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DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezenta metodologie este elaborata in conformitate cu prevederile:

Legea Invatimantului Superior nr. 199/2023 cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind organizarea,
desfasurarea si normarea activitatilor didactice la formele de Invatamant la distanta si cu
frecventa redusa la nivelul Invatdmantului superior

Standardele, Standardele specifice si Ghidul privind evaluarea externa a calitatii programelor
de studii universitare la formele de invitimant la distanta (ID) si Invatimant cu frecventa
redusa (IFR) aprobate in Consiliul ARACIS in iulie 2020

Art. 2. Prezenta metodologie se aplica in cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir” pentru
toate programele de studii de la forma ID/IFR.

2.

STATELE DE FUNCTII PENTRU FORMA ID/IFR

Art. 3. Statele de functii, conform Legii Invatimantului Superior nr. 199/2023, se intocmesc anual,
cu cel putin 15 zile nainte de inceperea anului universitar si nu se pot modifica In timpul anului
universitar.

Art. 4. La Tntocmirea statelor de functii pentru forma ID/IFR pot fi luate in considerare activitati
specifice precum:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

elaborarea materialelor didactice-cursuri, materiale de autoinstruire si de autoevaluare, caiete
de exercitii, ghiduri, lucrari de laborator, culegeri tematice etc.;

tutoratul fata in fata;

tutoratul pe platforme informatice;

evaluarea referatelor, proiectelor, lucrarilor de verificare si temelor de control;

elaborarea si administrarea testelor;

evaluarea finald s.a.

Art. 5. Elaborarea statelor de functii ale personalului didactic din cadrul Departamentului ID/IFR se
intemeiazad pe urmdtoarele elemente:
a) planurile de invatamant ale programelor de studii universitare de licentd si de masterat cu

frecventa redusa/ID;

b) personalul didactic titular/asociat al UCDC,;
c) formatiile de studiu: activitati de tutorat (AT) care constau din Intalniri fata in fatd In campusul

universitar si/sau online sincron prin platforme informatice si de evaluare pe parcurs de tip
teme de control (TC), recomandabil prin platforme informatice in sistem online asincron,
echivalentul orelor de seminar de la forma de invatamant cu frecventa. Aceste activitati se
organizeaza pe grupe/subgrupe; activitdti aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de
laborator, proiect sau practicd de la forma de invatdmant cu frecventa. Aceste activitati se
organizeaza fata in fatd in campusul universitar/online sincron pe grupe/subgrupe; orele de
curs de la forma de invatamant cu frecventa sunt compensate prin studiu individual (SI)
activitati de autoinstruire (Al), pe baza resurselor de invatare specifice ID.

Art. 6. Conducerile Departamentelor raspund pentru elaborarea statelor de functii ale Invatimantului
cu Frecventa Redusa/ID.



3. ORGANIZAREA PROGRAMELOR DE STUDII LA FORMELE ID SI IFR

Art. 7. Potrivit Ordinului MECTS nr. 6251/2012* Art. 10, echivalenta intre forma de IF si forma
IFR se realizeaza prin programarea in cadrul fiecarei discipline a urmatoarelor tipuri de activitéti
didactice:

a) activitati de seminar (S) care constau in intalniri fata in fata in campusul universitar si/sau

online sincron prin platforme informatice si de evaluare pe parcurs, cu acelasi numar de ore
de seminar ca la forma de invatdmant cu frecventd. Aceste activita{i se organizeaza pe
grupe/subgrupe care cuprind maximum 30 de studenti/cursanti;

b) activitati aplicative (L, LP, P) - laborator, lucrari practice, proiect, practica si alte activitati
fata in fata, cu acelasi numar de ore ca la forma de IF. Aceste activitati se organizeaza fata in
fatd In campusul universitar/online sincron pe grupe/ care cuprind maximum 30 de
studenti/cursanti sau pe subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invatamant cu frecventd sunt compensate prin activitati de
autoinstruire (Al), studiu individual (SI) facilitat de resursele de invatamant invatare specifice
ID.

