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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
Crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Lacramioara Diana Profesor-
ROBESCU responsabil
calitate
UPB

1.2. | Verificat George DARIE Prorector

2 . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.crt. | Editia sau, dupa Componenta Modalitatea Data de la care
caz, revizuita reviziei(descriere se aplica
revizia in cadrul modificare, nr. prevederile
editiei pagina editiei sau
modificatd) revizia editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I
2.2. Revizia 0
3. Formular analiza procedura
Nr. | Denumire compartiment Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu
crt. conducator/ inlocuitor | favorabil/ | nefavorabil/ privire la
sau, dupa caz, data/ data/ continutul
personalul din cadrul | semnatura | semndtura procedurii
compartimentului
1 2 3 4 5
1 Prorector George DARIE
2 Servicul Calitate Lacramioara Diana
ROBESCU
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4. Formular difuzare procedura
Nr. Scopul Compartiment Nume/prenume Data Seria/editia/ Data
crt. | difuzarii /semnatura primirii revizia intrarii in
versiunii vigoare a
procedurii proceduri
nlocuite / i difuzate
data retragerii
1 2 3 4 5 6
4.1 | Aplicare | Inginerie Electrica | Conf.-Prodecan
Mihai Rebican
4.2 | Aplicare | Energetica Conf.-Prodecan
Constantin lonescu
4.3 | Aplicare | Automatica si Prof.-Prodecan
Calculatoare Ioana Fagarasan
4.4 | Aplicare | Electronica, Prof.-Prodecan
Teleomunicatii si Constantin Vertan
Tehnologia
Informatiei
45 | Aplicare | Inginerie Mecanica | Prof.-Prodecan
si Mecatronica Adrian Predescu
4.6 | Aplicare | Ingineria si Prof.-Prodecan
Managementul Irina Severin
Sistemelor
Tehnologice
4.7 | Aplicare | Ingineria Conf.-Prodecan
Sistemelor Daniela Craita
Biotehnice Carp Ciocérdia
4.8 | Aplicare | Transporturi Prof.-Decan
Grigore Danciu
4.9 | Aplicare | Inginerie Conf.-Prodecan
Aerospatiald Laurentiu Moraru
4.10 | Aplicare | Stiinta si Ingineria | Conf.-Prodecan
Materialelor Mirela Gabriela
Sohaciu
4.11 | Aplicare | Chimie Aplicatasi | Prof.-Prodecan
Stiinta Materialelor | Liane Raluca Stan
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4.12 | Aplicare | Inginerie predare Conf.-Prodecan
in limbi straine losif Nemoianu

4.13 | Aplicare | Stiinte Aplicate Prof.-Prodecan
Vladimir Balan

4.14 | Aplicare | Antreprenoriat, Lector.-Prodecan
Inginerie si Rézvan Dobrescu
Managementul
Afacerilor

4.15 | Aplicare | Inginerie Medicala | Prof.-Prodecan
Georgeta Voicu

416 | Arhivare | Serviciul Calitate Informatician
Maria David

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Obiectul acestei proceduri consta in reglementarea procesului de evaluare a disciplinelor
din planul de invatamant si stabilirea competentelor si a responsabilitatilor persoanelor si forurilor de
decizie participante la acest proces. Analiza disciplinelor din planul de invatdmant urmareste
evaluarea cunostintelor transmise studentilor, gradul de asimilare a acestora in corelatie cu analiza
schimbarilor care se produc in profilul calificarilor si cu influenta acestora asupra organizarii si
actualizarii planului de studii, precum si asigurarea rezultatelor Invatarii in corelatie cu grilele de
competente.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul Universitatii Politehnica din
Bucuresti, in toate facultatile si departamentele care desfasoard activitati didactice specifice
invatdmantului superior, pentru programele de studii de licenta si de masterat.

6.2. Evaluarea disiciplinelor din planul de invatamant al unui program de studii este
obligatorie si se face cel putin o datd pe an, la sfasitul anului universitar.

7. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7.1. Reglementari internationale
7.2. Legislatie primard
- Legea nr. 1/2011, a educatiei nationale, cu modificarile ulterioare;
- Legea nr.288/2004 privind organizarea studiilor universitare;
- Legea nr. 87 din 10.04.2006 pentru aprobarea ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei,
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7.3. Legislatie secundara
- Hotararea de Guvern nr. 1418/11.10.2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare
externd a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta;
- HG nr.1175 din 06.09.2006, privind organizarea studiilor universitare de licenta;
- H.G. nr. 404/2006, privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;
- OMEdC nr. 3235/2005, privind organizarea ciclului de studii universitare de licenta;
- OSGG. nr.600/20.04.2018.

