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PERFECTIONAREA INTREGULUI PERSONAL IMPLICAT iN
PROGRAMELE ID-IFR

1. SCOP

Prezenta procedurd reglementeazd procesul de perfectionarea intregului personal implicat in
programele ID-IFR.

2. DOMENIU DE APLICARE i
Procedura se aplicd in cadrul Universitatii Ovidius Constanta, Centrul pentru Invatamant la

Distanta si Invatimant cu Frecventd Redusa (CID-IFR) si in cadrul facultatilor organizatoare de
programe de studiu ID/IFR.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

3.1 Legea Educatiei Nationale nr. 1/5 ianuarie 2011, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei
nr. 18/10 ianuarie 2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

3.2 Legea nr. 288/24 iunie 2004 privind organizarea studiilor universitare, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaéniei nr. 614/7 iulie 2004, actualizata,

3.3 Hotidrdrea de Guvern nr. 1418/11 noiembrie 2006 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare externd, a standardelor, de referintd si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei
Roméne de Asigurare a Calitatii in invatimantul Superior, publicata in Monitorul Oficial al
Romaéniei nr. 8 65/23 octombrie 2006;

3.4 Ordin MECTS nr. 6251/19 noiembrie 2012 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind
organizarea, desfégurarea i normarea activitétilor didactice la formele de invatadmant la distan{d
si cu frecventd redusd la nivelul invafiméntului superior, publicat in Monitorul Oficial al
Romaéniei nr. 831/11 decembrie 2012;

3.5 Ghidul activitatilor de evaluare a calitifii programelor de studii universitare §i a institutiilor
de invitamant superior: Partea a V-a privind invatimantul la distantd si Partea a VI-a privind
invitimantul cu frecventd redusa;

3.6 Carta Universitétii Ovidius Constanta;

3.7 Diverse regulamente interne ale Universitatii Ovidius Constanta.
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4. TERMENI S1 ABREVIERI
Definitii conform standardelor ARACIS

Coordonatorul de disciplini din cadrul unui program de studiu ID/IFR:

- este cadru didactic titular din institutia de invatamant superior organizatoare;

- indeplineste aceleasi standarde ca la forma de invatimant cu frecvent;

- elaboreaza fisa disciplinei;

- formeaza echipa care elaboreazi materialele didactice (manuale de studiu, ghiduri, lucréri de laborator,
culegeri tematice, pagini Web, sisteme expert, materiale multimedia etc.) in formatul specific ID.

Tutorele:

- este cadrul didactic care indrumi studentul pe parcursul unui program de instruire;

- trebuie sa fie absolvent de studii superioare;

- este cadru didactic universitar titular sau asociat (specialist in domeniu, cadru didactic din invatimantul
preuniversitar in specialitatea disciplinei), instruit in tehnologia ID;

- asiguri interfata intre studenti, resursele de invétamént si coordonatorul de disciplin;

- sustine activititi didactice i de consultanta in conformitate cu fisa disciplinei.

Personalul didactic implicat in activititile IFR din institutiile de invitiméint superior este format
din:

- coordonatori de disciplina si

- personal didactic ce desfigoara activitéti de seminar, laborator, proiect, lucréri practice.

Personalul didactic ce desfasoari activititi de seminar, laborator, proiect, lucréri practice:

- poate fi titular sau asociat, in conditiile legii;

- trebuie si fie absolvent de studii superioare;

- este cadru didactic universitar titular sau asociat (specialist in domeniu, cadru didactic din invatgmantul
preuniversitar in specialitatea disciplinei), instruit in tehnologia IFR;

- asiguri interfata ntre studenti, resursele de invatamant si coordonatorul de disciplin;

- sustine activitti didactice si de consultanti in conformitate cu programa analiticé a disciplinei.

Indrumarea se realizeazi individualizat si in grup, prin intdlniri directe, corespondentd, telefon, postd
electronica sau forme combinate si consti in directionarea studiului si evaluarea periodicd a parcursului
academic.

Abrevieri:

CID-IFR - Centrul pentru invatimant la Distanta si invatamant cu Frecventa Redusi;
ID-IFR - invatamantul la Distanta si invatamantul cu Frecventi Redusi;

ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior;

CSI - Caiet de Studiu Individual.
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5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI

Activitatea proceduralii se desfisoard conform diagramei prezentate mai jos:

CINE
(responsabil)

Director CID-IFR

Director CID-IFR

Coordonator de
program de studii
ID/IFR

Coordonator de
program de studii
ID/TIFR

Coordonator de
program de studii
ID/IFR

APROBAT IN SEDINTA SENATULUI UOC
DIN DATA DE:

16, NOY. 205 §
Presedinte:

CE
(activitate)

5.1. Planificare instruire
Se precizeazid perioada de instruire, tematica
instruirii, lectorii, persoanele care urmeazid a fi
instruite.

