vor specifica)
C. Cadre didactice — Tutori instructionali i
CDAIFR
C.1. Asistenta didactica si de specialitate la
distantd prin comunicarea bidirectionala, in
special utilizand tehnologiile moderne
C.2. Gestionarea temelor de control (TC) si a
feedback-ului cétre studenti
C.3. Organizarea si desfasurarea intalnirilor
tutoriale (AT) _ f
C4. Organizarea si desfasurarea activitatilor /1Y e’
asistate (AA) f /! /\—/
C.s. Organizarea si desfdsurarea activitéfilor fata- mﬁ’%ﬂ\m SEMAT
in-fati la [IFR D OAWA DF
C.6. Furniza}rea consilierii folosind platforma 241 Ah 20N
eLearning [
C.7. Modul de realizare a comunicarii p,[,.,m-.m;
bidirectionale cu studentii, coordonatorii de Cont.unividr. Valie-Aurel CAUS
disciplina
C.8. Altele .............. (se vor specifica)
D. Cadre didactice — Tutori consilieri ID/IFR
D.1. Organizarea si desfasurarea intalnirilor fata-
in-fatd
D.2. Consilierea tutoriala la distanta prin
comunicarea bidirectionald, in special
utilizand tehnologiile moderne
D.3. Organizarea si desfdsurarea activitatii de
tutorat-consiliere la ID/IFR
D.4. Furnizarea consilierii folosind platforma
eLearning
D.5. Modul de realizare a comunicarii
bidirectionale cu studentii, coordonatorii de
disciplind, tutorii-instructionali, CDAIFR,
RCID/RCIFR, secretare FIDIFR, personalul
DIDIFR
D.6. Promovarea facilitatilor oferite de DIDIFR
D.7. Altele .............. (se vor specifica)
E. Secretarele de Facultate (FIDIFR)
E.1. Comunicarea bidirectionala cu studentii
E.2. Utilizare portal si platforma eL.earning

20/34




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND INSTRUIREA §I
PERFECTIONAREA PERIODICA A
INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC SI
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 2

PROGRAMELE DE STUDII
UNIVERSITARE ID/IFR

Editia: [ | Pagina 21 din 34

Revizia:

Structura emitentsi: DIDIFR

SEAQ PO _IDIFR 03

- A = Responsabil Data/peri’oada
Nr. Categoria beneficiarilor de instruire si e programata pentru
ert. perfectionare vizata / Tematica e instruire si
perfectionare L
) perfectionare
E.3. Administrarea bazelor de date cu studentii
privind situatia scolard, evidenta platilor,
EA4. Altele .............. (se vor specifica)
F. Personal didactic-auxiliar si TESA
F.1. Multiplicarea gi distribuirea materialor de
studiu
F.2. Administrarea bazelor de date cu studentii
privind situatia scolard, evidenta platilor
F.3. Utilizare programe MS Office
F.4. Comunicarea bidirectionald
F.5. Utilizare portal si platformd eLearning
F.6. Altele .............. (se vor specifica)
G. Personal tehnic
G.1. Transpunerea materialelor didactice in
tehnologie ID/IFR
G.2. Implementarea cursurilor pe platforma
elearning
G.3. Multiplicarea si distribuirea informatizati a
materialelor de studiu
G4. Altele .............. (se vor specifica)
Director DIDIFR,
Data,
APROBAT IN SEDINTA DE SEMAT| -
DIN DATA DE
2 8. 1AN. 2021

21/34
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Anexa 3 Program de instruire/ perfectionare - Model

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

DIDIFR

PROGRAM
de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele ID/IFR

Nr. | Tematica instruirii Responsabil / Dz.ita / Interval I desfisuririi

crt. | si perfectionirii Instructor pel:loadva . orar Locul desfigurariy
desfasurarii

L.

2.

3.

4.

5.

0.

7.

8.

9.

10.

Intocmit, Data
Nume, prenume, semnatura 1 /
APROBAT Q\ A DE SENAT
DIN DATA DE
28, IAN. 20121

Avizat, -
Director DIDIFR, Cont.univ.dr. Vasie-Aurel CAU$
Data,
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Anexa 4 Proces-verbal de instruire/perfectionare - Model

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
DIDIFR

PROCES VERBAL

de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele ID/IFR nr.

