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1. SCOP

Prezenta procedurd are ca scop definirea metodologiei de programare a procesului

didactic in cadrul Universitatii din Pitesti.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul Universitatii din Pitesti la nivelul
tuturor facultatilor/ departamentelor care gestioneaza programe de studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Externe

e Legeanr. 1/2011, a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legiea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;
e H.G. nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de

masterat;

e OM 3235/10.02.2005 privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;
e OM 3928/2005 privind asigurarea calitatii serviciilor educationale in institutiile de

invatdmant superior;

e Metodologia de evaluare externd, standardele, standardele de referintd si lista
indicatorilor de performanta a ARACIS;

3.2. Interne

e Carta Universitatii din Pitesti
e Manualul calitatii — MC-01

[ ]

[ ]

[ ]

masterat

Codul drepturilor si obligatiilor studentului in Universitatea din Pitesti
Regulament privind activitatile profesionale studentesti-studii universitare de licenta
Regulament privind activitatile profesionale studentesti-studii universitare de

e Regulament de intocmirea statelor de functii 2014 - 2015

e PL-75-01 Planul de invatamant

e PL — 75 — 08 Actualizarea programelor analitice si a fiselor de disciplind aferente

programelor de studiu

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Programarea procesului didactic — elaborarea programului orar care exprima desfasurarea
curenta a activitatii didactice din cadrul Universitatii din Pitesti.
Orar - Program care aratd timpul impartit pe ore al desfasurarii unei activitati intr-0o

anumita perioadd; plan dupa ore.
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4.2. Abrevieri

IF — Invatamant cu frecventa

IFPM — Istitutul de Formare si Performanta Muntenia
IFR - Invatamant cu frecventd redusa

UPIT — Universitatea din Pitesti

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1 Generalitati

Programul orar constituie documentul de baza pentru desfasurarea procesului de
invatamant.
In elaborarea programului orar al activitatilor de invatamant se iau in calcul urmatoarele

precizari:

anul universitar incepe la data de 1 octombrie si se incheie la datele stabilite prin
sistemul de planificare anuala a activitatilor;

cursurile de studii universitare de masterat se incadreaza in graficul orar al unui an de
invatdmant universitar studentesc;

cursurile de specializare si perfectionare se programeaza incepand cu data stabilita
prin sistemul de planificare anuala a activitatilor;

in programarea orara a Invatamantului se tine cont de ritmul saptimanal de
invatadmant astfel:

pentru invatamantul universitar 20-28 ore saptamanal;

pentru masterat 14 -18 ore saptdmanal;

pentru cursurile de specializare si perfectionare ritmul saptdmanal este stabilit prin
planurile de invatamant, dar nu poate depasi 38 de ore saptdmanal.

Pe baza planurilor de invatamant si a stucturii generale anuale se intocmesc: programele
orare semestriale; planificarea sesiunilor de examene; planificarea stagiilor de practica;
repartizarea sarcinilor didactice pentru corpul didactic.

In elaborarea programului orar de invitimant se ine seama de urmitoarele:

activitatile de curs si seminar planifica in intervalul 08.00-20.20, de luni pana vineri.
timpul minim alocat unei activitati este de 100 minute, cu pauza de 10 minute dup
primele 50 de minute de activitate;
ritmurile cursurilor/ laboratoarelor/ proiectelor/ stagii de practica  sunt in
conformitate cu prevederile Planurilor de invatamant si sunt planificate saptamanal si
in sistemul saptdmana impara si saptamana para;
in planificarea activitatilor pe saptamana impara si sdptdmana para se tine seama de:

- evitarea suprapunerii salilor de predare;

- evitarea suprapunerii cadrelor didactice;

- evitarea suprapunerilor disciplinelor;

- evitarea suprapunerilor formatiilor de studiu(grupe, subgrupe);

eqge vy

Pentru studentii de la invatamant cu frecventa redusa (IFR) activitatile didactice se vor
programa 1in zilele de, vineri, simbata, duminica.