Art. 8. Echivalenta intre forma de IF si forma ID se realizeaza prin programarea in cadrul fiecarei
discipline a urmatoarelor tipuri de activitati didactice:

a) activitati de tutorat (AT) care constau din intalniri fata in fatd in campusul universitar si/sau
online sincron prin platforme informatice si de evaluare pe parcurs de tip teme de control (TC)
recomandabil prin platforme informatice in sistem online asincron, echivalentul orelor de
seminar de la forma de invatamant cu frecventad. Aceste activititi se organizeazd pe
grupe/subgrupe;

b) activitati aplicative asistate (AA), echivalentul orelor de laborator, proiect sau practica de la
forma de invatamant cu frecventa. Aceste activitati se organizeaza fata in fatd in campusul
universitar/online sincron pe grupe/subgrupe;

c) orele de curs de la forma de invatamant cu frecventa sunt compensate prin studiu individual
(ST) activitati de autoinstruire (Al), pe baza resurselor de invatare specifice ID.

La fiecare disciplind se programeaza semestrial cel putin doud activitati tutoriale desfasurate prin
intalniri directe fata in fatd (AT) in campus si/sau online sincron prin platforme informatice.
Activitatile asistate (AA) vor cuprinde acelasi numar de ore cu cel prevazut in planurile de invatamant
cu frecventd si se vor desfasura pe parcursul semestrului in care sunt programate.

4. PERSONALUL DIDACTIC

Art. 9. Personalul didactic implicat in activitatile IFR si ID din UCDC este format din coordonatori
ai programelor de studii, coordonatori de disciplind si personal didactic aferent activitatilor didactice
de seminar, lucrari practice sau de laborator, indrumare de proiect, practicd de specialitate alte
activitati aplicative asistate si tutori si personal didactic auxiliar.

Art. 10. Tutorele de disciplind indruma studentul/cursantul pe parcursul unui program de studii
universitare ID. Indrumarea se realizeazi individualizat si/sau in grup, prin intalniri directe — fata in
fatd Tn campusul universitar sau online in sistem sincron sau asincron prin platforme informatice si
constd in directionarea studiului si evaluarea periodicd a parcursului academic al
studentilor/cursantilor.

1 Ordinul MECTS nr. 6251/2012 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind organizarea, desfasurarea si normarea

activitatilor didactice la formele de invatamdnt la distanta si cu frecventd redusd la nivelul invatamdntului superior,
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 831/11.X11.2012
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5. NORMAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE

Art. 11. Activitatile didactice specifice formelor ID sau IFR se normeaza in state de functii distincte
de cele de la invatamantul cu frecventa, gestionate de Departamentul ID/IFR si elaborate de decanul
facultatii si responsabilul programului de studii IFR, conform legislatiei in vigoare. Postul didactic
din statul IFR reprezinta o pozitie din statul de functii ocupatd de un cadru didactic titular sau unul
sau mai multe cadre didactice, prin plata cu ora.

Art. 12. Normarea activitatilor personalului implicat la formele ID/IFR se face conform
metodologiei/regulamentului propriu elaborat de Departamentul/Centrul ID/IFR si aprobat(d) de
Senatul universitatii, pe baza OMCTS nr. 6251/2012 si a Standardelor specifice si Ghidului privind
evaluarea externd a calitatii programelor de studii universitare la formele de invatdmant la distanta
(ID) si invatamant cu frecventa redusa (IFR), aprobate in Consiliul ARACIS la data de 30 iulie 2020
si actualizate la 20.09.2020. Normarea activitatilor didactice specifice formei IFR se realizeaza astfel:
[ activitatile de seminar, lucrdrile practice si de laborator, indrumarea de proiecte etc. se normeaza
la fel ca la forma de invatdmant cu frecventd pe baza numarului de ore prevazute in planurile de
invatamant.

Art. 13. Normarea activitatilor didactice specifice formei ID se realizeaza astfel:

4 activitatile de tutorat fatd in fatd, inclusiv activitdti sincrone pe platforme informatice, se normeaza
la fel ca orele de seminar de la forma de Invatamant cu frecventa, pe baza numarului de ore prevazute
in planurile de Invatdmant;

A activitatile de tutorat la distanta, inclusiv activititile asincrone pe platforme informatice, de suport
al studentilor/cursantilor si de evaluare pe parcurs se normeaza cu 1-3 ore/grupa/saptdmana. Suma
dintre numarul total de ore alocat activitatilor de tutorat fata in fata si activitatilor de tutorat la distanta
trebuie sa fie cel putin egald cu numarul de ore de seminar de la IF;

O configurarea si administrarea resurselor de invatare disponibile pe platformele informatice se
normeaza cu cate 2-4 ore grupad/semestru/disciplina;

A activitatile aplicative asistate — laborator, lucrari practice, proiect, practica etc. se normeaza la fel
ca la forma IF pe baza numarului de ore prevazute in planurile de invatdmant.

