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3. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste responsabilitatile, modul de instruire si perfectionare periodica in
tehnologiile specifice educatiei la distanta si cu frecventa redusa, a cadrelor didactice si intregului
personal implicat in programele de acest tip, in vederea cresterii calitatii procesului educational

la nivelul programelor de studiu ID/IFR.

4. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul departamentelor din cadrul facultatilor care organizeaza programe
de studii universitare de licenta la formele ID si IFR, in vederea instruirii personalului implicat in

desfasurarea acestor programe.

5. Documente de referinta

a. Reglementari 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) publicata 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, modificata 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 invatdmantului superior.
Hotararea Guvernului nr. 1011/2001 privind organizarea si functionarea invatamantului la distanta si

a Invatamantului cu frecventa redusa in institutiile de invatamant superior.

c. Legislatie secundara
Standardele specifice privind evaluarea externa a calitatii programelor de studii universitare la

formele de Invatamant la distanta si invatamant cu frecventa redusa.
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6. Definitii si abrevieri

d. Reglementari interne

Regulamentul de organizare si functionare al ASE.

a. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

Coordonator de
disciplina

Cadru didactic titular 1n universitate care elaboreaza fisa
disciplinei si calendarul disciplinei; formeaza si coordoneaza
echipa care elaboreaza materialele didactice in tehnologie ID;
proiecteaza suportul de curs de autoinstruire in formatul specific
tehnologiei educatiei la distanta si cu frecventa redusa.

Date cu caracter
personal

Orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau
identificabila ("persoana vizatd"); o persoana fizica identificabila
este o persoana care poate fi identificatd, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de 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
identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale

Invatamantul cu
frecventa redusa

Formd de organizare a proceselor didactice caracterizatd prin
activitaiti de predare-invatare-evaluare dedicate pregatirii
aplicative, programate in mod compact sau periodic, care
presupune atat intalnirea nemijlocitd In spatiul universitar a
studentilor/cursantilor cu cadrele didactice de predare, cat si
utilizarea unor mijloace de predare/pregitire specifice
invatdmantului la distanta.

Invatamantul la
distanta

Forma de organizare a proceselor didactice care ofera
studentilor/cursantilor posibilitatea de a opta personal asupra
locului si timpului 1n care sa se instruiasca.

Operator

Persoana fizicd sau juridica, autoritatea publica, agentia sau 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.

Perfectionarea

personalului implicat

in programele de
studiu ID-IFR.

Proces care are 1n vedere cresterea calitatii procesului educational
la nivelul programelor de studiu ID/IFR.

Prelucrare

Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara 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, alinierca sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.




8. | Program de instruire | Document care cuprinde activitdti, termene, resurse,
responsabilitati, referitoare la aspecte legate de perfectionarea
personalului implicat in programele de studiu ID-IFR.

9. | Programul de studii | Grup de unitati curriculare de predare, invatare, cercetare, aplicatii
practice si evaluare, planificate astfel incat sa duca la o calificare
universitara certificatd printr-o diploma si printr-un supliment de
diploma.

10. Cadru didactic titular sau asociat, specializat In domeniul
disciplinei, care participd periodic la programe de pregatire
organizate la formele de Tnvatimant la distanta si cu frecventa

Tutore - .. R .
redusd, care asigurd interfata intre studenti, resursele de
invatdmant i coordonatorul de disciplind, sustine activitati
didactice si de consultanta in conformitate cu fisa disciplinei.
b. Abrevieri ale termenilor
Abrevierea Termenul abreviat
ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti
A Aproba
Centrul ID-IFR Centru} de Invatdmant la Distantd si Invdtdmant cu Frecventa
Redusa
E Elaboreaza
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 gi Consiliul Uniunii Europene
ID Invatamant la distanta
IFR Invatamant cu frecventa redusa
TIC Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii
T Transmite
A% Valideaza

7. Descrierea activitatii sau procesului

Programul de perfectionare in tehnologia ID, la toate nivelurile se va organiza de regula, la
inceputul anului universitar. Daca schimbdrile intervenite la nivelul standardelor ID-IFR, sau ca

urmare a unor conditii obiective impun si alte conditiondri temporale, atunci planificarea poate fi

modificata ori de cate ori este nevoie prin prisma Imbunatatirii calitatii in educatie.

Personalul implicat in activitatea educationala de la programele de studii organizate la formele
de invatamant ID-IFR, detine pregitirea specifica si competentele necesare, ce pot fi dovedite prin

certificate sau diplome obtinute in urma participarii la programe de instruire si perfectionare,

organizate in cadrul ASE.

