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Referinte:

1. Regulament de organizare a studiilor in invatdmantul superior in baza SNCS, aprobat prin
Ordinul nr. 1046 din 29.10.2015

2. Regulamentul cu privire la organizarea ciclului I — studii superioare de master, aprobat prin
Hotérarea Guvernului Nr. 464 din 28.07.2015

3. Plan - cadru pentru studii superioare (ciclul I - licentd, ciclul II - master, studii integrate, ciclul
IIT - doctorat) aprobat prin Ordinul nr. 1045 din 29.10.2015

4. Regulament de organizare a procesului educational la USM, aprobat de Senatul USM Ila
28.12.2012, proces verbal nr. |

5. Regulament de aplicare a Sistemului National de credite de studiu la USM, aprobat de Senatul
USM la 25.02.2014, proces verbal nr. 7

6. Regulament privind lichidarea restantelor academice ale studentilor Universitatii de Stat din
Moldova, aprobat de Senatul USM la 25 noiembrie 2014

7. Planurile de invatamant, aprobate de Senatul USM

8. Formatiunile de studii, aprobate corespunzitor

9. Calendarul academic pentru anul respectiv de studii

Scopul procedurii:
— stabilirea modului in care se elaboreaza, aprobi si monitorizeazi respectarea orarelor pentru
activitatile didactice la Universitatea de Stat din Moldova.

Aria/Domeniul de aplicare: 1a nivel de Facultate (sau USM)

Principiile fundamentale care stau la baza intocmirii orarelor in cadrul USM sunt urmatoarele:
— respectarea prevederilor documentelor de referinti ;
— asigurarea bunei desfisuriri a procesului de predare-invitare;
— distribuirea echilibrata a orelor in decursul sdptadmanii;
— studentul este subiect activ al procesului educational;
— cu acelasi profesor maxim un curs si un seminar.

Confinutul procedurii
Spatiile de invitimaint

Spatiile de invatdmant, care vor fi incluse in orar trebuie sd corespundi specificului activitatii
didactice: curs, seminar, laborator, stagii de practica, sili pentru activitati sportive.

Capacitatea spatiilor de invitimént este evaluati in functie de: suprafata, numarul de locuri si
formatiunile de studii.



iii.

iv.

Necesarul in spatii de invdtamant se stabileste tindnd cont de numirul programelor de studii,
seriilor, grupelor si subgrupelor, numirul de studenti.

Departamentul studii are obligatia sd intocmeasca un tabel/grila cu toate spatiile de invitimant
disponibile destinate desfisuririi activititilor didactice.

Elaborarea orarelor se face in baza informatiilor care se contin in:

a. planuri de invatamant (zi, frecventi redusa), aprobate ;

b. formatiunile de studii, semnate de Decanul Facultitii si aprobate de Prorectorul pentru
activitatea didactica;

c. grila spatiilor disponibile;

d. lista cursurilor care se desfisoard in comun s.a.

— Pentru elaborarea orarului, $efii departamentelor vor oferi informatii privind cadrele didactice-
stiintifice, care vor preda activititile didactice.

— Orarele se elaboreazd pentru: activititi de predare (pentru fiecare semestru); sesiuni de
examinare i reexaminare; stagii de practicd; examene de licenti; alte activitati.

— Orarele pentru activitdtile didactice se elaboreaza la inceputul fiecirui semestru de studii.
Decanul facultétii desemneaza persoana/persoanele responsabile de elaborarea orarelor.

— Persoanele responsabile de elaborarea orarelor coordoneaza cu Departamentul Studii spatiile de
invatdmant alocate Facultatii.

— Ora academicd de predare are o duratd de 45 de minute. Activitatea continui de predare are
durata de 90 de minute fara intrerupere. Intre ore este o pauzi de 15 minute, iar dupi perechea a
III se anuntd o pauzd de 30 minute (13.00 — 13.30) pentru pranz.

— Pentru examenele in scris se vor programa cite 3 ore academice, iar pentru probele orale - cate
30 minute pentru un student

— Un cadru didactic titular nu poate avea prevazut in orar mai mult de 8 ore didactice pe zi, cu
exceptia unor situatii deosebite, aprobate de Decanul facultitii.