Art. 14. Proiectarea si realizarea de resurse de invatdmant specifice invatamantului la distanta si
invatamantului cu frecventa redusa in format tiparit si/sau digital se normeaza cu 120-140 ore pentru
fiecare disciplind, la un tarif stabilit prin Hotdrare a Senatului universitdtii la propunerea
Departamentului/Centrului  ID/IFR. Pentru actualizarea periodicd a resurselor de invatamant
existente, numarul de ore normate este proportional cu ponderea continutului actualizat. Comisia de
verificare, numita n acest sens, verifica manualele de autoinstruire noi elaborate sau actualizate.

Art. 15. Echivalarea activitatilor didactice incluse in norma didacticd saptdmanald la forma de
invatamant frecventa redusa se face dupa cum urmeaza: numarul de ore de seminar este egal cu
numarul de ore de seminar de la forma de invatamant IF aferent disciplinei respective. Normarea
activitatilor de seminar, laborator si proiecte de an se face conform tabelului din Anexa nr. 1.

Art. 16. Pentru personalul didactic titular numarul maxim de ore platite in regim de plata cu ora,
indiferent de de institutia la care se efectueaza, nu poate depasi norma didactica minima. Cadrele
didactice sau de cercetare pensionate peste limita de virsta din invatamantul superior (65 de ani) pot
desfasura activitati didactice in regim plata cu ora in echivalentul unui post didactic cu norma
saptimanald minima din lege. Incadrarea pe posturi se face cu acordul Senatului UCDC, la
propunerea Consiliului Facultatii. In cazul in care departamentul nu poate acoperi normele cu titulari,
acesta poate propune mentinerea calitatii de titular a cadrelor didactice pensionabile, pe baza evaluarii
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anuale a performantelor academice. Prin exceptie, poate fi coordonator de disciplind acel cadru
didactic asociat care este o personalitate/specialist in domeniul disciplinei in cauza.

Art. 17. Structura statelor de functii trebuie sa indeplineasca urmatoarele cerinte:
a) fiecare departament va Intocmi un singur stat de functii pentru programele universitare de studii cu
frecventa redusa/ID-licenta si masterat;
b) un post didactic din ,,statul de functii” IFR al unui departament cuprinde, conform Anexei nr. 2 :
- numar de ordine;
- denumirea postului;
- numele si prenumele cadrului didactic;
- functia didactica de incadrare;
- titlul stiintific si domeniul/specializare;
- vechimea 1n Tnvatdmantul superior;
- titular/asociat/plata cu ora;
- post scos la concurs;
- denumire disciplina si alte activitati;
- forma de invatdmant si programul de studii universitare de licenta si masterat (L si
M), precum si Specializarea;
- anul de studii si seria;
- numarul de grupe;
- total ore conventionale seminar/lucrari practice si de laborator si proiecte de an, pe
semestre;
- total ore conventionale pe saptdmana,
- total ore fizice/an.
C) pentru posturile vacante se va trece la rubrica observatii: titlul didactic si stiintific, numele si
prenumele persoanei (asociat) care va desfasura activitatea didactica prin plata cu ora;
d) fiecare stat de functii este semnat de responsabil IFR, decan si rector si aprobat de Presedintele
Universitatii si de Presedintele Senatului.

Art. 18. Statele de functii la IFR se intocmesc conform Anexei nr. 2 la prezenta procedurd si vor fi
avizate de Consiliul facultatii si aprobate de Consiliul de Administratie si de Senatul UCDC.

6. DISPOZITII FINALE

Prezenta Metodologie aprobata in Sedinta de Senat din 03.06.2021, modificata si completata
in sedinta Senatului din data de 06.06.2024 si in data de 29.01.2025 si intrd in vigoare incepand cu
aceeasi data.