Instruirea si perfectionarea personalului implicat in programele de studiu ID-IFR este

structurata pe urmatoarele niveluri distincte, astfel:
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- la nivelul Centrului ID-IFR — coordonarea activitatilor specifice procesului de instruire si
perfectionare a personalului implicat in programele ID-IFR;

- lanivelul facultatilor care organizeaza programe de studiu la forma de invatdmant ID-IFR,
secretariatelor si personalului tehnic (personalul didactic auxiliar implicat in activitati
specifice formei de Invatimant ID-IFR).

1. La nivelul Centrului ID-IFR, perfectionarea se realizeaza prin colaborare cu experti din cadrul
comisiilor superioare ale ARACIS, precum si prin parteneriate si colaborari cu alte universitati
din tara si strainatate, furnizoare de programe de studii organizate la formele de Tnvatamant ID-
IFR.

2. La nivelul facultatilor, perfectionarea responsabililor din partea facultatilor, a coodonatorilor de
disciplina si a tutorilor, a secretariatelor si personalului tehnic, se realizeaza de catre reprezentanti
ai Centrului ID-IFR, precum si ai TIC.

Coordonatorii de disciplinad sunt instruiti cu privire la proiectarea si elaborarea materialelor
de studiu in tehnologia ID, organizarea activitatilor disciplinei conform cerintelor specifice sistemului
ID (elaborare fisa discipinei, calendar disciplind), implementarea cursului on-line pe platforma de e-
Learning.

Tutorii de disciplind sunt instruiti cu privire la: asistenta didactica si de specialitate la distanta
prin comunicarea bidirectionald, in special utilizdnd tehnologiile moderne, gestionarea temelor de
control (TC) si a feedback-ului cétre studenti, organizarea si desfasurarea intilnirilor tutoriale (AT),
furnizarea instruirii pe platforma de e-Learning.

Secretariatul facultatii este instruit cu privire la comunicarea bidirectionala cu studentii si
utilizarea platformei de e-Learning.

Programul instruirilor este anuntat de cdtre Centrul ID-IFR pe canalele/circuitele de
comunicatie off-line, precum si prin canale online (pagina Web a Centrului ID-IFR, sesiuni pe
platforme Zoom, Meet Google).

Centrul ID-IFR asigura vizibilitatea tematicii de instruire, a materialelor corespunzatoare,
precum si a standardelor de calitate elaborate de ARACIS, prin intermediul paginii Web proprii.

Prelucrarea datelor cu caracter personal:

In aplicarea procedurii privind instruirea si perfectionarea periodici a intregului personal
didactic si administrativ implicat la programele de studii universitare ID/IFR, prelucrarea datelor cu
caracter personal se efectueaza in concordanta cu prevederile GDPR, dupd cum urmeaza:

(D) Persoanele vizate sunt angajati ai ASE care pot avea calitatea de personal didactic,
personal didactic auxiliar sau personal administrativ, care prin atributiile / competentele precizate in

e1e vy

organizate la formele de invatamant ID si/sau IFR.

6



2) Pentru persoanele vizate descrise la alin. (1), in contextul instruirii si perfectiondrii
periodice a pregatirii pentru exercitarea responsabilitatilor care le revin in activitatea educationala de
la programele de studii organizate la formele de invatamant ID si/sau IFR, datele cu caracter personal

supuse prelucrdrii sunt:

a. numele si prenumele;
b. gradul didactic si titlul universitar, dupa caz;
c. calitatea de coordonator de disciplind ori de tutore sau responsabilitatea exercitata in

activitatea educationala de la programele de studii organizate la formele de invatdmant ID si/sau IFR,
dupa caz;

d. locul de munca (facultatea, departamentul, compartimentul administrativ, dupa caz).

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

4) Scopurile in care se prelucreazd datele personale anterior mentionate se definesc in
temeiul art. 6 alin. (1) lit. (b) si (¢) din GDPR, astfel:

a. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor contractuale asumate de
operatorul ASE in contractele individuale de munca incheiate cu angajatii acesteia — temei legal
definit la art. 6 alin. (1) lit. b din GDPR;

b. prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii obligatiilor care revin operatorului
ASE, potrivit legislatiei in vigoare pentru invatamantul superior, legislatiei incidente relatiilor de
munca, precum si obligatiilor legale de arhivare — temei legal definit la art. 6 alin. (1) lit. ¢ din GDPR.

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

legislatia relevanta mentionata anterior si/sau de duratele definite in nomenclatorul arhivistic al ASE.

