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3. Scopul procedurii
Prezenta procedura are drept scop evaluarea continutului materialelor de studiu destinate
programului de studii ID/IFR, centrate pe student si rezultatele invatirii. imbunitatirea
periodica a continutului materialelor de studiu realizate in tehnologia specifica educatiei la
distantd, se realizeaza in concordanta cu fisele disciplinelor aferente planului de invatamant

elaborat pentru programele de studiu de la ID si [FR.

4. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica tuturor coordonatorilor de disciplina care elaboreaza suportul de
curs destinat procesului de instruire a studentilor Inmatriculati la formele de invatamant la
distantd si cu frecventd redusd, astfel Incat acesta sd corespunda unui continut stiintific si
pedagogic de Tnalta calitate, precum si studentilor de la formele de Invatdmant ID si IFR care
completeaza chestionarele de evaluare a suportului de curs. Aplicarea prezentei proceduri se
face inaintea inceperii fiecarui semestru al anului universitar, in functie de amplasarea

disciplinelor in planul de invatamant.

5. Documente de referinta
a. Reglementdri internationale
Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emis de Parlamentul

European si Consiliul Uniunii Europene.

b. Legislatie primara
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 651 din 26 iulie 2018.
Legea Educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea 288/24.06.2004 privind organizarea studiilor universitare, modificatd prin OUG nr. 78/2005
si Legea nr. 49/2013.
Ordinul MECTS nr. 6251/2012 privind aprobarea Regulamentului cadru privind organizarea,
desfasurarea si normarea activitatilor didactice la formele de invatamant la distanta si cu frecventa

redusa la nivelul invatamantului superior.



Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatamantului la distanta si

a invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de invatdmant superior.

c. Legislatie secundara
- Standardele specifice privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la
formele de invatamant la distanta si invatdmant cu frecventa redusa.

d. Reglementari interne
- Regulamentul de organizare si functionare al ASE.

- Regulamentul de organizare si functionare al Centrului ID-IFR.

6. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul R ’
crt. termenul

Revizuirea anuald sau semestriald a materialelor de studiul
destinate procesului de instruire a studentilor de la formele
de invatamant la distanta si cu frecventa redusa, astfel incat
sd fie asiguratd concordanta cu structura programelor de
studiu, standardele de calitate, precum si un nivel
corespunzator de actualitate stiintifica.

1. |Actualizare periodica

) ~ |Indeplinirea/neindeplinirea unei cerinte specificate in
2. |Conformitate/neconformitatelstandarde sau alte documente cu caracter normativ.

Cadru didactic titular in universitate care elaboreaza fisaj
disciplinei si calendarul disciplinei; formeaza si coordoneaza)
echipa care elaboreaza materialele didactice n tehnologie ID;
proiecteaza suportul de curs de autoinstruire in formatul
specific tehnologiei educatiei la distantd si cu frecventa
redusa.

3. |Coordonator de disciplina

Orice informatii privind o persoana fizica identificata sau|
identificabila ("persoana vizatd"); o persoana fizicd
identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct]
sau indirect, in special prin referire la un element de
4. |Date cu caracter personal |identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitdtii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale.

Instrument folosit pentru masurarea gradului de realizare a
5. [Indicator de performanta unei activitati desfasurate in universitate, prin raportare la un|
standard.

Suport de curs redactat conform standardelor specifice
6. [Material de studiu tehnologiei ID, care respecta principii bine definite de
concepere si elaborare.




crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Operator

Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia say|
alt organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste
scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt
stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul
sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi
prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

Prelucrare

Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupral
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cul
caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

Program de studii

Ansamblul activitatilor de organizare, coordonare si realizare
a predarii, invatarii si cercetdrii dintr-un domeniu, care
conduce la obtinerea unei calificari universitare.

10.

Standarde specifice ID/IFR

Descrierea cerintelor formulate in termeni de reguli sau
rezultate, care definesc nivelul minim obligatoriu de realizare
a unei activitdti in educatie, oferita prin formele de
invatamant la distanta si cu frecventa redusa.

11.