1.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice

- Metodologia de evaluare externa, standardele de referintd si lista indicatorilor de
performanta a ARACIS;

- Standardele ARACIS privind evaluarea academica;

- Regulamentul privind organizarea si desfasurarea procesului de invatamant universitar
de licenta 1n Universitatea Politehnica din Bucuresti;

- Regulamentul privind organizarea si desfasurarea procesului de Invatdmant universitar
de masterat in Universitatea Politehnica din Bucuresti;

- Manualul de management al calitatii, Universitatea Politehnica din Bucuresti

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8.1. Definitii ale termenilor

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

Crt.

1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual.

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale
3. Revizia n cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Program de studii Ansamblu unitar de obiective, continuturi, metode si activitati de
proiectare, realizare si evaluare a procesului de predare, invatare si
cercetare care conduce la obtinerea unei calificari universitare Intr-
un domeniu de specializare

5. Domeniu de studiu | Totalitatea specializarilor cu continut de studiu similar sau partial
identic stabilite prin hotarare guvernamentala

6. Specializare Program de studii specific, concretizat prin ansamblul coerent de
activitdti necesare pentru obtinerea unei calificari. Structura

5
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(oferta) specializdrii unei institutii de Invatdmant superior este
reglementatd prin hotarare de guvern. Titlul obtinut si nivelul de
calificare 1n cadrul unei anumite specializari se certifica prin
diploma.

Plan de invatamant

Totalitatea activitdtilor concepute unitar in desfagurarea lor in timp
si continut, menite sd ofere calificarea caracteristica specializarii
date, realizarea carora se face prin diferite discipline.

Disciplina

Unitatea de baza a planului de Invatdmant, cu continut unitar
caracteristic, care contribuie la dobandirea unor competente
concrete specifice calificarii date, Tn concordantd cu obiectivele
specializarii. Continutul disciplinelor se stabileste prin fisa
disciplinei.

Continutul
disciplinei de studiu

Un corpus de cunostinte, valori si atitudini concretizate in
programele de invatamant specifice diferitelor discipline si
diferentiate in functie de scopurile si obiectivele stabilite la nivelul
facultatilor si al specializarilor alese.

10.

Tipul disciplinei

- Disciplina fundamentala: disciplind care asigurd TInsusirea
competentelor, abilitatilor si capacitatilor fundamentale generale;

- Disciplina de domeniu: disciplind ce ofera cunostinte de baza pe
un domeniu, asigurand obtinerea de abilitati studentului pentru a
intelege si insusi disciplinele de specialitate;

- Disciplina de specialitate: disciplina ce asigura specializarea
studentilor, aprofundarea intr-o anumitd ramura a specialitdtii date.
- Disciplina complementara: disciplina care nu apartine de
categoriile enumerate mai sus dar este indispensabild in instruirea
specialistilor, oferind competente transversale.

11.

Statutul (regimul)
disciplinei

- Disciplina obligatorie: disciplind pe care studentul o va studia in
mod obligatoriu in perioada de studiu.

- Disciplina optionala: pentru obtinerea calificarii, studentul va
alege un anumit numar de discipline din aceastd categorie de
discipline, acumuland numarul de credite impuse prin planul de
invatamant.

- Disciplina facultativa: disciplind care are asociate un numar de
credite care se adaugd numarului de credite standard ale
programului de studii acreditat si sunt mentionate in cadrul
contractului de studii al studentului, in registrul matricol si in
suplimentul la diploma.

12.

Puncte credit

Reprezintd un numar conventional asociat unei discipline sau

6
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activitati din planul de invatamant al unei specializari in functie de
volumul de timp alocat disciplinei.

13. | Competenta Capacitatea individului de a utiliza cunostintele si abilitatile
insusite in diferite situatii de viatd (muncd, studiu, dezvoltare
profesionald si/sau personald).

