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1 Introducere

Profilul artistic il regasim in cadrul Universitatii “Ovidius” din Constanta
incepand cu anul universitar 1998—1999, la inceput sub forma Departamentului de Arte
infiintat conform HG nr. 442/31.07.1998, apoi ca Facultate de Arte, conform HG nr.
410/25.04.2002. Pentru a veni in intampinarea specificului activitatii artistice determinat
de institutiile de Invatamant si cultura existente Tn municipiul Constanta, dar si corelat cu
optiunea manifestatd de absolventii de liceu, primele specializari artistice infiintate in
1998 au fost: Pedagogie muzicala — devenita Muzica, Canto — devenitd Interpretare
muzicala-canto si Arta teatrala — devenitd Artele spectacolului (Actorie). Paleta
specializarilor s-a largit in 1999 cu specializarea Pedagogie-arte plastice si decorative —
devenita Pedagogia artelor plastice si decorative.

Facultatea de Arte este organizata incepand cu anul universitar 2010 - 2011 intr-un
departament: Muzica, Teatru si Arte vizuale. Oferta educationala a facultatii s-a
diversificat nu numai prin cresterea numarului de specializéri cerute pe piata muncii, dar
si prin formele de invatimant practicate. Invatimantul de licentd si de masterat existent la
Facultatea de Arte este organizat si se desfasoara conform Legii Educatiei Nationale nr.
1/2011 si a Legii nr. 288/2004.

Ttoate cele noua specializari/programe de studii ce se inscriu in trei domenii
(Muzica, Teatru, Arte vizuale) sunt acreditate. Opt dintre aceste specializari/programe de
studii sunt continuate la Nivelul Il — Master.

Infiintata in anul 2008, specializarea/programul de studii Artele spectacolului-coregrafie,
este acreditatda de ARACIS si functioneaza doar la Nivelul I — Licenta.

Evolutia Facultatii de Arte este clara si evidenta: de la aproximativ 40 de studenti
(in anul 1998-1999) s-a ajuns la in anul universitar 2016-2017 la un numar total de 243 de
studenti (154 la Nivelul I-Licenta si 89 la Nivelul II — Master); de la 5 (cinci) cadre
didactice titulare in 1999, la 47 cadre didactice titulare in anul universitar 2010-2020; de
la trei specializari/programe de studii in prezent sunt cinci specializari/programe de studii
la invatamantul de licenta si patru specializari/programe de studii masterate.

Misiunea Facultatii este de a pregdti, in cele trei domenii artistice ce includ cele
cinci specializari/programe de studii, specialisti cu studii superioare, la nivelul actualelor
cerinte de pe piata muncii si exigentelor prevazute prin Cadrul National al Calificérilor
din Invatimantul Superior.

Facultatea de Arte utilizeaza baza materiala a Universitatii ,,Ovidius” Constanta,
dispunand de: amfiteatre, sali de curs si seminar, laboratoare, sali de bibliotecd,
mediatecd, baza sportivd, consultantd, centre de cercetare, cele mai multe spatii de
invatamant fiind situate in Campusul Universitar din B-dul Mamaia, toate acestea fiind
echipate corespunzator pentru a asigura o pregatire adecvata tinerilor artisti si pedagogi la
cele mai inalte standarde europene. Pentru studentii din alte localitati au fost amenajate
camine studentesti moderne.

1.1. Titlu, organizare si obiect

Acest manual al calitatii este dedicat garantarii calitatii in domeniul de
formare al Facultatii de Arte din Universitatea ,,Ovidius” din Constanta (domeniul pentru
care departamentul este abilitat sa pregateasca viitorii absolventi cu diploma). Adresa
Facultati este B-dul Mamaia nr.124 ,CP 900527, Constanta.

Obiectul manualului il constituie activitatile din planul de invatimant al
programelor de studii/specializarilor: Pedagogie muzicala/Muzica, Interpretare
muzicala-canto, Artele spectacolului-actorie, Artele spectacolului-coregrafie, Pedagogia



Avrtelor plastice si decorative, care trebuie absolvite in vederea obtinerii unei formari
profesionale in domeniile Muzica, Teatru, Arte plastice.

In manual nu sunt cuprinse activititile care nu tin in mod direct de formarea profesionala
a studentilor, de pilda: conferinte, mese rotunde, sesiuni de comunicari, simpozioane,
congrese.

Manualul Calitatii si sistemul de Asigurarea Calitatii construit pe baza lui, nu se
ocupa cu aspectele de calitate ale celorlalte domenii din cadrul Facultatii de Arte cum
sunt: cercetarea, colaborarile cu parteneri externi sau activitatile de administratie si de
prestari de servicii, in masura in care acestea nu influenteaza in mod direct calitatea
formarii.

Baza legala care trebuie luata neaparat in considerare pentru acest manual si ca
urmare si pentru sistemul AQ al Facultatii de Arte este oferita de urmatoarele legi si
reglementari:

¢ Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011

& Statutul personalului didactic

& Carta Universitatii ,,Ovidius” Constanta.

¢ Ordonanta guvernamentala nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii
educatiei.

& Regulamentul de organizare si desfasurare a procesului de invatamant de lunga
durata din Universitatea ,,Ovidius”.

¢ Regulamentul de desfasurare a examenului de admitere in Universitatea ,,Ovidius”

¢ Regulamentul de desfasurare a examenului de finalizare de studii in Universitatea
,,Ovidius”

1.2.  Domeniu de aplicare

Acest manual al calitagii este aplicabil dupa verificarea Iui de catre
compartimentul calitate si dupa avizarea de catre conducerea Facultatii de Arte, valabil
pentru toate specializarile/programele de studii aferente, potrivit planului de invatamant al
acestora.