Programul orar cuprinde planificarea activitatilor de invatamant pe zile, ore, locuri de
desfasurare si cadrul didactic care executa activitatea. Cadrele didactice si disciplinele se
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identifica prin scriere exacta. Grupele de studiu si locurile de desfasurare se identifica prin coduri
unice.

Cursurile si seminariile/laboratoarele se vor programa grupat.

Se va evita atat formarea de pauze pentru studenti cat si planificarea pe tot parcursul zilei;
Se va face o planificare grupata, pentru a nu diminua timpul de studiu individual al studentului.

Studentii din anii terminali vor beneficia de o zi libera in cursul sdptamanii pentru
activitatile legate direct de elaborarea lucrarii de licentd/ disertatie.

Programul zilnic va fi cuprins intre limita minima de 4 ore si limita maxima de 6 ore, dar
nu va fi mai mic de 4 ore.

In UPIT, formatia de studiu este grupa de studenti. La activitatile de laborator si proiect
formatia de studiu este subgrupa de studenti. Formatile de studiu se aproba de Senatul
universitatii.

Modificarea programului orar este de competenta Consiliului de Administratie, la
solicitarea decanului, cu avizul Prorectorului pentru calitatea invagamantului.

Pentru desfasurarea unor activitati speciale (finalizare studii, stagiu de practica,
consultatii, meditatii, pregatire suplimentard) se intocmesc grafice orare speciale avizate de
Prorectorului pentru calitatea Tnvatdmantului si aprobate in Consiliul de Administratie al UPIT.

Laboratorarele, se vor efectua in spatiile destinate activitatilor specificate definite in Fisa
disciplinei.

Programul orar al activitatilor de invatamant se intocmeste semestrial de colectivul
desemnat la nivelul facultatii.

Orarul se finalizeaza antucipat inceperii anului universitar.

5.2. Desfasurarea activitatii

Departamentele/Departament IFR/IFPM desemneaza reprezentantii pentru elaborarea
oraruluil. Colectivul de elaborare al orarului este aprobat de decanul facultatii.

Se stabilesc anticipat seriile de curs pentru fiecare program de studiu.

Se utilizeaza lista spatiilor de 1invatamant acordate prin decizie de conducerea
universitatii. Pentru repartizarea pe sili, se utilizeaza lista actualizata cu numarul real de locuri
utilizabile.

Colectivul care realizeaza orarul elaboreaza si fisa activitatii saptamanale a cadrului
didactic, Anexa 2.

Situatia centralizatoare pe zile, ore si sdli a activitatilor se completaza de catre fiecare cadru

conform, Anexei 3.

Dupa elaborarea orarului acesta se va discuta la nivelul departamentului in vederea avizarii

de catre directorul de department.
Orarul avizat se va discuta in Consiliul Facultatii si se va aproba de decan.
Acesta va fi afisat :

- pe site-ul Universitatii si/sau Facultatii prin introducerea datelor de catre colectivul de

elaborare a orarului;
- laavizierul facultatii prin grija secretarului de facultate.
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Fluxul realizarii orarului

Colectivul care elaboreaza orarul

A 4

Lista spatiilor de Elaborarea orarului B Seriile de curs pentru fiecare
invatamant utilizabile program de studiu

\ 4
4

nu

Avizare orar

Aprobare orar

A 4

Afigare orar:
- pesite
- laavizier

6. RESPONSABILITATI

Prorectorul pentru Calitatea Invatamantului - pentru coordonarea si urmdrirea
modului de elaborare a programelor orare.

Decanul: aproba orarele pe programe si ani de studii.

Directorul de departament: semneaza orarul pe programe si ani de studii si
monitorizeaza colectivul de elaborare a orarului.

Colectivul de elaborare a orarului: elaboreaza orarul pe programe si ani de studii in
conformitate cu statul de functii si planurile de invatamant si il introduce pe site-ul universitatii.

Secretariatul facultatii: afiseaza orarele la avizierul facultatii.
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7. INREGISTRARI SPECIFICE

Inregistrarea, difuzarea si orarelor se face conform procedurii PS — 42 - 02 ,.Controlul
inregistrarilor calitatii”.

