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1. SCOoP

Scopul acestei proceduri este de a prezenta modul de initiere,
proiectare/reproiectare, prezentare si evaluare a cursului si suportului de
curs din cadrul Universitatii Hyperion din Bucuresti, precum si a
responsabilitatilor care decurg din aceste activitati.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Hyperion din Bucuresti in
toate facultatile si departamentele care ofera servicii educationale prin
programe de studii.

3. DEFINITII, TERMENI SI ABREVIERI
In prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele definitii si abrevieri:

Definitii

- curs - pachet de informatii predate sub forma unui ciclu de prelegeri
care contribuie la asigurarea pregatirii de specialitate a studentilor;

- suport de curs - un pachet de cunostinte fundamentale ale unei
discipline utilizat in procesul formativ al studentilor. Suportul de curs, pe
langa prelegeri, poate contine referinte bibliografice, exemple, studii de caz,
tabele sinoptice, grafice, scheme, intrebari sau grile pentru verificarea
cunostintelor etc.

Abrevieri

CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitatii programelor de
licenta si masterat si relatiile cu ARACIS;

DAC - Departamentul pentru asigurarea calitatii;

PrS - program de studii;

PI - Plan de invatamant;

FD - fisa disciplinei;

IF - invatamant cu frecventa;

ID - invatamant la distanta;

4. DESCRIERE

4.1. Generalitati

4.1.1. Cursul este resursa principala a titularului de disciplina si
constituie suportul esential al activitatilor didactice.

4.1.2. Suportul de curs este resursa principala a studentului in
procesul didactic. Acesta se completeaza cu alte materiale didactice
auxiliare, necesare procesului de invatamant conform procedurii.

4.2. Cursul
4.2.1. Cursul este initiat de titularul de curs in momentul proiectarii
unui program de studii.
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4.2.2. Proiectarea cursului se realizeaza pe baza structurii acestuia
cuprinsa in fisa disciplinei, fiind structurat pe prelegeri a caror succesiune
este in concordantda cu calendarul disciplinei. Fiecare disciplina are un
numar de credite, care reflecta efortul studentului de a acumula cunostinte,
abilitati si valori (Regulamentul Universitatii Hyperion din Bucuresti privind
sistemul de credite transferabile).

4.2.3. Cursul se realizeaza pe baza scopurilor didactice si a
rezultatelor invatarii si raspunde obiectivelor disciplinei.

4.2.4. Cursul se reproiecteaza/actualizeaza anual pe baza cercetarii
stiintifice realizate de titularul de disciplina, fiind in concordanta cu cele mai
noi achizitii stiintifice din domeniul si specializarea respectiva.

4.2.5. Cursul se pune la dispozitia studentilor ID in format electronic
prin postare pe platforma e-learning si/sau hard (printat) pana la editarea
suportului de curs. Cel putin 3 exemplare in format electronic/print se
predau la biblioteca facultatii inainte de inceperea anului universitar.

4.3. Suportul de curs

4.3.1. Suportul de curs este realizat de catre titularul de disciplina
sau un grup de cadre didactice, sub coordonarea titularului de disciplina.

4.3.2. Daca la o disciplina sunt mai multi titulari, suportul de curs se
realizeaza de catre colectivul de titulari si alte cadre didactice specialisti in
domeniu.

4.3.3. Suportul de curs cuprinde, de regula, materialul de curs
complet, structurat pe prelegeri/lectii sau capitole si subcapitole.

4.3.4. Fiecare lectie (capitol) contine urmatoarele campuri de
informatii: obiective (in termeni de competente), concepte cheie, prelegerea
propriu-zisa, intrebari de autoevaluare, referinte bibliografice si alte
informatii (dupa caz), cum sunt: probleme rezolvate si propuse, studii de caz,
exemple, tabele de calcul, glosar de termeni, citate din referinte bibliografice
etc. Activitatile aplicative si continutul acestora pot constitui obiectul unui
Caiet de seminar sau pot fi incluse in manual.

4.3.5. Dimensiunea si gradul de extindere al suportului de curs
trebuie sa raspunda eforturilor de invatare ale studentului in corelatie cu
numarul de credite alocat disciplinei si cu fisa disciplinei.

4.3.6. Suportul de curs se reproiecteaza (actualizeaza) de regula la 3
ani, dar nu mai tarziu de S ani.

4.3.7. Suportul de curs realizat de titularul de disciplina se supune
recenziei.

4.3.8. Suportul de curs poate fi publicat la editura Victor a
Universitatii Hyperion din Bucuresti in format hard (editat) si/sau pe suport
electronic. Propunerea de publicare este initiata de autor(i) si avizata de seful
departamentului si decanul facultatii. In formularul de propunere de
publicare se indica numele autorului (autorilor) si a titularului (titularilor de
disciplinda), numele recenzorilor, numarul de studenti care utilizeaza
manualul, numarul de exemplare necesar pentru un an de studii, anul
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aparitiei anterioare in cazul reeditarii si numarul manualelor editate anterior
existente in stoc.