8. Responsabilitati

. .. Centrul Dir.
2}; Compartimentul procesul / activitatea ID-IFR Dep. Decan | Prorector

0
Centrul ID-IFR elaboreaza programul de
derulare a procesului de perfectionare si
1. [instruire a personalului implicat in E A
programele de studii organizate la formele
ID-IFR.

Centrul ID-IFR elaboreaza planul anual
de perfectionare in tehnologia ID.
Centrul ID-IFR elaboreaza tematica

3. |instruirii personalului didactic si a celui E
auxiliar.

Centrul ID-IFR disemineaza informatia cu
privire la demararea procesului de
instruire a personalului de la ID-IFR, citre
director departament si decan facultate.
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zrt' Compartimentul procesul / activitatea f]i?[t;l[l{l l]))el; Decan | Prorector
0

Directorul de departament transmite

5. |cadrelor didactice de la ID-IFR demararea T
procesului de instruire.
Decanul facultatii transmite personalului

6. |didactic auxiliar de la a ID-IFR demararea T
procesului de instruire

7 Directorul de departament valideaza lista v

" |cadrelor didactice participante la instruire.

Decanul facultatii valideaza lista

8. |personalului didactic auxiliar participant \%
la instruire.

9. Formular evidentad modificari

Editia/revizia . < .
o Componenta . cpe < ee Avizul conducatorului
In cadrul s o Descrierea modificarii . .
e revizuita compartimentului
editiei
1 2 3 4
Editia 1/2014 - - ]
Revizia 1/2020 Pet. 1 [Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si avizarea procedurii.
Pct. 5 |Documente de referinta
10. Formular analiza procedura
Aviz
Denumirea :
. Nefavorabil cu
Nr. | compartimentului care Nume/Pre;nume Favorabil .
< conducitor precizarea
crt. | formuleaza punctul de . licit3
dere compartiment 5 explicita a
ve Data Semnitura observatiilor la
procedura
1. - - - - -
11. Formular distribuire procedura
. Datd  Inyota intririi in
. Numele si < Data retragerii . .
Compartiment Semnitura c .. | vigoare a noii
prenumele primirii procedurii .
A . proceduri
Inlocuite

Data postarii
pe platforma
cmi.ase.ro

Data aprobarii
de catre Rector




12. Anexele

Nr.v Denumll."ea Elaborator| Aproba Numr de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada| €lemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Se
Declaratie actualizeaza,
de luare la dupa caz,
cunostinta . atunci cand
U Angajatul
1. asupra ASE - 1 1 Departament{Permanent| elementele
prelucrarilor de de continut
date cu caracter| ale
personal declaratiei
se modifica

Diagrama de proces

Elaborare Plan
anual perfectionare
ID-IFR

Elaborare
tematica instruire

Departament
|
actualizare
Lista personal NU
_—

didactic instruit

- Decanat —

Lista personal
auxiliar instruit

actualizare

o

l Centrul ID-IFR

}

Program
derulare
instruire

Aprobat
Dir.dep.

Actualizare
program

Aprobat
Prodecan

Aprobat
Prorector
Lansare
proces
instruire

Arhivare
Centrul ID-
IFR

Arhivare

Centrul ID-
IFR




Anexa 1

DECLARATIE
de luare la cunostinta asupra prelucrarilor de date cu caracter personal

Subsemnatul / SUDSEIMNALA ........ccceuvieeiiiieeiiieeie et et e e e ereeeeaeeeaaeeenneas , angajat al
ASE 1n calitate de:

O Personal didactic

o Personal didactic auxiliar

0 Personal administrativ / nedidactic

In cadrul activitatilor educationale de la programele de studii organizate de ASE la formele de
invatamant ID si/sau IFR detin responsabilitatati despre care detaliez astfel:

Declar urmatoarele:

1. Am luat la cunostintd asupra continutului procedurii operationale aplicatd in cadrul ASE
pentru instruirea si perfectionarea periodica a Intregului personal didactic si administrativ implicat
la programele de studii universitare ID/IFR.

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

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

4. Am luat la cunostinta asupra faptului cd, in derularea procedurii operationale anterior
mentionate, dupa efectuarea activitatilor de instruire ori de perfectionare a pregatirii, se vor intocmi
liste cu personalul astfel instruit si ca subsemnatul / subsemnata imi voi regasi in acele liste numele,
prenumele, precum si date de identificare a locului de munca si responsabilitatilor ce mi-au fost
incredintate pentru desfasurarea procesului educational in formele ID/IFR.

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 Nationald 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) ........................
SemMNAtUTa ....cc.eevvieriieieeieeieeeeeeeeeeee

Data: ......coooiiii.
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