— Persoanele desemnate/prodecanii raspund de intocmirea corectd si la timp a orarelor si
diseminarea acestora in timp util.
Ordinea de prioritéti in programarea activittilor de predare in orare va avea in vedere:

Asigurarea continuititii activititilor pentru studenti, pe cat posibil fard fragmentare si fird a
depdsi 8 ore academice pe zi;

Nu se admite programarea unei singure ore pe zi in orarul studentilor ciclului I Licenta,
invatimént cu frecventd. Alternanta curs/seminar per zi.

La forma de invdtdmant cu frecventd, ocuparea cu activitati didactice pe durata sdptdmanii se va
face intr-un mod cat mai uniform din punctul de vedere al numarului de ore academice pe zi;
Asigurarea ocupdrii spatiilor destinate activititilor in intervalul orar 8.00 — 20.30.

La programarea activititilor cadrelor didactice cu functie de conducere in cadrul
departamentului/facultatii/universititii, in orar se vor lua in considerare sedintele, reuniunile s.a.

Structura orarului

Orarul va incepe cu un titlu, in care se va specifica: ORAR, tipul activitatilor didactice
programate, perioada pentru care se elaboreazi, semestrul, anul de studii, specialitatea/programul de
studii, grupa, facultatea, limba de predare. in continutul orarului se va indica:

a. Ora, ziua sdptdmanii, iar in cazul programirii examenelor si sesiunilor la frecventd redusa se va
indica si data activitatii;



b. Denumirea disciplinei de studiu, numele, prenumele si titlul stiintifico-didactic al cadrului
didactic, responsabil de activitate;

¢. Numarul silii in care se va desfisura activitatea programata si a blocului de studii;

d. Sdptimana pard/impari;

— Orele de educatie fizici vor fi introduse in orar la inceputul sau la sfarsitul modulului de ore
aferent unei zile luand in considerare durata de timp necesara pentru deplasarea studentilor de
la/la Palatul Sporturilor.

— Orarele finalizate vor fi semnate de citre Decanul Facultitii si aprobate de citre Prorectorul pe
activitatea didactica. Dupa aprobare, orarul se afigeaza la avizierul facultitii pe suport de hartie
sau scanat pagina web a facultitii sau pe platforma www.moodle.usm.md.

— Orarele vor fi finalizate §i aduse la cunostinta beneficiarilor (studentilor, cadrelor didactice) prin
intermediul decanatelor si departamentelor de profil cu cel putin 48 de ore inainte de inceperea
activitatilor programate.

Modificdri in orar

a. La necesitatea, pot fi operate modificiri in orare. Modificarea, aprobatid de decan, prorector
pentru activitatea didactici va fi adusi la cunostinta cadrelor didactice si a studentilor de citre
responsabilii de elaborarea orarelor. Notificarea privind operarea modificarilor se va face prin e-
mail, telefon sau verbal.

b. In situatii de exceptie, cadrul didactic poate solicita recuperarea activitatilor didactice dupa un
program de recuperare fie printr-o cererea semnati de citre seful departamentului si aprobati de
Decanul facultatii cu specificarea motivului: de sanatate; deplasari pentru participare la activitati
in afara USM; mobilititi academice; conferinte, work-shop-uri, formari, activitdti in calitate de
expert etc.

¢. Monitorizarea respectirii orarelor va fi efectuats periodic de catre prodecani/Departamentul
Studii §i va completa fisa de monitorizare a orarului (Anexa 1). Se vor intocmi raportiri
periodice si se va elabora un plan de masuri de imbunititire. in baza analizei fiselor de
monitorizare §i rapoartelor se vor aplica mésuri corective. Responsabili de respectarea planului
de actiuni de imbunititire vor fi Decanatele facultatilor/Departamentul Studii.

Masuri pentru asigurarea calititii

Prezenta procedura se revizuieste periodic, daci se constati unele modificari in documentele de
referintd. Responsabilii de implementarea si monitorizarea Procedurii, care vor observa

neconcordante sau nepotriviri cu referire la aceasta, le vor prezenta in scris, pentru a fi discutate la
Comisia/Consiliul Calitatii.,

Elaborat Maria Cojocaru, membru al Consiliului Calitatii USM

Verificat | Otilia Dandara, dr. hab., prof. univ., prorector pentru activitate didacticd