5.2. Instruire coordonator program de studiu
ID/IFR pentru:
e intocmire plan de invitamant ID/IFR;
e intocmire state de functii; intocmire orar;
e monitorizarea activititii cadrelor didactice;
e comunicarea bidirectionald: cadru didactic-
student;
e organizarea  intregii
programului de studiu.

activititi din  cadrul

5.3. Instruire coordonator de disciplina pentru:

e proiectarea si elaborarea Caietelor de Studiu
Individual si a materialelor didactice pentru
activitdtile fata in fata;

e elaborarea fisei disciplinei §i a calendarului
disciplinei;

e alcatuirea itemilor pentru evaluarea finala.

5.4 Instruire cadru didactic ce desfasoara activitati
fati in fatd pentru:
e comunicarea bidirectionala la distantd utilizand
facilitatile Internetului;
e gestionarea temelor de control (TC) si a lucrarilor de
verificare (V) si a feedback-ului de la studenti;
e organizarea si desfisurarea activitatilor fata in faga.

¢ 5.5 Instruire Secretar facultate pentru:

e ecvidenta situatiei scolare a studentilor pe
categorii de activitati didactice cu specific ID;

e evidenta situatiei financiare a studentilor;

e comunicarea bidirectionald: secretar-studenti pe
probleme administrative;

e intocmirea dosarului personal al studentului
inmatriculat la ID/IFR.

CUM
(documente)

Plan anual de
instruire

1. Ghid evaluare
ARACIS, Parteaa V-a
2. Ghid evaluare
ARACIS, Partea a Vl-a

1. Ghid evaluare
ARACIS, Parteaa V-a
2. Ghid evaluare
ARACIS, Parteaa Vl-a
3. Ghid de realizare a
materialelor didactice in
format ID

1. Ghid evaluare
ARACIS, Partea a V-a

2. Ghid evaluare
ARACIS, Partea a VI-a

1. Ghid de realizare a
materialelor didactice
in format ID

1. Ghid evaluare
ARACIS, Parteaa V-a

2. Ghid evaluare
ARACIS, Partea a VI-a




UNIVERSITATEA “OVIDIUS” . . COD: PS-CID-IFR-05
PROCEDURA SPECIFICA Pag.4 /22

Elaborat: CID-IFR
Perfectionarea intregului personal | Revizia 1

implicat in programele ID-IFR Aprobat: noiembrie 2015

6. ANEXE
1. Plan anual de instruire;
2. Ghid de realizare a materialelor didactice in format ID/IFR
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Anexa 1. Plan anual de instruire

Nr .. Data
. A t s e [3
Crt. ctivitatea Participan(i desfasuririi
Prezentarea standardelor ARACIS .
1. |privind planurile de invaamant si Coordonatori programe
- P - studiu ID/IFR
resursele de invitare
. n . Coordonatori programe
2. |Instruire in tehnologia ID/IFR studii ID/IFR
Prezentarea standardelor Coordonatori programe
3. |ARACIS pentru intocmirea studiu ID/IFR
dosarelor de acreditare
Prezentarea standardelor ID/IFR privind Coordonatori de dlSClpllI}a
4. . de la programele de studil
modul de elaborare a cursurilor
ID/IFR
5 Instruire privind desfasurarea Tutori disciplina de la
" |activitdtilor ID in sistem tutorial programele de studil ID ...
6. Prezenjca{eﬁ m.oc.iahta.ltllor de realizare a Coordonatori de disciplina
comunicirii bidirectionale
. n . Coordonatori programe
7. |Instruire in tehnologia ID studil ID/IFR
. Coordonatori programe de
8. |Construirea probelor de evaluare studiu ID/IFR
e Coordonatori programe de
9. |Tipuri de itemi studiu ID/IFR
Coordonatori programe
10 Utilizarea Platformei e learning studii ID/IFR
" |ACADEMIS Coordonatori disciplinad
Personal secretariat
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Anexa 2. Ghid de realizare a materialelor didactice in format ID

1. Generalitati

In programele ID/IFR, materialele de studiu reprezinta instrumente de lucru care trebuie
sd suplineasci rolul si prezenta profesorului din procesele traditionale de instruire. Materialele
de studiu la distanta trebuie si ,,predea”, sd explice, si anticipeze posibilele intrebiri i in general
sd tind locul profesorului sau al tutorelui, sa fie in acelasi timp factor motivant §i sursd de
informatie.

Caracterul general al mediilor de invitare pentru pregitirea ID/IFR trebuie si fie de
sintezd, accentuind asupra principiilor fundamentale si articuldrii acestora cu realitatea
concretd.

I1. Definitii si terminologie

Modul: element al pachetului educational echivalent cu un curs (disciplind) de un
semestru

Unitate de invitare: element structural al modulului, care integreazi o serie de
competente specifice, este unitar din punct de vedere tematic si se finalizeazi prin evaluare.