14. | Abilitati Capacitati speciale dobandite prin exersare si practica
15. | Aptitudini Caracteristici psihice personale, care formeaza conditia rezolvarii
unei anumite sarcini.
16 | Rezultate ale seturi de cunostinte, abilitdti si/sau competente pe care le
invatarii dobandeste un individ si/sau pe care le poate demonstra la finalul
unui proces de invatare, fie formal, non-formal sau informal
17 | Evaluare procesul prin care se stabileste faptul cd o persoand a dobandit

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. BEF Biroul Executiv al Facultatii

8. CDT Cadru didactic titular

9. CEAD Comisia pentru evaluarea si analiza disiciplinelor din planul de
Invatamant

10. | DD Director departament

13. | DF Decanul facultatii

14. | PDC Prodecan

15. | RPS Responsabil program de studiu

16. | SU Senatul universitatii

17. |RU Rectorul universitatii

18. | UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti

19. | SQ Serviciul Calitate

20. | SF Secretariatul facultatii
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9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Generalitati
Procedura explicd etapele principale care trebuie urmarite pentru evaluarea si analiza
disciplinelor din planurile de invatamant.

9.2. Documente utilizate

9.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate precum si provenienta acestora sunt prezentate in tabelul urmator:

Document Anexa | Provenienta
1 | Formular de autoevaluarea a disciplinei 1 Anexa 1
o | Formular de evaluare a disciplinei de 9 Anexa 2
catre studenti

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

CNr: Document Continut Rol
Formularul cuprinde intrebari Realizarea autoevaluarii
legate de principalele aspecte disciplinei de catre CDT

Formular de privind disciplina predata,
1 | autoevaluare a participarea studentilor la
disciplinei activitati, rezultatele finale
obtinute de studenti, precum si
observatiile si asteptarile CDT
Formularul contine intrebari Realizarea evaluarii
referitoare la curs si aplicatii, disciplinei de catre
Formular de intrebari gnenerale referitoare la studenti
2 | evaluare a disciplinei | disciplina, precum si observatiile
de cétre studenti si asteptdrile studentilor
referitoare de la disciplina predata,
titularul de curs si cel de aplicatii

9.2.3. Circuitul documentelor

Circuitul documentelor in prezenta procedura va fi prezentat in detaliu in cadrul sectiunii

,,Modul de lucru”.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

» Imprimante, copiatoare si hartie pentru imprimarea/multiplicarea documentelor
» Unitati externe pentru stocarea informatiei si transmiterea ei (CD-uri, USB-uri etc.)
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9.3.2. Resurse umane

Decanul facultatii (DF);

Prodecanul (PDC) responsabil cu calitatea;
Directorii de departamente (DD);
Responsabili program de studii (RPS);
Cadrele didactice titulare (CDT);

9.3.3. Resurse financiare

YVVYYVYYV

Prezenta procedura nu necesita alocarea de resurse financiare pentru buna desfasurare a
procesului.

9.2. Modul de lucru
9.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

BEF, numeste Comisia pentru evaluarea si analiza disiciplinelor din planul de
invatamdnt (CEAD) si desemneaza ca presedinte al acesteia pe unul dintre prodecani, de regula
cel responsabil cu problemele de invatamant. Din comisie fac parte si DD si RPS. BEF stabileste
competenta comisiei §i comunicd acest lucru in scris membrilor acesteia. CEAD prezinta
rapoarte periodice 1n scris conducerii facultatii cu privire la stadiul evaluarii disciplinelor din
planul de invatamant si problemele ivite.

9.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
9.2.2.1. Reguli generale de desfasurare a actiunilor de evaluare a disciplinei

Evaluarea unei discipline din planul de invatamant are la baza urmatoarele mecanisme si
activitati care concura la colectarea informatiei necesare:

- autoevaluarea disciplinei realizata de CDT

- evaluarea disciplinei de catre studenti

Centralizarea, procesarea si analiza privind evaluarea unei discipline are caracter
confidential in cadrul UPB.

9.2.2.3. Evaluarea disciplinei de catre studenti

Aprecierea de catre studenti a mediului de invatare rezulta pe baza formularului de
evaluare a disciplinei, Anexa 2, prin care, la sfarsitul fiecarui semestru, studentii au posibilitatea
sa facd o apreciere generala a activitdtii desfasurate de cadrele didactice de la fiecare disciplina.

Aceste formulare pot fi utilizate sub doud forme:

a) Formularul se poate trimite electronic, din pagina personald a fiecarui student, din cadrul
portalului de cursuri online. Acest formular este postat pe pagina de curs de catre administratorul
sistemului. Configurarea acestei pagini de evaluare nu este la dispozitia profesorului titular de
curs si este facutd in asa fel incat sa asigure anonimatul celui care completeazd formularul.
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b) Formularele printate sunt puse la dispozitia studentilor de catre Decanatul facultatii. CEAD va
organiza completarea acestora de cétre studenti dupa finalizarea sesiunii de examene.

c) Fiecare facultate va afisa pe pagina web chestionarul de evaluare si modalitatea de completare
a acestuia. Seful de grupa Studentii pot transmite formularele printate si completate la Decanat
in plic sigilat n atentia Decanului.