ANEXE METODOLOGICE

Anexa 1. Normarea activitatilor de seminar, laborator si proiecte de an la programele de studii de
licenta si master, IFR

Anexa 2. Model stat de functii IFR

Anexa 3. Tabel nominal cu studentii IFR privind alegerea disciplinelor din pachetele optionale
Anexa 4. Normarea activitatilor de seminar, laborator si proiecte de an la programele de studii de
licenta ID

Anexa 5. Declaratie privind activitatile TC (Teme de control) la forma de invatamdant ID

Anexa 6. Ghid raportare teme de control



Anexa 1
UNIVERSITATEA CRESTINA »DIMITRIE CANTEMIR”

Normarea activitatilor de seminar, laborator si proiecte de an
la programele de studii de licenta IFR

Nr Fondul de timp al disciplinei Normare
sipt /s'em. S/L/P Total Total S/L/P
Nr. ore/sapt ore/sem ore/sem (ore conv./grupa)
14 2 28 28 1.00
14 1 28 14 0.50
14 2 14 28 1.00
14 1 14 14 0.50
12 2 24 24 0.86
12 1 24 12 0.43
12 2 12 24 0.86
12 1 12 12 0.43
Nota:

(1) Practica — 2 saptamdni (60 ore) se normeaza cu 0,5 ore conventionale/grupa.

(2) Practica — 3 saptamdni (84 ore) se normeaza cu 0,75 ore conventionale/grupd.

Normarea activitatilor de seminar, laborator si proiecte de an
la programele de studii de master IFR

NP Fondul de timp al disciplinei Normare
sipt /s'em S/L/P Total Total S/L/P
Nr. ore/sapt ore/sem ore/sem (ore conv./grupa)
14 2 28 28 1.50
14 1 28 14 0.75
14 2 14 28 1.50
14 1 14 14 0.75
12 2 24 24 1.30
12 1 24 12 0.64
12 2 12 24 1.30
12 1 12 12 0.64

Nota: Practica — 2 saptamani (60 ore) se normeaza cu 0,5 ore conventionale/grupa.




Anexa 2

UNIVERSITATEA CRESTINA ,,DIMITRIE CANTEMIR”

DEPARTAMENTUL ........................
Aprob, Aprab,
Presedintele Universitatii Presedintele Senatului
STAT DE FUNCTII
pentru anul universitar .................. Lo
. Scos la Forma de SEM | SEM Il
Titlu Vechime Tlst:lljar concurs | Denumire | invitamant / A;:I Total ore
Nr. Denumire | Nume si l?uncg_iau stiintific/ ninv. | Asociat disciplind | Licenta (L) studii Nr. s/iL/P | Total s/L/P | Total | convention '!'qtal ore
ordine post prenume | didactica | Domeniul / . /Bazi// [alte sau Master - grupe | _ ore ore ; ore ore ale/ fizice /an
Specializarea | SUPEMOr az activitati M)/ $1 saptamana
p P.O. ! M) seria conv | conv conv | conv
Specializarea
0 1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 14 15 16 17 18 19 12 23
Rector, Decan, Responsabil IFR,




UNIVERSITATEA CRESTINA “DIMITRIE CANTEMIR”’

FACULTATEA DE

Tabel nominal cu studentii anului
privind alegerea disciplinelor din pachetele optionale pentru anul II/III/IV,
anul universitar

-------

Anexa 3

crt.

Nume §i prenume

Sem. I/ Sem. IV/VI
Discipli | Discipli | Disciplin | Discipli
nal na 2 al na 2

Semnatura

WIN |~




Anexa 4

Normarea activitatilor didactice specifice formei ID se realizeaza astfel:
U activitatile de tutorat fata in fata, inclusiv activitati sincrone pe platforme informatice, se normeaza la fel ca orele de seminar de la forma de invatamant cu
frecventd, pe baza numarului de ore prevazute in planurile de invatamant;
U activitatile de tutorat la distanta, inclusiv activitatile asincrone pe platforme informatice, de suport al studentilor/cursantilor si de evaluare pe parcurs se normeaza
cu 1-3 ore/grupd/saptamana. Suma dintre numarul total de ore alocat activitatilor de tutorat fata in fata si activitatilor de tutorat la distanta trebuie sa fie cel putin
egald cu numarul de ore de seminar de la IF;
U configurarea gi administrarea resurselor de invatare disponibile pe platformele informatice se normeaza cu cate 2-4 ore grupd/semestru/disciplina;
O activitatile aplicative asistate — laborator, lucrari practice, proiect, practica etc. se normeaza la fel ca la forma IF pe baza numarului de ore prevazute in planurile de

invatamant.