Tehnologie ID

Tehnologie educationala specifica nvatamantului la distant
care include metode, tehnici si instrumente clasice si
electronice, prin intermediul carora se desfasoara activitagi
didactice atat fatd in fata, cat si asistate de tehnologii
informatice si de comunicatie.

12.

Tutore

Cadru didactic titular sau asociat, specializat In domeniul
disciplinei, care participa periodic la programe de pregatire
organizate la formele de invatdmant la distanta si cu frecventd
redusa, care asigura interfata Intre studenti, resursele de
invatamant si coordonatorul de disciplina, sustine activitagi
didactice si de consultanta in conformitate cu fisa disciplinei.

b. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea

Termenul abreviat

ASE

Academia de Studii Economice din Bucuresti

Centrul ID-IFR

Centrul de Invatamant la Distanta si Invatimant cu Frecventi Redusa

E

Elaboreaza




Abrevierea Termenul abreviat

GDPR REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) emis de Parlamentul

European si Consiliul Uniunii Europene

ID Invatamant la distanta

IFR Invatamant cu frecventa redusa

T Transmite

TIC Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii
Ul Unitate de invatare

\Y% Verifica

7. Descrierea activitatii sau procesului

Materialele de studiu sunt elaborate pentru fiecare disciplina din planul de invatamant aferent
programelor de studii organizate la formele de invatdmant ID-IFR si trebuie sa respecte o serie
de conditii si principii de proiectare §i realizare, care sunt impuse prin standardele specifice
din metodologia ARACIS.

Coordonatorul de disciplina actualizeza materialul de studiu pornind de la editia precedenta,
de la rezultatul evaluarii disciplinei de catre studenti, precum si de la alte elemente pe care
autorul le considera neceesare.

Materialul de studiu realizat in tehnologie ID pentru o disciplind, este structurat in asa fel incat
sd includd cel putin, urmatoarele sectiuni: obiectivele disciplinei, exprimate in termeni
observabili si cuantificabili (atat prin probe de evaluare, cat si prin cele de autoevaluare);
elemente de continut ale disciplinei, structurate in unitati de Invatare, care se succed intr-o
ordine logicd; cuvinte cheie pentru fixarea cunostintelor esentiale din continutul cursului, cat
mai multe exemple, modele sau probleme rezolvate, studii de caz; criterii si conditii de
evaluare (efectuarea sarcinilor de Invatare, participarea la activitatile tutoriale, termenele de
predare a temelor obligatorii etc); indicatii bibliografice minimale.

Coordonatorul de disciplind proiecteaza materialele de studiu tinand cont de respectarea
principiilor educationale specifice educatiei la distantd, care constau in principal, 1n
prezentarea informatiilor intr-o maniera accesibila, concisa, riguroasa includerea textelor si a
elementelor grafice, dispuse intr-o proportie adecvata.

Coordonatorul de disciplind integreaza in materialele de studiu, un sistem de sarcini de
invatare (exercitii, teste, etc), care sd permitd cursantilor studiul individual si dezvoltarea
deprinderilor specifice domeniului studiat.

Inainte de inceperea anului universitar, coordonatorul de disciplind elaboreaza suportul de
curs, in conformitate cu cerintele tehnologiei ID, specificate si in Ghidul pentru proiectarea
si elaborarea suportului de curs, publicat pe pagina Web a Centrului ID-IFR.

In prima siptimana a semestrului, coordonatorul de disciplind incarca suportul de curs pe
platforma electronica, pentru fiecare disciplind care i-a fost repartizatd prin statul de functii al
departamentului.

Ulterior postarii pe platforma electronica a suportului de curs, comisia de evaluare a calitatii
din cadrul facultatii analizeaza suporturile de curs pe baza fisei de apreciere constituite pentru
fiecare disciplina.