Sarcini de lucru (sarcinii de invitare): se utilizeaza pe parcursul unitétilor de invatare.
Se recomandi si fie introduse acolo unde autorul cursului considera ca este cel mai util pentru
realizarea obiectivelor educationale (la aproximativ 2 pagini de text).

MODUL
Unitate de invitare
Sarcini de lucru
(sarcina de
inviitare)

liII. Componentele structurale ale modulului de studiu (discipliné)l

[Titlul | [Cuprinsul | [ Introducerea | [ Unitatile de invitare | | Bibliografia |

Titlul modulului corespunde titlului disciplinei din planul de invatdmant aferent fiecirui
tip de program de formare.
Cuprinsul modulului - cu specificarea titlului fiecarei unitati de invatare (cu majuscule),
a sectiunilor principale si a subsectiunilor, a obiectivelor unitatilor de invatare, a rispunsurilor si
comentariilor la intrebarile din testele de autoevaluare, a lucrarilor de verificare i a bibliografiei.
Introducere - sectiune (capitol) care va furniza informatii in legétura cu:
- locul modulului in cadrul programului de studiu;
- obiectivele modulului formulate in termeni de competente generale si specifice modulului;
- structurarea modulului de studiu;
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- resursele complementare care vor fi utilizate de catre cursant (CD-uri, DVD-uri, casete audio
sau video etc.);
- prezentarea structurii modulului pe unitéti de invatare;
- precizarea numarului lucrérilor de verificare si localizarea acestora;
- prezentarea modului in care vor fi intocmite lucrérile de verificare;
- prezentarea metodelor si instrumentelor de evaluare.

Unititile de inviitare asigurd formarea §i dezvoltarea competentelor, valorilor si a
atitudinilor prevdzute prin planul de invitdmént. Fiecare unitate de invajare este unitard din
punct de vedere tematic, se desfagoara in mod sistematic si se finalizeaza prin evaluare.

Bibliografia - se va specifica o listd bibliografica minimala pe care cursantul ar trebui si
0 parcurgd.

| IV. Componentele structurale ale unitatii de invitare (UI)

I | | l | | | |

Sarcini de
nvétare
(teste de Lucrarea Raspunsurile

Titlul Cuprinsul Obiectivele Continutu} autoevaluare, de testelor de Bibliografia
exercifii, verificare autoevaluare

probleme

etc.)

Titlul unititii corespunde titlului unuia sau mai multor capitole/subcapitole din
programa de studiu.

Cuprinsul unitiitii specificd sectiunile principale, subsectiunile si numéarul paginii unde
acestea pot fi localizate. Cuprinsul va contine si sectiunile referitoare la obiectivele unitatii de
invatare formulate in termeni de competente, raspunsurile §i comentariile la intrebarile din testele
de autoevaluare si pagina unde se giseste lucrarea de verificare.

Obiectivele unitiitii de invatare enuntid competentele ce urmeaza a fi dobandite pe
parcursul unititii de invitare. Dacd, la nivelul programei, competentele sunt prea general
formulate (in consecind neevaluabile), se redefinesc competente specifice pentru unitatea de
invatare astfel incat acestea sa fie evaluabile (pe parcurs si la sfargitul unitdtii de invétare).
Intrebarea la care trebuie raspuns este: La ce foloseste cursantului continutul unititii de invatare?
Raspunsul se di in termeni operationali/procedurali/contextuali, dupd caz si in functie de
disciplina.

Continutul unititii de invitare — redactarea textului propriu-zis va tine cont de
interactiunea competente-continuturi. Textul va fi structurat astfel incat cantitatea de informatie
noud pe unitatea de invatare sa fie rationald, echilibrat distribuita si asimilabila.

Avind ca punct de plecare observatia de mai sus este evident ca predarea si invafarea
trebuie fragmentate pe activitdti de invétare, numite sarcini de invitare (de lucru). Pentru
construirea sarcinilor de invatare se porneste de la competentele vizate de fiecare unitate de
invatare. Sarcinile de lucru vor fi structurate in functie de: logica parcurgerii continuturilor,
progresia de la simplu la complex, diversitatea codurilor de exprimare, diversitatea metodelor
didactice: studiu de caz, exercitiu etc.

Testele de autoevaluare reprezintd un exemplu tipic de sarcini de invétare, insi ele au
un rol foarte specific — acela de a testa daca obiectivele educationale au fost realizate.

IS— n-alLtl\Jﬁ'l-dﬁ' sarcini de lucru il constituie exercitiile sau rezolvarea unor probleme.
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Acestea soliciti studentul si efectueze o activitate mai complexa decét simpla rezolvare a
unui test de autoevaluare. De exemplu, studentului i se poate solicita s& scrie un paragraf prin
care descrie opinia personald asupra unui subiect studiat §i analizat. De asemenea, exercitiile pot
solicita practicarea unor deprinderi necesare formarii studentului ca viitor specialist. De
exemplu, studentului i se poate solicita sa deseneze o diagrama de stare utilizdnd un pachet CAD
specific.