4.3.9. Suportul de curs este destinat studentilor Universitatii
Hyperion din Bucuresti de la toate formele de invatamant.

4.3.10. Suportul de curs se asigura (tiparit) inainte de inceperea
inscrierilor pentru admiterea in anul I si inainte de inceperea inscrierilor de
inmatriculare in anii urmatori.

4.3.11. Suportul de curs raspunde cerintelor unui program de studii
sau mai multor programe, in functie de Planul de invatamant.

4.3.12. Manualul trebuie sa raspunda urmatoarelor cerinte si
particularitati specifice:

- sa fie proiectat corespunzator obiectivelor declarate in fisa disciplinei;

- sa contina o prezentare preliminara a rezultatelor asteptate si a
competentelor dobandite prin insusirea continutului;

- continutul materialului didactic sa fie subdivizat in capitole, lectii si
subcapitole care faciliteaza invatarea graduala si structurata;

- sa utilizeze o gama larga de procedee care faciliteaza retinerea
faptelor esentiale: rezumate, concluzii, exemple ilustrative etc.;

- sa includa teste de autocontrol;

- sa contina instructiuni clare pentru a ghida studentul cum sa
parcurga resursa respectiva de invatare;

- sa fie prezentat atractiv, intr-un format convenabil,

- aplicatiile practice trebuie sa ilustreze cele mai potrivite metode de
solutionare, in raport cu complexitatea problemelor/situatiilor abordate;

- sa fie legat corespunzator si prezentat intr-o forma atractiva (text,
figuri, grafice etc.) si realizat intr-o maniera unitara pentru intregul program
de studii (format, culoare si inscriptii coperta, structura).

4.3.13. Pentru disciplinele cu suporturi de studiu multiple se vor
elabora ghiduri de utilizare, cu indicatii detaliate privind modul de folosire a
acestora. Prin mijloace pedagogice specifice, studentii vor fi permanent
incurajati sa isi asume responsabilitatea propriei pregatiri.

4.4. Ghidul tutorului pentru Inviatimantul la distanta (ID)

4.4.1. Titularul/titularii de disciplina realizeaza pe baza manualului
ID un ghid pentru tutor.

4.4.2. Ghidul cuprinde: continutul tutorialelor (activitatilor tutoriale)
si mijloacele pedagogice care trebuie utilizate in cadrul acestora; descrierea
unor activitati practice si timpul alocat; rezolvarea activitatilor practice; tema
de control care este evaluata de tutor; criteriile de evaluare si modul de
punctare; frecventa si mijloacele media de comunicare cu studentii pentru
consiliere in intelegerea conceptelor si a materialului de studiu, a temelor de
control si a intrebarilor/testelor de autoevaluare, precum si precizari privind
interdictia ca tutorul sa devieze de la manual si de la instructiunile
titularului de disciplina.
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4.5. Asigurarea si evaluarea calitatii cursului si a suportului de
curs

4.5.1. Calitatea cursului si a suportului de curs se asigura prin
respectarea procesului de proiectare si realizare a lor, prezentat mai sus.

4.5.2. Evaluarea cursului si a suportului de curs se face prin sondaj
(chestionare completate de studenti) anual, similar si in acelasi timp cu fisa
disciplinei/programa analitica.

4.5.3. Analiza chestionarelor se realizeaza de catre Comisia de
evaluare si asigurare a calitatii pe facultate, care inainteaza un raport
directorului departamentului de studii.

4.5.4. Rezultatele analizei se discuta in cadrul departamentului de
studii. Propunerile rezultate se aproba de catre Consiliul facultatii, care
decide asupra imbunatatirii de catre titular a cursului si/sau a suportului
de curs, sau retragerea disciplinei de la titular.

5. RESPONSABILITATI PRIVIND PROCEDURA
a. Senatul Universitdtii

- aproba procedura;

- aproba reviziile procedurii.
b. Rectorul Universitdatii

- impune aplicarea procedurii.
c. CEAC

- monitorizeaza aplicarea procedurii.

- avizeaza implementarea/modificarea/retragerea procedurii.
d. DAC

- verifica, difuzeaza, inregistreaza, arhiveaza procedura.
e. Decanii, directorii de departamente, personalul didactic

- aplica procedura.

6. AVIZARI, MODIFICARI ALE PROCEDURII

6.1. Procedura se avizeaza de CEAC si se aproba de Senatul
Universitatii Hyperion din Bucuresti.

Pe baza experientei urmeaza sa se formuleze propuneri de
imbunatatire a procedurii.

6.2. Modificarile se initiaza de catre orice structura organizationala din
cadrul Universitatii. Propunerea se inainteaza CEAC prin DAC.

6.3. Modificarile conduc la elaborarea unei noi editii sau la revizia
editiei curente, dupa caz.

6.4. Orice editie sau revizie este avizata de CEAC si se aproba de
Senatul Universitatii Hyperion din Bucuresti.