Proiectarea si realizarea de resurse de invataimant specifice invatdmantului la distanta si Tnvatamantului cu frecventa redusa in format tipdrit si/sau digital se
normeaza cu 120-140 ore pentru fiecare disciplina, la un tarif stabilit prin Hotarare a Senatului universitatii la propunerea Departamentului/Centrului ID/IFR. Pentru
actualizarea periodica a resurselor de invatamant existente, numarul de ore normate este proportional cu ponderea continutului actualizat. Temele de control se declara
de catre cadrele didactice si urmeaza a fi platite Tn luna in care se desfasoara examenul atasand la Fisa de plata cu ora raportul cu completarea activitatilor studentilor,
raport extras din platforma de e-learning si Declaratia privind activitatile TC la forma de invatamant ID.

Normarea activitatilor didactice specifice formei 1D

Nr. Fondul de timp al disciplinei Normare

sapt/sem. Al AT TC AA Total ore/sem. AT TC AA

14 28 8 20 - 56 0,29 0,71 -

14 7 2 5 - 14 0,07 0,18 -

14 28 4 10 - 42 0,15 0,36 -

14 - - - 84 84 - - 0,75
(practica)

14 - - - 60 60 - - 0,5
(practica
la Drept)

14 28 - - 28 56 - - 1 activitdtile aplicative

asistate — laborator,




Nr. Fondul de timp al disciplinei Normare
sapt/sem. Al AT TC AA Total ore/sem. AT TC AA
lucrari practice, proiect,
practica etc. se
normeaza la fel ca la
forma IF pe baza
numarului de ore
prevazute in planurile
de invatamant.
14 - - - 28 28 - - 1
(Elaborare
D
12 24 6 18 - 48 0,22 0,64 -
12 24 2 10 - 36 0,07 0,36 -
12 - - - 24 24 - - 0,86
(Elaborare
1))
11 22 6 16 - 44 0,22 0,57 -




Anexa 5

UNIVERSITATEA CRESTINA "DIMITRIE CANTEMIR”

Declaratie privind activititile TC (Teme de control)

la forma de invatamant ID

Nume si prenume

Luna de raportare

Facultatea

Programul de studii

Activitati didactice TC

Disciplina Anul | Formatie | Nr.
de studiu | ore

TOTAL

Semnatura,



GHID RAPORTARE TEME DE CONTROL

Anexa 6

Din pagina de curs se alege Rapoarte iar din Rapoarte se alege Completare activitate

Acasd Tablou de bord Cursurile mele  Manuale v

General
Manual de autoinstruire

Note de curs

Rapoarte

~ Teme de control Jurnale
Inregistrari live

Tema 1 Raport activitate
Tema 3 v
Tema 4

2024-2025 f Bucuresti / Facultatea de Stiinte Juridice si Administrative / Licenta / Drept / INVATAMANT LA DISTANTA 4

INFORMATICA

Curs Setari Rapoarte Banca de intrebari Banca de continut Mai mult

La Completare activitate se selecteaza Sarcini de lucru sau Fisiere

AN Acass Tablou de bord REVETILITY Manuale v PO Qv Mod de editare @Y

TANTA / Anul 1 / Semestrul 2 / pletare activita

/ INVATAMANT LA DISTANTA
X

INFORMATICA
Vv General

Rapoarte Banca de intrebar: Banca J
¥ Manual de autoinstruire
v Note de curs Completare activitate
Vv Teme de control
Include | Sarcini de lucru 2 Ordinea activitatii | Ordine incurs ¢ Section | Do not filter by section ¢

Tema 1
Prenume A
Tema 2
Nume de famile A B
Tema 4 .
v Sublect4 £ £ £ g
1 Nume de famie Nume © Adrese de e-mail Instaute 5] 5] 3] R
@gmailcom (el el A=) e
2@gmail.com D088
A @yahoo.com 0o 8] O a
E »@yahoo.com O (@] O 0O
B @icloud.com @] 0 O 0

,.1

Lowinuduedsd 11 IUNNdL Spredusnecsy |(WVir-o .Ley)

Downloadeaza in format Excel comptabil (.csv)

Se afiseaza toti studentii (cu adresele de e-mail) si temele de control pe care le-au finalizat (caz In care
apare bifata tema/ temele respective) si pe care profesorul le va corecta. Situatia efectudrii temelor
studentilor poate fi descarcata ca si fisier Excel (Downloadeaza in format Excel compatibil (.csv).