Alte exemple de sarcini de invatare pot fi: ascultarea unei secvente de pe o casetd audio
urmati de efectuarea unor exercitii, vizionarea unei secvente de pe o bandéd video urmatid de
efectuarea unui experiment, ciutarea pe Internet a unor solutii alternative urmata de scrierea unui
eseu etc.

Pe baza experientei in predarea unei anumite discipline, autorul materialelor de studiu va
identifica usor sectiunile din curs pe care studentii le vor considera mai dificile, sau punctele
unde pot apirea confuzii in tratarea unor concepte. Pentru clarificarea sau consolidarea unor
notiuni, concepte sau fenomene, se recomanda inserarea in textul materialelor de studiu a unor
sarcini specifice de lucru.

Evitati sarcinile formale de lucru! De exemplu, solicitarea de a scrie cateva idei despre
un subiect nu reprezinta o activitate de calitate.

Este de subliniat faptul ci in situatiile in care studentii nu efectueazi cu succes sarcinile
de invagare propuse si nu au un sentiment de satisfactie, vor incepe si le neglijeze, fapt ce va
avea consecinte directe asupra procesului de educatie.

Majoritatea cursurilor pentru educatia ID/IFR au previzute in medie o sarcind de lucru la
aproximativ doud pagini de text.

Frecventa sarcinilor de invitare si numdrul lor se stabileste de cétre autori, {indnd cont de
experienta proprie in domeniul didactic si de specialitate i de complexitatea temei abordate (de
exemplu, un text poate fi introdus printr-un numir de sarcini, intrerupt prin alte sarcini i
concluzionat prin alte sarcini de invatare).

In general, festele de autoevaluare sunt introduse cu scopul de a ajuta studentul la
memorarea unor fapte, experiente, notiuni, concepte etc., in timp ce rezolvarea unor exercifii are
rolul de a dezvolta deprinderi practice de aplicare a cunostingelor dobéndite.

La enuntarea testelor de autoevaluare, a exercitiilor etc. autorii materialelor de studiu vor
avea in vedere caracteristicile principalelor categorii de itemi evaluativi:

a) itemi obiectivi — itemi cu alegere dubla, itemi cu alegere multipla si itemi de tip pereche
(probe de corespondentd)

b) itemi semiobiectivi — itemi cu raspuns scurt, itemi de completare si intrebari structurate
¢) itemi subiectivi (itemi care solicitd un raspuns deschis) — rezolvare de probleme, eseu
structurat si eseu liber (nestructurat).

Lucrarea de verificare

Acest test evalueaza nivelul de formare a competentelor vizate de unitatea de invatare
respectiva. Principalele obiective ale lucrérilor de verificare sunt:

a) ofera studentilor un feedback al progresului lor in dobéandirea de cunostinte si
deprinderi,

b) ajuti studentii la corectarea propriilor greseli,

c) constituie un factor care motiveaza continuarea studiilor,

d) evalueazi realizirile individuale ale studentilor din perspectiva asigurérii unui sprijin
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Probele cuprinse in lucrarea de verificare vor cuantifica in mod adecvat nivelul de
performanta atins in formarea fiecarei competente vizate de unitatea de invatare.

Pentru a asigura conversatia didactica simulati la distanta, lucrarile de verificare vor fi
transmise de catre student tutorelui care, le va analiza, le va nota, va face comentarii
individualizate si le va returna studentului. Intrucat relatia student — tutore se dezvolta primordial
la distants, materialele de studiu trebuie sd prezinte studentului toate elementele de care acesta
are nevoie pentru a elabora o lucrare de verificare relevantd pentru nivelul siu de pregitire.
Printre acestea, mentionim: instructiuni privind redactarea lucrérii, constrdngeri privind
lungimea raspunsurilor, resursele suplimentare necesare elaborarii lucrérii, criterii de evaluare §i
notare a lucrérii etc.

Bibliografia va enunta o listd minimala pe care cursantul trebuie sd o parcurgéd pentru
studiul unitatii de invitare. Bibliografia va fi prezentati la sfarsitul fiecérei unitéti de studiu si va
constitui un decupaj din bibliografia de la sférsitul modulului de studiu.

V. Operationalizarea obiectivelor educationale

Obiectivele educationale ale unei Unitati de Invatare sunt precizate la inceputul UI in
termeni de competente (cunostinte si deprinderi) pe care studentii le vor dobandi dupd
parcurgerea cu succes a resurselor de instruire. Obiectivele educationale descriu rezultatele
asgteptate si vor fi astfel dezvoltate incéat performantele studentilor s poati fi méasurate.

Obiectivele de invitare se descriu printr-o activitate sau un comportament ce poate fi
mdsurat, se recomanda utilizarea verbelor care exprima actiuni.