Pana la finalizarea primei luni a fiecarui semestru (octombrie, respectiv februarie),
coordonatorii de disciplina efectueaza, daca este cazul, modificarea suportului de curs in
functie de criteriile stipulate in fisa de apreciere, precum si de rezultatele obtinute Tn urma
prelucrarii raspunsurilor din chestionare.



e Inainte de finalizarea semestrului, Centrul ID-IFR elaboreazi Raportul semestrial privind
materialele didactice postate pe platforma electronicd si il transmite Prorectorului cu
activitatea didactica, precum si directorilor de departament.

e Evaluarea suporturilor de curs de catre studenti se realizeaza prin completarea unui chestionar,
in mod online /offline.

e Prelucrarea datelor cu caracter personal

In aplicarea procedurii privind actualizarea periodicd a materialelor de studiu realizate in tehnologie
ID, prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza in concordantd cu prevederile GDPR, dupa
cum urmeaza:

(D) Persoanele vizate sunt cadre didactice universitare care au calitatea de coordonator de
disciplind sau pe cea de tutore, care participa la procesul de instruire a studentilor Tnmatriculati la
formele de invatamant la distanta si cu frecventa redusa;

2) Studentii participanti la procesele educationale de la formele de Tnvatamant la distantd si cu
frecventd redusa procedeazd in conditii de anonimitate la evaluarea suportului de curs prin
completarea online /offline chestionarului pus la dispozitie in acest scop.

3) Pentru persoanele vizate descrise la alin. (1), in contextul evaludrii comunicarii bidirectionale

realizatd prin utilizarea platformei electronice, datele cu caracter personal supuse prelucrarii sunt:

a numele si prenumele;

b. gradul didactic si titlul universitar;

c. calitatea de coordonator de disciplina ori de tutore;

d. locul de munca (facultatea, departamentul);

e. mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date

prelucrate prin utilizarea aplicatiei / platformei educationale informatice.

(4)  Datele personale anterior mentionate se colecteaza direct de la persoanele vizate.

%) Scopurile in care se prelucreaza datele personale anterior mentionate se definesc in temeiul
art. 6 alin. (1) lit. (b), (c) si (f) din GDPR, astfel:
a. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor contractuale asumate de
operatorul ASE, atat in cazul contractelor individuale de munca incheiate cu cadrele didactice
angajate ale ASE cat si in cazul contractelor individuale de studii incheiate cu studentii /
cursantii ASE — obligatii care se refera la asigurarea mijloacele tehnice si a resurselor aferente
desfasurarii proceselor educationale prin intermediul tehnologiei informatiei si al internetului
— temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. b din GDPR;
b. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor legale care revin operatorului
ASE, de asigurare a dreptului la invatatura prin garantarea accesului si a desfasurarii efective
a procesului educational in cazul 1n care procesul educational nu se poate derula fata in fata —

temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. ¢ din GDPR;



c. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor legale care revin operatorului
ASE, de asigurare a modalitdtii prin care studentii beneficiari directi ai programelor
educationale fac evaluarea prestatiei cadrelor didactice participante la aceste programe
educationale — temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. ¢ din GDPR;
d. prelucrarea este necesara in scopul intereselor legitime urmarite de operatorul ASE, de
respectare a principiilor competitiei deschise, transparentei, meritelor profesionale si
competentei, nediscrimindrii, tratamentului egal, asigurandu-se oportunititi egale pentru
fiecare cadru didactic care devine subiect al evaludrii din partea studentilor care se exprima
asupra comunicarii bidirectionale realizata prin utilizarea platformei electronice — temei legal
definit la art. 6 alin. (1) lit. f din GDPR.

(6) Durata de pastrare a datelor personale anterior mentionate este durata stabilita de legislatia

relevantd mentionatd anterior si/sau de duratele definite in nomenclatorul arhivistic al ASE.

8. Responsabilitati

Compartimentul procesul / Centrul |Director Comisie de Coord.

Nr. activitatea ID-IFR | dep. Decan evall.lavr?. a disciplina
crt. calitatii
0 1 2 3 4 5

Centrul ID-IFR intocmeste Raportul
privind gradul de ncarcare al
materialelor de studiu ID, pe platforma
electronica.

Centrul ID-IFR elaboreaza Fisa de

2. |apreciere a suportului de curs si o E; T
transmite catre Decan facultate.

Decanul facultatii transmite comisiei de
evaluare a calitatii, Fisa de apreciere a
suportului de curs elaborat in
tehnologie ID.