Tematica instruirii
Locul instruirii Perioada
Nume si prenume Functie
instructor instructor
Nr. Numele si prenumele participantilor Functia sau Semnétura Observatii
crt. P P P calitatea detinuta
L.
2.
3.
4.
5.
0.
intocmit, Data

Nume, prenume, semnitura

Avizat,

Director DIDIFR,

Data,

23734

APROBAT IN A DE SEMAT
DIN DATA DE

2 8. 1AN. 2021

Pregedinte:
Conl.univ.dr. Vasie-Aurel CAUS
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APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

~28, 1AN. 2021

Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vaslie-Aurel CAU$
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Anexa 5 Chestionar de evaluare a programului de
instruire/perfectionare de cdtre participanti - Model

CHESTIONAR DE EVALUARE
a programului de instruire si perfectionare a personalului implicat in programele ID/IFR, organizat in
Perioada .......eicniisecsnnieneenannes

1. Cum apreciati?

5 (foarte
bine)

| (foarte | nueste

g 3 (medie) 2 riu) cazul

Modul 1n care a fost organizat acest program
(comunicare, logisticd, locatie etc.)

Utilitatea acestui program

Materialele oferite Tnainte si in timpul
programului

e APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
Instructorul/-ii m&r:an

Programul vazut din punct de vedere al

agteptirilor dumneavoastrs 28, 1AN. 2021 /J /%\\ A,/ \

Programul vazut din punct de vedere al Progadijis:
indeplinirii propriilor obiective profesionale Conf.univ.dr. Vasite-Atrel CAUG

Modul de evaluare a participantilor la acest
program

Maésura in care doriti sa fiti implicat in alte
programe de instruire/perfectionare
organizate de DIDIFR

2. Ce apreciati pozitiv la acest program de instruire si prefectionare?

------------------------------------------------------------------- L T T L L LT R LI L LRt

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- T T T T T T T T LT

3. Ce apreciati negativ sau ce considerati ci ar putea fi imbunititit la acest program de instruire si
prefectionare?

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Va rugim si indicati la cite module ale programului DIDIFR ati participat efectiv?

S. Va rugim si indicati numele instructorilor dumneavoastri?

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vasie-Aurel CAUS
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Anexa 6 Lista personalului instruit/perfectionat - Model

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

DIDIFR
LISTA PERSONALULUI
instruit/perfectionat in programele ID/IFR
din cadrul Facultatii .........cceennee. , In perioada .........cocvrnnnnue.
Nota obtinuta in

Nr. Categoria beneficiarilor de instruire l.*.“.acll.l‘tatea_-.d e Numele "T. Sach ﬁna.lllz.a:;"

crt si perfectionare / Tematici fafenparn promme s S e

ert: 3 A : beneficiarii beneficiarilor instruire/

perfectionare

A, Responsabil Coordonator ID/IFR

Al Organizarea Intregii activititi din cadrul
programului/lor de studiu ID/IFR la
nivel de Facultate (FIDIFR)

A2 Intocmire state de functii

A3, Intocmire orar |I

A4, Monitorizarea activitdtii CO si tutorilor- N1 /)
consilieri ID/IFR si a Indeplinirii L ,/\\/)\/j \
normei / :

A.S. Asigurarea asistentei administrative ca APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
interfata dintre studenti si universitate DIl DA DE

A.6. Comunicarea bidirectionald cu cadrele , 1
didactice si studentii 28 IAN. 071 }

AlT. Altele .............. (se vor specifica) Pregedints: '

B. Cadre didactice — ST Vel el CAUS

ID/IFR

Coordonatori/titulari de disciplini

B.1. | Proiectarea si elaborarea materialelor de
studiu in tehnologia ID/IFR

B.2. | Organizarea activitatilor disciplinei
conform cerintelor specifice sistemului
ID/IFR (elaborare programa
analiticd/fisa de disciplina, calendar
discipling, conform modelului specific

ID/IFR)

B.3. | Implementarea cursului on-line pe

platforma eLearning

B.4. | Facilitdtile oferite de platforma online
pentru Incdrcarea materialelor didactice
— suport de studiu precum si pentru
comunicarea bidirectionala.