Daci obiectivele prezentate nu solicita o actiune, este necesar ca acestea sa fie rescrise.

In continuare prezentam o lista de cteva verbe ce exprimi actiuni.

Recomandate:

a explica a tipari a defini

a inregistra a descrie a scrie

a dezvolta a testa a numerota

a rezuma a categorisi a identifica
Nerecomandate:

a sti a cunoaste a crede a-si da seama

a aprecia a intelege a simti a avea

VI. Proiectarea materialelor tiparite

Prima Unitate de Invitare trebuie se va concentra pe principalele subiecte care il
intereseazi pe student si ii oferd acestuia o imagine asupra modului in care este proiectat
materialul de studiu, a structurii acestuia si a activitatilor pe care studentul urmeazi si le
efectueze pentru a parcurge cu succes materialul oferit ca suport de studiu.

Celelalte Unitiifi de Invitare vor creste treptat complexitatea subiectelor tratate si a
activitatilor cerute studentilor.

Divizati unitatea de invidtare in subcapitole, in concordantd cu obiectivele
operationale ale unittii.

Utilizati cat mai multe elemente grafice/ilustratii in text.

____Utilizati stilul conversational in redactarea materialelor de studiu.
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Testele de autoevaluare vor fi inserate obligatoriu dupd parcurgerea unor subiecte
importante (cel putin un test de autoevaluare pe subcapitol).

Primul contact pe care studentul il are cu materialul de studiu este prima unitate de
invitare. Acesta trebuie sid faci o buna impresie §i, in acelasi timp, trebuie sd motiveze
studentul si continue studiul. Suplimentar, trebuie avut in vedere ca un anumit procent dintre
studentii care nu finalizeaza studiile, le abandoneazi dupd parcurgerea primei unitafi de
invatare. Unititile de studiu plictisitoare, dificil de citit §i asimilat, lipsite de elemente
motivante etc. sunt responsabile pentru studentii care abandoneazé studiile incd de la
inceputul acestora. In general, materialele de studiu clasice sunt scrise utilizind persoana a
treia. Se recomands, pe cit posibil, ca materialele de studiu la distanta sd utilizeze vorbirea
directs. In scrierea textelor se recomanda utilizarea verbelor active, care sunt mai interesante
si adauga un grad sporit de umanizare a textelor.

Prima unitate de invdtare
Reguli care trebuie urmate la proiectarea primei unitéti de studiu, pentru ca aceasta sa
fie de buna calitate, si anume:
¢ Este relativ scurtd — nu mai mult de 20 pagini.
¢ Reitereazi beneficiile invitarii subiectelor cuprinse in modulul de studiu, amintind
de necesitatea cunoasterii acestora in dezvoltarea unei cariere profesionale de calitate.
¢ Prin utilizarea unor ilustratii si exemple semnificative si de buna calitate ii atrage
pe studenti la continuarea studiilor.
¢ Contine, in mod deliberat, un test de evaluare usor de completat, astfel ca, dupa
transmiterea primei lucriri de verificare, studentul sa fie constient ca are capacitatea de a
continua studiile.
¢ Este o unitate de studiu in format integrat, care contine toate elementele necesare
studiului, efectudrii activitatilor propuse si a testelor de verificare.
¢ Nu cuprinde activita{i care solicitd un grad ridicat de cunostinte tehnice, literare
sau artistice. Aceste elemente pot fi introduse mai tarziu dupa ce studentul s-a familiarizat cu
maniera de lucru si a devenit constient ci poate parcurge cu succes modulul de studiu.
¢ Instructiunile referitoare la completarea testelor si lucrdrilor de verificare sunt
complete, clare si usor de inteles de catre studenti.
¢ Prima unitate de studiu explica clar studentilor ce activitati urmeaza sa efectueze
dupa transmiterea primei lucrdri de verificare in vederea corectirii §i comentirii rezultatelor.
Aceste informatii vor fi plasate in text astfel ca studentul s le citeascd dupa ce prima lucrare
de verificare va fi transmisa tutorelui.
¢ Intrucat unii studenti pot avea un sentiment de frustrare la parcurgerea unei unitati
de studiu prea simple pentru capacititile lor, se va introduce o frazi prin care se aratd ca
aceastd prima unitate de invatare este un exercitiu de incalzire pentru atacarea pe viitor a unor
materiale mai consistente.
¢ Textul primei unititi de studiu va incepe cu ceva familiar studentilor in subiectul
tratat, astfel incdt ei vor fi indrumati in studiu de la elementele cunoscute cétre cele
necunoscute, nou introduse.
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¢ Se recomandi utilizarea unui limbaj simplu, cu fraze scurte si lipsit de termeni
sofisticati.