8. ANEXE SI FORMULARE
Anexal-OrarF1-PL-75-09

Anexa 2 - Fisa activitatii saptamanale a cadrului didactic F3 — PL — 75 - 09;

Anexa 3 - Situatia centralizatoare pe zile, ore si sili a activitatilor tuturor cadrelor
didactice F4 —PL — 75 - 09

9. LISTA DE DIFUZARE

Nr.

Facult_ate/ Nume Data ) Data ) )
Compartiment / prenume orimirii Semanatura | retragerii | Semanatura

1. | Secretariatul Senatului
UPIT

2. | CEAC-U

3. | CMCPU

4. | Facultatea de Stiinte

5. | Facultatea de Litere

6. | Facultatea de
Mecanica si
Tehnologie

7. | Facultatea de
Electronica,
Comunicatii si
Calculatoare

8. | Facultatea de Teologie
Ortodoxa

9. | Facultatea de Stiinte
Economice

10. | Facultatea de Drept si
Stiinte Administrative

11. | Facultatea de Educatie
Fizica si Sport

12. | Facultatea de
Matematica -
Informatica

13. | Facultatea de Stiinte

Socio - Umane
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14.

Facultatea de Stiinte
ale Educatiei

15.

Centrul pentru
Invatamant cu
Frecventa Redusa

16. | Institutul de Formare
si Performanta
Muntenia

17. | Departamentul pentru
Pregatirea

Personalului Didactic
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F1-PL-

75 -09

UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Anexa 1l

FACULTATEA ...

DEPARTAMENTUL...............

PROGRAMUL DE STUDIU......

FORMA DE INVATAMANT......

ANUL DE STUDIU ...............

FORMULAR ORAR
(Model)
ZIUA | ORA GRUPA (an™+nr.grupi’)

Luni 08:00 | Denumire disciplina(conform plan Denumire disciplind(conform plan

10:00 | invatamant)-Curs/Seminar/Laborator invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
Functia,nume si prenume cadru didactic | Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala’(saptamana impara) Sala’(saptamana para)
18:00 |
20 :00
Marti 08:00 | Denumire disciplina(conform plan invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
10:00 | Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala
18:00 |
20 :00
Miercur | 08:00 | Denumire disciplina(conform plan invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
i 10:00 | Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala
...... Denumire disciplina(conform plan Denumire disciplina(conform plan
...... invatamant)Curs/Seminar/Laborator invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
Functia,nume si prenume cadru didactic | Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala®(saptamana impara) Sala®(saptamana pari)
8:00 |
20:00
Joi 08:00 Denumire disciplina(conform plan
10:00 invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala
8:00 |
20 :00
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Vineri | 08:00 Denumire disciplind(conform plan
10:00 invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala
18:00 |
20 :00
Sambat | 08:00 Denumire disciplind(conform plan
a 10:00 invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala
18:00 |
20 :00
Dumini | 08:00 | Denumire disciplina(conform plan invatamant)-Curs/Seminar/Laborator
ca 10:00 | Functia,nume si prenume cadru didactic
Sala
18:00 |
20 :00

Noti :an'delalla4
nr.grupi’delallan
Sala® (ex : COOlreprezintd : C — Corp C UPIT, 001 sala 1 de la parterul Corpului C )

Decan,

Director departament,

Intocmit,
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F3-PL-75-09

UNIVERSITATEA DIN PITESTI
FACULTATEA ...
DEPARTAMENTUL................
CADRU DIDACTIC ..o

Anexa 2

FISA ACTIVITATII SAPTAMANALE A CADRULUI DIDACTIC

PERIOADA ..o

(Model)

ORA LUNI MARTI

MIERCURI | JOI | VINERI | SAMBATA | DUMINICA

08:00 | Curs/seminar/laborator

Semnatura,
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F4-PL-75-09

Anexa 3

SITUATIA CENTRALIZATOARE PE ZILE, ORE SI SALI A ACTIVITATILOR
TUTUROR CADRELOR DIDACTICE

(Model)
Functia, LUNI MARTI | MIERCURI | JOI VINERI | SAMBATA | DUMINICA
Nume si
prenume
CD1 Ora/sala
CDn
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