27/34




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I [ Pagina 28 din 34

PRIVIND INSTRUIREA S1 Revizia:

 PERFECTIONAREA PERIODICA A
INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC SI1

ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 2 3 4 5 6
PROGRAMELE DE STUDII
UNIVERSITATEA DIN ORADEA UNIVERSITARE ID/IFR
Structura emitentsi: DIDIFR SEAQ PO IDIFR 03
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N Citodoxia Bencticiarilor de mstxnive Facultatea _de Numele si urma ﬁngllzflrll
- s e RS AR care apartin prenumele programului de
ert. si perfectionare / Tematici SRR R e = ‘
: ht beneficiarii beneficiarilor instruire/
perfectionare
B.5. | Alle v (se vor specifica)

C. Cadre didactice — Tutori
instructionali si CDAIFR

C.1. | Asistenta didactica si de specialitate la
distantd prin comunicarea
bidirectionald, in special utilizind
tehnologiile moderne

C.2. | Gestionarea temelor de control (TC) si a
feedback-ului catre studenti

C.3. | Organizarea si desfasurarea intalnirilor

tutoriale (AT)

C.4. | Organizarea si desfdsurarea activitatilor
asistate (AA)

C.5. | Organizarea si desfasurarea activitatilor ) \!
fats-in-fatd la IFR iy

C.6. | Furnizarea consilierii folosind platforma \«V V\
eLearning APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

C.7. | Modul de realizare a comunicrii I BATVDE
bidirec;ional.(_e cu s?ud'en!;ii: ( 28, IAN. 2071
coordonatorii de disciplina ;

C.8. |Altele.............. (se vor specifica) Pr'ogedlma:

D. Cadre didactice — Tutori consilieri Srgicn.ar. Vae Jurel CALY

ID/IFR

D.1. | Organizarea si desfasurarea intilnirilor
fatd-in-fata

D.2. | Consilierea tutoriald la distanti prin
comunicarea bidirectionald, in special
utilizdnd tehnologiile moderne

D.3. | Organizarea §i desfagurarea activitatii
de tutorat-consiliere la ID/IFR

D.4. | Furnizarea consilierii folosind platforma
eLearning

D.5. | Modul de realizare a comunicarii
bidirectionale cu studentii,

coordonatorii de disciplina, tutorii-
instructionali, CDAIFR, RCID/RCIFR,
secretare FIDIFR, personalul DIDIFR
D.6. | Promovarea facilititilor oferite de

DIDIFR
D.7. | Altele .............. (se vor specifica)
E. Secretarele de Facultate (FIDIFR)

28/34




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND INSTRUIREA $I
PERFECTIONAREA PERIODICA A
INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC SI
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 2 3

PROGRAMELE DE STUDII
UNIVERSITARE ID/IFR

Editia: I

| Pagina 29 din 34

Revizia:

Structura emitenti: DIDIFR

SEAQ PO _IDIFR 03

Nota obtinuta in
Nr. Categoria beneficiarilor de instruire ’F_acgltafea d £ Nt ek fi'naliz's'i ol
Sy Fob LR NI s AV e care apartin prenumele programului de
o5 yiporfectionarelflemaricd beneficiarii beneficiarilor instruire/
perfectionare
E.1. | Comunicarea bidirectionald cu studentii
E.2. | Utilizare portal si platforma eLearning
E.3. | Administrarea bazelor de date cu
studentii privind situatia scolara,
evidenta plétilor,
E.4. | Altele............... (se vor specifica)
F. ‘Persoinal didactic auxiliar si TESA. :
F.1. | Multiplicarea si distribuirea materialor
de studiu
F.2. | Administrarea bazelor de date cu
studentii privind situatia scolara,
evidenta platilor
F.3. | Utilizare programe MS Office
F.4. | Comunicarea bidirectionalad
F.5. | Utilizare portal si platforma eLearning
F.6. | Alele.............. (se vor specifica)
G. Personal tehnic
G.1. | Transpunerea materialelor didactice in
tehnologie ID/IFR
G.2. | Implementarea cursurilor pe platforma
eLearning
G.3. | Multiplicarea si distribuirea
informatizatd a materialelor de studiu
G4. | Altele .............. (se vor specifica)
Data, DIRECTOR DIDIFR,

------------------------------
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Anexa 7 Certificat de participare la programul de
instruire/perfectionare - Model

ROMANIA
Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tﬁﬁﬂ"g;gﬁg;ﬂa

Tineretului si Sportului @ [
UNIVERSITATEA DIN ORADEA Departamantul p_:nhi; %!VH!JE ﬁmm ]
Departamentul pentru Invatamant la Distanta gi Invaiamant cu Frecvent Recus

Inviitimant cu frecventi Redusa (DIDIFR)