¢ Gradul de complexitate a scrierii textului va fi corespunzitor nivelului estimat al

Celelalte Unititi de invitare

Principalele caracteristici ale urméatoarelor unitati de studiu sau capitole pot fi grupate
in céteva linii directoare:

é Orice termen nou introdus va fi explicat cu multa atentie si insotit de numeroase
exemple.

¢ Repetitia este o caracteristici a educatiei la distantd. De aceea, este necesar ca
periodic, anumite notiuni si fie reformulate, reiterate, reanalizate etc. cu scopul de a le fixa si
de a extinde valentele acestora.

¢ Rispunsurile la intrebirile de evaluare si verificare pot fi gisite cu usurintd in
materialul de studiu sau in suporturile (CD-uri, DVD-uri, casete audio sau video) folosite
pentru parcurgerea acestuia.

¢ Fiecare unitate de studiu, activitate sau lucrare de evaluare trebuie sa fie astfel
proiectatd ca dimensiune §i complexitate incét sd ii dea studentului sentimentul cd o poate
finaliza in viitorul apropiat (in weekend, pdnd duminica seara etc.). Activititile de instruire
care solicitd citeva luni pentru a fi finalizate descurajeaza studentii, care in scurt timp
abandoneaza studiul.

¢ Ilustratiile, desenele, graficele etc. utilizate ca suport al unitatii de studiu curente
se vor referi direct la subiectele tratate. Ele vor fi plasate langéd textul caruia ii asigurd
suportul.

¢ [Evitarea paginilor de text tiparit continuu; se recomanda divizarea textului in
segmente cu titlu sau subtitlu care defineste succint continutul segmentului respectiv.

¢ Utilizarea elementelor grafice §i a ilustratiilor. Numaérul ilustratiilor utilizate
depinde de subiectul tratat. Se recomandd inserarea a cate o ilustratie pe fiecare pagind a
materialului de studiu (fotografii, tabele, grafice, scheme, desene etc).

¢ Unitati de studiu cit mai scurte. Se recomanda ca fiecare unitate de studiu sa
cuprinda circa 20 pagini §i in nici un caz sd nu fie mai mare de 30-40 de pagini tipérite.

¢ Utilizati numeroase exemple din practica curentd pentru intelegerea tuturor
aspectelor legate de obiectul studiat §i motivarea studentilor pentru continuarea studiilor.

¢ Textul trebuie sa utilizeze cu precddere pronumele “tu” pentru a obtine un
material didactic conversational, mai apropiat de student.

¢ O unitate de invitare incepe cu un test de autoevaluare si se finalizeazd cu un
test de verificare.

Teste de autoevaluare

Testele de autoevaluare vor fi inserate, iIn mod obligatoriu, dupéd parcurgerea unei
unititi de studiu si face referire la cunostintele prezentate in unitétile de studiu precedente. Se
recomandd utilizarea combinatd a diferitelor tipuri de test: iIntrebdri cu réspunsuri
adevarat/fals, completarea unor spatii libere, selectarea unor cuvinte cheie, alegerea unui
raspuns corect din mai multe variante, scrierea unui eseu etc.
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Testele de autoevaluare pentru care studentul poate gasi in materialul de studiu §i
raspunsurile potrivite, oferd acestuia un feedback real asupra progresului sau in parcurgerea
materialelor de studiu.

Lucrdri de verificare

Fiecare capitol sau unitate de invétare se incheie de obicei cu o lucrare de verificare,
care va cuprinde elemente de testare a principalelor subiecte abordate in cadrul unitatii
respective.

Tehnoredactarea materialelor de studiu

Materialul de studiu va include elemente de motivare permanentd a studentilor in
acumularea competentelor statuate prin obiectivele operationale. In redactarea unei unititi de
invitare, se vor lua in considerare urmatoarele recomandari:

Utilizati setul de caractere Times New Roman 12 Normal, Justify.

Lisati in stAnga paginii o margine de 5 cm.

Utilizati subtitluri in concordanti cu obiectivele definite.

Utilizati elemente grafice si spatii albe in jurul acestora.

Utilizati adnotdri scurte, plasate in marginea alba din stinga paginii.

Utilizati pictograme sugestive pentru fiecare tip de entitate informationala
(recomandabil a fi unic stabilite la nivelul unui program de studiu, pentru toate disciplinele
din planul de inva{améant).

¢ Utilizati spatii albe pentru delimitarea corpului de text, a titlurilor si subtitlurilor, a
ilustraiilor, a formulelor etc. Spatiile albe atrag atentia cititorului asupra elementului care
urmeaz3 a fi pus in evidenta.

¢ Titlurile si subtitlurile unui modul de studiu se vor scrie utilizdnd acelasi format,
font si marime de caracter.

d Pentru titluri mai lungi care nu se incadreaza intr-un singur rand, trecerea la rdndul
urmiitor se va face pe un criteriu logic privind secventa cuvintelor. Cititi titlul cu voce tare si
treceti la randul urmétor in momentul in care faceti o pauza fireasca.

d Nu folositi caractere MAJUSCULE-BOLD pentru titluri lungi, intrucat acestea
dau impresia de supraincarcare.