Comisia de evaluare a calitatii verifica
pentru fiecare disciplind din planul de
invdtamant, criteriile incluse in Fisa de
aprecierea suportului de curs.

Directorul de departament transmite
cadrelor didactice, eventualele
recomandari mentionate in Fisa de
aprecierea suportului de curs.

Coordonatorul de disciplina transmite
6 |studentilor Chestionarul de evaluare a T
suportului de curs.

9. Formular evidenta modificari



Editia/revizia in cadrul |[Componenta . e s e Avizul conducitorului
’ . s Descrierea modificarii . .
editiei revizuita compartimentului
1 2 3 4
1. |Editia 1/2014
Pct. 1 [Lista responsabililor cul
s elaborarea, verificarea si
Revizia 1/2020 avizarea procedurii.
Pct. 5 |Documente de referinta
10. Formular analiza procedura
Aviz
Denumirea ;
. Nefavorabil ¢
Nr. | compartimentului care Nume/Prenume Favorabil vorabr cu
< conducitor precizarea
crt. | formuleaza punctul de . licit3
dere compartiment 5 explicita a
ve Data Semnitura observatiilor la
procedura
1. - - - - -
11. Formular distribuire procedura
. Data .. |Data intrarii in
. Numele si < Data retragerii . "
Compartiment Semnitura C .. | vigoare a noii
prenumele primirii procedurii .
A . proceduri
Inlocuite
1 oox Deatali?s:rrlz Data aprobarii
Pe b de catre Rector
cmi.ase.ro
12. Anexele
Nr. |Denumirea _ (Numar de|__. Arhivare Alte
. . |Elaborator| Aproba Difuzare
anexa| anexei exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 [ 7 R
Fisa de Centrul ID-|Prorector| 1 1 Departament] 1 an -
apreciere a IFR
suportului
! de curs
conform
standardelor
tehnologiei
D




Chestionar
de evaluare

a suportului Centrul ID-

de curs IFR Prorector Facultate 1 an

de catre

studentii de

la ID-IFR

Declaratie Cadrele - Departament/Permanent|Se actuali-

de luare la didactice zeaza dupé

cunostinta care au caz

asupra calitatea de

prelucrarilorjcoordonator Ep romovare

de date cu de in alt grad

caracter disciplina didactic,

personal — | sau tutore schimbarea

cadre calitatii de

didactice — tutore sau
de coordo-
nator de
disciplina
etc.)
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Diagrama de proces

Actualizare
suport curs

Fisade

apreciere Prorector Chestiongr
suport curs studenti
Coordonator
Centrul ID-IFR ——— disciplina
Director
) Dep. —
Monitorizare
Raport privind gradul de postare suport curs
incarcare a pe platforma
materialelor de studiu
pe platforma

11



FISA DE APRECIERE A SUPORTULUI DE CURS
CONFORM STANDARDELOR TEHNOLOGIEI ID

Anexa 1

Facultatea...............cccooeuvveveenannnn.
Discipling.............ccccocooeeieveeieianin.
AULOT(T) .o
Nr. Criteriul Pun?taj Pul}ctaj
crt. maxim obtinut
1. Corespondenta cu nr. de 1 ora de curs (50-100
ore de curs/sdptdmana de la | pagini)
forma IF 2 ore de curs (100-150 5
pagini)
3 ore de curs (150-200
pagini)
2. Structura de curs Cuprins 20
Bibliografie 10
Organizare pe unitati de 15
invatare
3. Structura unitate de Obiective 10
invatare Rezumate 5
Exemple 10
Teste de autoevaluare 10
Lucrare de verificare 15
TOTAL 100
Recomandari
Termen de
realizare a
recomandarilor
Data:
Evaluator

12



Anexa 2

CHESTIONAR DE EVALUARE A SUPORTULUI DE CURS
DE CATRE STUDENTII DE LA ID-IFR

Facultatea... .............ccccocc v iii i

Numele disciplinei ......................c.coo o
Coordonator de disciplina / Tutore... .............c....... ...
An universitar ..................Semestrul..........