9.2.2.4. Autoevaluarea anuala a disciplinei de catre cadrul didactic

Fiecare cadru didactic are obligatia de a completa la sfarsitul sesiunii de examene
smestriald Fisa de autoevaluare a disciplinei, Anexa 1, pe care o va transmite la Decanat.

CEAD va organiza si asigura colectarea acestor fise, prelucrarea si transmiterea
raportului catre BEF.

9.2.2.5. Centralizarea, procesarea si analiza datelor colectate

Centralizarea, procesarea si analiza preliminara a datelor colectate este responsabilitatea
CEAD.

Analiza disciplinelor se face in BEF, care formuleaza concluziile si recomandarile

Rezultatele se fac cunoscute CD si DD din care face parte CDT.

Centralizarea rapoartele de analiza ale facultatilor se face la facultati.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (Postul) / Actiunea BEE CEAD | CDT Studenti SF
crt. (operatiunea) ’
0 1 2 3 4 5
1. Numirea CEAD D, A
2. Autoevaluarea disciplinei de catre CDT D R C
. ey . - R
3 Autoev?lluarea discilinei de catre D C
studenti
Centralizarea, procesarea si analiza R
4. Lo
preliminard a datelor colectate
Analiza, fromularea concluziilor si C
5. - ’ D,C
recomandarilor
6. Arhivarea rezultatelor R

Legendd. A - aproba; C - contribuie; D - decide asupra efectuarii actiunii; R - raspunde de
efectuarea actiunii; V — verifica

10
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11. Anexe, inregistriri, arhivari, diagrama de proces.

Nr. Denumirea
Anexa anexei

Numar de | Difuzare

exemplare

Elaborator | Aproba

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

0 1

2 3 4 5

6 7

8

1. Formular de
autoevaluare a
disciplinei

Prorector | 1

SQ

Facultati

SF | 5ani

2. Formular de
evaluare a
disciplinei de cétre
studenti

Prorector | 1

SQ

Facultati

SF | 5ani

11




UNIVERSITATEA
POLITEHNICA DIN
BUCURESTI

Procedura operationala pentru
EVALUAREA SI ANALIZA
DISCIPLINELOR DIN
PLANURILE DE INVATAMANT

Editia I
Nr. de ex.

Serviciul Calitate

P0-10-SC-28

Revizia 0

Pagina 12 din 17

Exemplar nr. 1

FORMULAR

Anexa 1.

De autoevaluare a disciplinei de catre cadrul didactic titular

Stimata Doamnéa/Stimate Domnule cadru didactic titular de curs,

Va rugam, ca la finalul examenului/verificarii pe parcurs din sesiunea
pentru care sunteti titular sa completati chestionarul de mai jos.
Datele astfel obtinute sunt necesare pentru evaluarea si analiza disciplinelor.

la disciplinele

O O Y - U 1 e

2. DISCIPLINA

Grad didactic/Nume si prenume

Cadrul didactic titular curs

Cadrul/-ele didactic/-e titular/-e de

aplicatii

3. VA RUGAM SA APRECIATI PE O SCARADE LA 1 LA 10:

a) Pregitirea generala a studentilor: .......

b) Nivelul de cultura al studentilor: .......

¢) Nivelul educational/civic al studentilor: ......

d) Interesul studentilor fata de studiile universitare: ......

4. PREZENTA LA CURS ESTE NOTA TA LA EXAMEN:

DA / NU

(inconjurati varianta acceptata)

5. VA RUGAM SA COMPLETATI URMATOARELE TABELE:

5.1. Rezultatele la examen

Numar de studenti/interval de notare

An/seria/grupa

<5

5-6 7-8

12
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5.2. Participanti la curs ( marcati cu X varianta acceptata cu aproximatie)

An/seria

<40% 40% - 60%

>60%

6. OBSERVATII ST PROPUNERI (daca este cazul, va rugdm sa completati pe verso).

Vi multumim pentru colaborare.

13
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Anexa 2.