¢ Nu utilizati modul de scriere italic pentru titluri lungi intrucat citirea lor este
dificila.

¢ Nu utilizati stilul Center pentru titluri care se extind pe mai mult de trei linii.

¢ Nu asezati in scar titlurile care se extind pe mai multe randuri (in cazul unui titlu
care se extinde pe trei randuri, cel de al doilea rand va fi cel mai lung sau cel mai scurt).

d Utilizati subtitlurile pentru a fragmenta un corp de text cu lungime apreciabild. Ele
genereazi un interes vizual sporit cititorului, ajuté la consolidarea unor informatii importante,
structureaza continutul materialului de studiu §i ajutd cititorul la localizarea rapidd a
informatiilor de care are nevoie.

¢ Nu exagerafi cu prea multe subtitluri.

B @ B B B G
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¢ Utilizafi elemente grafice precum fotografii, ilustratii, desene, schite, tabele etc.
pentru a sparge monotonia unei pagini de text, pentru a stimula invétarea $i pentru a motiva
studentul sa continue studiul.

¢ Desi numarul de ilustratii grafice depinde de subiectul tratat in materialul de
studiu, ca regula generala se recomanda utilizarea unei ilustratii la maximum doua pagini de
text. In situatia in care subiectul tratat nu soliciti prezenta unor ilustratii grafice, pentru a spori
atractivitatea materialului de studiu se pot insera in spatiile albe ldsate pe marginea paginii sau
intre blocurile de text unele ilustratii sau desene sugestive 1n legéturé cu subiectul abordat.

¢ Pentru inserarea In materialul de studiu a unor fotografii obtinute prin procedeul
de scanare, se recomanda utilizarea unor fotografii sugestive, clare si de buna calitate.

d Utilizarea unui desen ca alternativa la o fotografie este recomandabild intrucét
desenul este superior fotografiei ca mediu de invétare.

¢ Blocurile de spatii albe fac parte integrantd din formatul paginii. Locul si
dimensiunea acestora trebuie proiectate cu multd atentie, intrucat cu ajutorul lor se creeaza
contrastul necesar pentru punerea in evidenta a informatiilor importante.

¢ Nu plasati blocuri de spatii albe in mijlocul unei pagini, intrucat lasa impresia unei
structuri incoerente a continutului materialului de studiu.

d Pentru eficien{i, se recomandd plasarea cu prioritate a spatiilor albe cétre
marginile paginii. In aceste spatii se pot insera elemente grafice sau de text (adnotiri) care
atrag atentia cititorului.

¢ Adnotarile plasate in apropierea unui bloc de text, a unei imagini sau a unei
sarcini de lucru ajuti la localizarea si consolidarea unor informatii importante din materialul
de studiu.

¢ Utilizati adnotiri scurte, cu continut relevant in locul celor lungi si descriptive.

¢ Materialele pentru studiul la distanta sunt proiectate ca un ansamblu succesiv de
activitafi de educatie sau sarcini de invatare, precum: studiul unor texte, al unor materiale de
referint, al unor aplicatii practice, efectuarea unor exercitii, realizarea unor lucrri practice,
verificarea cunostintelor dobandite prin autotestare sau prin lucréri de verificare etc. Pentru a
structura materialul de studiu si pentru a localiza fiecare sarcind de invatare, se recomanda
utilizarea unor desene simbolice care vor fi plasate in spatiul alb de la marginea paginii.

d in cadrul unui modul de studiu este recomandabil sa se foloseasca un set unitar de
desene care definesc sarcinile de invétare.
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Cuprins

CUPRINS
Unitate Titlul Pagina
de
invitare
INTRODUCERE ]
1

N

Obiectivele Unitatii de invatare Nr. 1
1.1

1.2 ...

1.3 ...

Lucrare de verificare Unitate de invitare Nr. 1

Riaspunsuri i comentarii la intrebérile din testele de autoevaluare
Bibliografie Unitate de invétare Nr. 1

Obiectivele Unitétii de invatare Nr. 2
2.1 ...

22...

23 ...

Lucrare de verificare Unitate de invéatare Nr. 2

Raspunsuri §i comentarii la intrebérile din testele de autoevaluare
Bibliografie Unitate de invatare Nr. 2

Obiectivele Unitatii de invatare Nr. 3

Lucrare de verificare Unitate de invatare Nr. 3
Rispunsuri §i comentarii la intrebarile din testele de autoevaluare
Bibliografie Unitate de invatare Nr. 3

Obiectivele Unitétii de invétare Nr. 4
4] ...
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Obiectivele Unitétii de invatare Nr. 5

Lucrare de verificare Unitate de invéitare Nr. 5
Rispunsuri i comentarii la intrebirile din testele de autoevaluare
Bibliografie Unitate de invétare Nr. 5

Obiectivele Unitatii de invatare Nr. 6

6.1 ...