Adresa postald: C.P. 114, Oficiul Postal 1, Oradea, jud. Bihor, Romania — sau - str. Universitatii nr. 1, cod
postal 410087, Oradea, jud. Bihor, Roméania
Telefon: Serviciul comunicare ID: 0259-408423; Sef Birou D.I.D.L.F.R.: 0259-408426;
Fax: 0359-815084; Web: hitp://iduoradea.ro; e-mail: idsecretariat@uoradea.ro

CERTIFICAT
Se certificad faptul cd domnul/doamNa ..eieiesessescsssnssressessersessnrsessssssnssonsnnes , de la Universitatea din Oradea,
Facultatea ........ccccoocvivvieiviecieeririeieeiene , a participat la Programul de instruire §i perfecfionare a
personalului implicat in programele ID/IFR, organizat In perioada ..., , de catre

Departamentul pentru invatimant la Distant3 si Invatimant cu Frecventd Redusa al Universitatii din Oradea,
cu urmatoarea tematica:

R v R S APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

e T T I I I I I I I I mN DATA QE
M e R R e « : iy |
absolvind cunota ................ 28.1AN. 2021 -'
Pregedints; l‘

Conf.univ.dr. Vaslie-Aurel CAUS

RECTOR, DIRECTOR,
Grad didactic, Prenume, NUME Grad didactic, Prenume, NUME
Semnaturd si stampild Semnétura

Oradea,
NT. corvererene [ Data .veiiviiienaennn
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~28. IAN. 2021
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DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului

I _ e Legea Educatiei Nationale nr 1 /2011, cu modificérile ulterioare
INTRARI e Legea nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificarilor

pentru profesiile reglementate din Roménia, cu modificdrile si

completdrile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr.
5462/2018 privind aprobarea Listei universititilor de prestigiu din alte

state;

e Ordinul Ministrului Educatiei Nationale gi Cercetdrii Stiintifice nr.
5922/2016.

e APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
1. PrMA-INITIEREAPO. DN OATA DE
v /28, 1AN. 2021
e Initiaza elaborarea PO conform OSGG nr. 400/2015 cu
modificirile ulterioare Stabileste Lista PO Pregedinte:
Cont.univ.dr,

Y

fﬁ /
/

W
A7t

PO + structuri responsabile "ﬁi|
\

-+ termene

iy 2. ELABORAREA PO

;

¢ PrMA finainteazi secretarului C-SCMI, PO pentru a verifica respectarea structurii SEAQ_PO_IDIFR_035;

¢ Retransmite secretarului C-SCMI PO modificati (dupd caz) — 3 zile;

e Conducitorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazi PO pentru aviz (conform

SEAQ PO _IDIFR_03_F.02)— 5 zile;

-PrMA elaboreazi Diagrama Flux a PO si o inainteazd spre verificare, in conformitate cu Diagrama Flux
discutatd si SEAQ PO _IDIFR 03 F.03, la termenele stabilite.

-Secretarul C-SCMI, va inregistra PO in Registrul procedurilor $i o va prezenta presedintelui C-SCMI pentru
avizare.

Y

Structuri care
utilizeazi PO

Y

SECRETARUL C-SCMI

v
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e Primeste PO (conform SEAQ PO_DAC 01 _F.02) dela

Pr.MA;
o Inregistreaza PO i Registrul procedurilor;
e Verificd daci noug PO respectd formatul Procedurii

Y

Presedintele C-SCMI
decizie finald

.

Pr.MA
Redacteazi forma finald a PO

APROBAT N SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE

* 18, 1AN. 2021 /]

Cont.univ.dr, Veshe-Aurel CAUg

PO aprobati

¢ Pistreazd originalul PO si distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a
procedurii

e Transmite o copie secretarului C-SCMI
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SEAQ _PO_IDIFR 03