Anul universitar

FORMULAR DE EVALUARE A DISCIPLINEI DE CATRE STUDENTI
FACULTATEA

Dorind sa cunoastem opiniile dvs. referitoare la modul de desfasurare a activitatii didactice, vd rugam sa
raspundeti, FARA SA SEMNATI, sincer si obiectiv, la intrebérile de mai jos. Marcati cu X rdspunsul dvs. in cdsuta
corespunzatoare (FB - foarte bine, B - bine, S - satisfacator, NS - nesatisfacator, NPA - nu pot aprecia)

Disciplina:
Anul de studii:
Titular curs:

Titular(i) aplicatii:

Data completarii formularului:

Intrebari legate de curs Raspunsul Punctaj
Cum apreciati continutul cursului in FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
raport cu asteptarile dvs.?
Cum apreciati claritatea expunerii FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
cursului?
Cum apreciati caracterul interactiv al FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
cursului?
Existenta si calitatea documentatiei FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
pentru curs: carti/note de curs
In ce grad exemplele si explicatiile FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
insotitoare argumenteaza principiile
teoretice?
Cum apreciati punctualitatea si gradul de | FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(O)

folosire la curs a timpului programat
activitatii didactice?

Cum apreciati comportarea cadrului FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
didactic fata de studenti?

Apreciati atractivitatea predarii cursului FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
Cum apreciati modul de stimulare a FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
interesului pentru curs?

Aprecierea generala asupra cursului FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
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Intrebari legate de aplicatii Raspunsul Punctaj
Cum apreciati continutul aplicatiilor in FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
raport cu asteptarile dvs.?
Cum apreciati claritatea aplicatiilor? FB (4) B (3) S (2) NS (1) NPA(O)
Cum apreciati punctualitatea si gradul de | FB (4) B (3) S (2) NS (1) NPA(O)
folosire a timpului la aplicatii (seminar/
laborator/ proiect)?
Cum apreciati comportarea cadrului FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
didactic fata de studenti la aplicatii?
In ce grad aplicatiile argumenteaza FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
cursul?
Existenta si calitatea documentatiei FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
pentru aplicatii: culegeri de exercitii/
indrumare de laborator/ proiect
Daca pentru aplicatii folositi un laborator, | FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(O)
apreciati dotarea cu aparate de laborator
sau/si mijloace informatice
Pot fi obtinute explicatii suplimentare in FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
afara orelor de clasa?
Precizati in ce masura aplicatiile FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
stimuleaza pregatirea individuala
Aprecierea generala asupra aplicatiilor FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
(S/L/P)
Intrebari generale asupra disciplinei Raspunsul Punctaj
Studentii au fost anuntati de la inceput DA (4) NU (0)
cum vor fi evaluati?
A fost respectat modul de evaluare DA (4) NU (0)
anuntat?
Au fost temele pe parcursul semestrului FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
relevante?
Temele au fost: (apreciere cantitativa) Prea putine | ... (2) .. (3) Prea
(2) multe (4)
Temele au fost: (apreciere calitativa) Prea . (2) .. (3) Prea grele
usoare(1) (4)
Cum apreciati subiectele la examene/ FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
examene partiale/ verificari pe parcurs/
lucrari/ teme de casa etc, raportate la
continutul cursului?
Cum apreciati timpul avut la dispozitie Prea scurt . (2) .. (3) Prea lung
pentru rezolvarea chestiunilor de (1) (4)
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examen sau verificari pentru evaluarea
pe parcurs?
A fost profesorul corect in evaluare? FB (4) B (3) S(2) NS (1) NPA(0)
Am frecventat activitatile didactice in <25% 25- 50-75% 75% .. 100%
proportie de (in [%]) 50% 100%
Estimati numarul total de ore dedicate Numar ore
saptamanal pregatirii acestei discipline
inclusiv cele petrecute la C+S+L+P

RATING DISCIPLINA:

D.1 ASPECTE POZITIVE: Mentionati cateva PUNCTE TARI referitoare la cadrele didactice/curs/aplicatii

D.2 ASPECTE NEGATIVE: Mentionati cateva PUNCTE SLABE referitoare la cadrele didactice/curs/aplicatii

D.3 ALTE COMETARII PERSONALE/SUGESTII, REFERITOARE LA ACTIVITATILE DESFASURATE LA ACEASTA

DISCIPLINA

16
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12. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale

Pagina de garda

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de
sistem/operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de 2
sistem/operationale

3. Formular analiza procedura 2

4. Formular difuzare procedura 3-4

5. Scopul procedurii de sistem/operationale 4

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem/operationale 4

7. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4-5
procedurate

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de 5-7
sistem/operationald

9. Descrierea procedurii de sistem/operationale 8-10

10. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 10

11. Anexe, inregistrari, arhivari, diagrama de proces 11-16

12. Cuprins 17
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