6.2 ...

6.3 ...

Lucrare de verificare Unitate de invéatare Nr. 6

Rispunsuri §i comentarii la intrebarile din testele de autoevaluare
Bibliografie Unitate de invatare Nr. 6

Obiectivele Unitatii de invétare Nr. 7

Lucrare de verificare Unitate de invatare Nr. 7
Rispunsuri i comentarii la intrebarile din testele de autoevaluare
Bibliografie Unitate de invatare Nr. 7
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Introducere

INTRODUCERE

Fotografie autor ~ Stimate student,

Pentru inceput, iti urez bun venit si iti doresc succes si spor in

studiul cursului ........ Acesta se adreseazd studentilor din anul ...,
specializarea ........, Facultatea .........

Ma numesc .........cccocceiiiineen. si sunt conferentiar universitar la
Facultatea ...............c.......... din cadrul Universitétii ,,Ovidius” Constanta/

(sau precizari ale locului de munca).
Informatii din CV-ul personal. legate de activitatea profesionala

(licentiat in............ doctor, titlul tezei de doctorat, carti si articole
publicate in domeniul cursului, etc.
In cadrul Facultdfii ..........ccoooevrninne. , Universitatea ,,Ovidius”

Constanta, sustin actualmente urmétoarele cursuri: ..........c.cccccoeenee,
Scurta descriere a disciplinei aferente Caietului de studiu individual(de
exemplu: categoria disciplinei, competente dobéandite in urma studierii
disciplinei, precizarea cunostintelor si disciplinelor anterior parcurse
necesare disciplinei curente etc.)

Caietul de studiu individual al acestei discipline este organizat in
7(14) unitati de invatare. Pentru a fi asimilata, fiecare unitate de invatare
este structuratd astfel incéat efortul individual sa acopere echivalentul a
doud —trei ore de studiu. Fiecare unitate contine obiectivele unititii,
prezentarea subcapitolelor, testele de autoevaluare, o lucrare de
verificare, raspunsurile §i comentariile la testele de autoevaluare si
bibliografia unitatii de invatare.

Lucrarea de verificare reprezintd o evaluare finald la sfarsitul
fiecarei etape de invatare, lucrare pe care o vei transmite prin platforma
E-learning sau prin e-mail, la adresa ....................pe;jtru
corectare §i eventualele comentarii.

Nu uitati cd pe prima pagind a lucrérii trebuie sd se regéseascd
urmatoarele informatii: numele acestei discipline (........................ ),
numarul lucrarii de verificare (Lucrarea de verificare nr. ...), numele/
prenumele si adresa dumneavoastré de e-mail (......@....).

Vi recomand si formulati clar raspunsurile la intrebédri. Daca este
posibil, utilizati un procesor de texte. Pentru comentariile profesorului,
lasati o distanta de circa 5 cm intre raspunsuri.

Pentru securitatea lucrérii, v recomand sd va scriefi numele pe

-

care pagina.

Spor la invitat si succes!
Conf. univ. dr........cooceiiiiiiiiiininiinn,

dints: R
Prgigf.umv.dr. JON BOTESCY

s i e




Unitate de invatare Nr. 1

Cuprins Pagina

Lucrare de verificare Unitate de Invatare NI. L......ccocceeevmniinniiniinnnninecnieeeennen
Réspunsuri si comentarii la testele de autoevaluare...........ooveeevveinieeieieiennncnecneenen

Bibliografie Unitate de Invatare NI. ..ot
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OBIECTIVELE Unititii de invitare Nr. 1

Principalele obiective ale Unitétii de invétare Nr. 1 sunt:

Test de autoevaluare 1.1 — Scrieti raspunsul in spatiul liber din chenar.

Riaspunsul la test se giseste la pagina .
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Test de autoevaluare 1.2 — Scrieti raspunsul in spatiul liber din chenar.

Rispunsul la test se giseste la pagina l

scrise cu Times
New Roman de
12, cu
aliniament pe
centru la un

In loc de
rezumat

Test de autoevaluare 1.3 — Scrieti raspunsul in spatiul liber din chenar.

Rispunsul la test se gaseste la pagina l

Am ajuns la sfargitul Unitatii de invatare Nr. 1.

Vi recomand sé faceti o recapitulare a principalelor subiecte prezentate
in aceastd unitate si si revizuifi obiectivele precizate la inceput.

Este timpul pentru intocmirea Lucrarii de verificare Unitate de invagare
Nr. 1 pe care urmeaza si o transmiteti cadrului didactic.

Lucrare de verificare Unitate de invifare Nr. 1

-
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Rispunsurile §i comentariile la testele de autoevaluare

Riispuns 1.1

Rﬁsiuns 1.2
Risi)uns 1.3

Bibliografie Unitate de invatare Nr. 1
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