Anul de studiu......Data completarii ... ...............

Va rugam sa bifati raspunsul dorit, sau sa completati spatiile libere cu opinia dumneavoastra:
1. Considerati ca suportul de curs este elaborat intr-o manierd clara, bine structurata si coerenta?

Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total
partial

2. Apreciati ca testele de autoevaluare prezentate in suportul de curs, va ajutid la insusirea
materiei?

Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total

partial

4. Sunteti de acord ca exemplele si studiile de caz regdsite in suportul de curs au fost suficiente
pentru intelegerea mai facild a continutului disciplinei?

Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total
partial

5. Considerati ca sarcinile de invitare regasite in suportul de curs (testele de autoevaluare,
lucrarile de control, exercitiile etc.) respecta o logica progresiva de parcurgere a materialului

de studiu?
Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total
partial
6. In ce masurd apreciafi ci au fost atinse obiectivele anuntate la inceputul fiecirei unitdifi de
invatare?
Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total

partial

7. Informatiile regasite in suportul de curs sunt prezentate intr-o forma accesibila, concisa si
riguroasa, respectind o distributie echilibrata de grafica si text?

Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total
partial

8. Considerati ca temele de control postate pe platforma electronica sunt clar formulate si pot fi
rezolvate pe baza cunostintelor insugsite din suportul de curs?

13



Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total
partial

9. Considerati ca bibliografia prezentata la sfarsitul fiecarei unitati de invatare este relevanta §i
utila in procesul de invdtare?

Dezacord total Dezacord Acord partial Acord total
partial

14



Anexa 3

DECLARATIE
de luare la cunostinta asupra prelucrarilor de date cu caracter personal
- cadre didactice -

Subsemnatul / SUDSEIMNALA ......ccuvvviiiiieiiiiiiieieeee ettt et e e e e e e e saaareeeeee e , 1n calitate de
coordonator de disciplina / tutore pentru forma de invatdmant (ID sau IFR) ... pentru
IiSCIPIING ..o , Facultatea ........cccccoevviiiniiniiiiieieceeeeeee,
Departamentul ...........cccoeeeviieniiienieeceeeeens din cadrul Academiei de Studii Economice din
Bucuresti

Declar urmatoarele:

1. Am luat la cunostinta asupra continutului procedurii operationale aplicata in cadrul ASE pentru
actualizarea periodicd a materialelor de studiu realizate in tehnologie ID.

2. Am luat la cunostintd si am inteles prevederile paragrafului privind prelucrarea datelor cu
caracter personal din cadrul procedurii operationale anterior mentionata.

3. Am luat la cunostintd ca, la nivelul ASE, responsabilul cu protectia datelor (DPO) poate fi
contactat la adresa de e-mail gdpr@ase.ro

4. Am luat la cunostintd asupra faptului cd, in derularea procedurii operationale anterior mentionate,
studentii participanti la procesele educationale de la formele de invatdmant la distantd si cu
frecventa redusa, 1n raport cu care am calitatea de coordonator de disciplina / tutore, vor proceda
in conditii de anonimitate la completarea offline / online a chestionarului de evaluare a
suportului de curs.

5. Am luat la cunostintd de drepturile mele conferite de Regulamentul UE 679 / 2016, inclusiv
despre drepturile pe care subiectii datelor cu caracter personal le detin, respectiv dreptul de acces
la date (art. 15 al GDPR), dreptul la rectificare (art. 16 al GDPR) in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat” — art. 17 al GDPR), dreptul
la restrictionarea prelucrarii (art. 18 al GDPR), dreptul la portabilitatea datelor (art. 20 al GDPR),
dreptul la opozitie (art. 21 al GDPR), dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale
automatizate (art. 22 al GDPR), dreptul de interventie asupra datelor (art. 22 alin. 3 al GDPR),
dreptul de adresare catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si/sau catre instantele de judecata competente (art. 12 alin. 4 al GDPR).

Declar cd am inteles pe deplin continutul prezentului document.

Nume si prenume (scrise cu litere mari de tipar) ........................
SEMNATUTA ..o

Data: ....ooooiii
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