5 FORMULAR ANALIZA
PROCEDURA DE SISTEM SI PROCEDURA OPERATIONALA

SEAQ PO _IDIFR 03 F.03

Conducitor Inlocuitor . . Aviz y
Nr. o o Aviz favorabil .. | Semni-
ort Structura structura de drept sau nefavorabil tura Data
' Nume si prenume | delegat |Semnétura| Data | Observatii
) Prorecto.r Managementul Bendea Gabriel
Academic
o |Prorector Managementul .. oo,
cercetdrii gi calititii
3 Prorectqr Manag_emenu.ll Dodescu Anca
economic - administrativ
Prorector vizibilitate si .
4 C . ’ Borza Sorin
relatii internationale
Prorector Managementul
5 |serviciilor studenti si Muresan Mariana
serviciilor sociale
6 |Director CSUD - UO Tarca Radu
7 |Facultatea de Arte Andor Corina
Facultatea de Constructii,
8 Cadastru si Arhitectura Prada Marcela
9 |Facultatea de Drept Mihes Cristian
Facultatea de Geografie, |,. APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
10 Turism si Sport Ilies Alexandru DIN DATA DE ¢
Facultatea de Inginerie it
11 |Electricd si Tehnologia  |Gordan Mircea 18, 1AN, 2071 .;
Informatiei — Proybdnte:
Facultatea de Inginerie Conf.univ.dr. Vesile-Aure (] \
12 |Energetica si Management |Hora Cristina
industrial
Facultatea de Inginerie
13 |Managerial si Pele Alexandru
Tehnologici
Facultatea de Istorie,
Relatii Internationale, . .
4 Stiinte politice si Stiintele Moisa Gabriel
Comunicarii
15 |Facultatea de Litere Cioban Florin
16 Faculta‘fea de Medicina si Maghiar Adrian
Farmacie
Facultatea de Protectia ..
17 Mediului Chereji Ioan
8 F‘acu_l.tatea de Informatica iiGcosianEgen
si Stiinte
19 Facultate':a de Shim(s Badulescu Alina
Economice
20 |Facultatea de Stiinte Barth Karla
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I | Pagina 36 din 34
PRIVIND INSTRUIREA SI 5 Revizia:
. PERFECTIONAREA PERIODICA A
INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC $I
ADMINISTRATIV IMPLICAT LA 2 4 5 6
PROGRAMELE DE STUDII
UNIVERSITATEA DIN ORADEA UNIVERSITARE IDAFR
Structura emitenti: DIDIFR SEAQ PO IDIFR 03
N ] Conducétf)r Inlocuitor Aviz favorabil Aviz | Semni-
ort. Structura structurd de drept sau nefavorabil Fura Data
Nume si prenume | delegat |Semnétura| Data | Observatii
Socio-Umane
Facultatea de Teologie
21 |Ortodoxa “Episcop Dr. Popa Viorel
Vasile Coman”
Departamentul pentru
22 |Pregitirea Personalului  |Ortan Florica
Didactic
Departamentul pentru
3 invétémént la Distanta si |Mester loana
Invataméant cu Frecventd |Teodora
Redusa
Centru de Educatie
24 |Continui §i Dezvoltare a |Curild Mircea
Resurselor Umane
25 Direclgig Ger.xe{al Nicula Adrian
Administrativa
26 |Directia Economica Tripa Sanda
27 |Biroul Juridic Indries Romulus
28 Islf‘;vglrcei:‘,liT Management Popescu Daniela
29 |Biroul Audit Public Intern [Danciu Lucia
Biroului  Securitate si
30 |Sénatate Tn Muncd -|Bagdi Carmen
Situatii de Urgenti
31 |Biroul Comunicare Ardelean Adela
32 [Secretariat Universitate  |Sava Monica
33 [Birou PPCDI Bococi Dana
Departamentul entru C e
34 Asfgurarea Calitatii P b e b
35 Depanament de Relatii Buran Carmen
Internationale
36 |Biblioteca Ujoc Florica
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE
‘78, 1AN. 2001 |/
Pregedinte: (
Cont.univ.dr. Vaste-Aurel CAUS
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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND INSTRUIREA $I
PERFECTIONAREA PERIODICA A
INTREGULUI PERSONAL DIDACTIC S
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SERAQ PO _IDIFR 03 _F.04

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editia Data Revizia Data Pagina Descrierea Semnéitura
crt. Editiei reviziei modificarii conducitorului
de structurid
1 | 18.09.2017 18.09.2017 OSGG nr. 400/2015
cu modificdrile
ulterioare;
2 I 18.09.2017 | 1 30.10.2017 |9 Legislatia Tn vigoare
3 [ 18.09.2017 | 2 16.12.2019 | Integral | Legislatia in vigoare
4 [ 18.09.2017 | 3 28.01.2021 | Integral | Legislatia in vigoare

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT| |
DIN DATA DE 1

28, IAN. 2071

Pregodints:

Cont.univ.dr. Vasito-Aurel CAUS \
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