1.3.  Reglementari pentru utilizatori

1.3.1 Conditii de difuzare

Manualul este difuzabil numai dupa ce acesta este aprobat de managementul
care raspunde pentru implementarea acestui material. Manualul poate fi difuzat in
intregime sau pe sectiuni. Intotdeauna partea difuzata va contine codul versiunii careia i

apartine.

1.3.2 Utilizatorul intern

Utilizatorul intern al acestui manual:

4 asigura in permanentd, in domeniul de utilizare, concordanta manualului cu
standardele 1n vigoare,

¢ informeaza compartimentul calitate asupra abaterilor de calitate sesizate in
practica din punctul de vedere al obiectului manualului, respectiv asupra
neconformitatilor.

1.3.3 Utilizatorul extern

Colaboratorii Facultatii de Arte au voie sa transmita manualul sau extrase din
acesta persoanelor din afara facultatii, doar cu acordul compartimentului calitate din
cadrul facultatii, care autorizeaza in numele managementului care raspunde de



implementarea acestui manual.
Destinatarul extern se obliga sa trateze acest manual in mod confidential, sa nu il
copieze, partial sau integral, si sa nu-I transmita altcuiva.

2 Conditii cadru generale

2.1. Norme utilizate, precizari asociate

Sistemul de management a calitatii din cadrul Facultatii de Arte este construit in
concordanta cu urmatoarele norme:

-SR ISO 8402: Managementul calitatii si asigurarea calitatii / Vocabular (lulie
1995);

-SR I1SO 9000-1: Standarde pentru managementul calitatii si asigurarea calitatii - Partea
1: Ghid pentru selectie si utilizare;

-SR ISO 9001: Sisteme de management al calitatii, model pentru
asigurarea calitatii / Expunerea - AQ referitoare la proiectare, dezvoltare, productie,
montaj si intretinere;

-SR ISO 9004-1: Managementul calitatii si elemente ale unui sistem
de management al calitatii;

-SR ISO 10013: Ghid pentru elaborarea manualelor calitatii (Noiembrie 1997);
-ESG/2005);

-1SO 9001/2008;
-1SO IWA 2/ 2009;
-1SO 9004/2010.

Toate documentele valabile asociate acestui manual se regasesc in lista cu documentele
AQ. Acecasta lista — ca de altfel toate documentele amintite in ea — se afla, pe de o
parte, in forma tiparita in cadrul Facultatii de Arte la compartimentul calitate.
2.2. Organizare
2.2.1 Scopul sectiunii

In sectiunea ce urmeaza se descrie structura de organizare a Facultatii de Arte care
reprezinta organizatia la care se refera acest manual AQ.

2.2.2 Transmiterea si indeplinirea sarcinilor

Conducerea Facultatii de Arte este raspunzatoare de informarea, intr-0 masura
suficienta, a tuturor colaboratorilor asupra cerintelor ce rezulta din manualul AQ al
facultatii, de familiarizarea acestora cu cerintele si de luarea in considerare a cerintelor in
vederea indeplinirii sarcinilor de lucru.

2.2.3 Competente

Schema bloc a structurii organizatorice a Facultatii de Arte este prezentata in fig.
2-1 de la anexe. Ea evidentiaza pozitia compartimentului calitatii in cadrul Facultatii. in
afara manualului AQ competentele apar partial si in figele posturilor.
2.2.4 Conducerea facultatii

Conducerea Facultatii de Arte este raspunzatoare de pregatirea studentilor la toate
specializarile/ existente in cadrul facultatii si poarta astfel raspunderca totala asupra
formarii profesionale in domeniile ei de competenta. Conducerea are raspunderea
nemijlocita pentru sistemul AQ si este raspunzatoare in acest context si pentru evaluarea
sistemului AQ.



2.2.5 Compartimentul calitate

Compartimentul calitate este raspunzator de realizarea si de eficienta sistemului
AQ stabilit impreuna cu conducereca Facultatii de Arte. Compartimentul calitate
coordoneaza si conduce toate activitatile de asigurare a calitatii, concepe, ingrijeste si
controleaza editiile si modificarile manualului AQ.

3 Echivalari de terminologie generala si abrevieri

Client piata fortei de munca

student
conducerea procesului conducerea procesului de formare profesionala
Contractant facultatea, in relatia cu studentii pe baza de

contracte de studiu

Criterii de receptie criterii de admitere in diferite etape ale
procesului

Cumparator studentul care are un contract de studiu cu
facultatea

Defect student exmatriculat ca urmare a nesatisfacerii

conditiilor de promovabilitate

Furnizor licee, alte catedre si alte departamente ale
universitatii, alte universitati
facultatea in relatia cu clientii sai

Inregistrari procese verbale si alte documente care
furnizeaza dovezi obiective ale activitatilor
efectuate si ale rezultatelor obtinute

Operatie de receptie examen de admitere in diferite etape ale
procesului

Organizatie facultate

Proces procesul de formare profesionala

Produse absolventi cu o formare profesionala 1in
domeniile: muzica, teatru, arte plastice

Proiectare fundamentare de noi activitati de formare

profesionala



- Structura organizatorica structura  organizatorica a  facultatii

Subcontractant “catedre pe care facultatea le abiliteaza prin
- “note de comanda” sa desfasoare activitati in
- cadrul procesului

Validari examinari in scris, examari orale, par iale sau
t generale, evaluari de exercitii, teme de casa si
proiecte individuale sau in echipa, care pot

constitui dovezi obiective

4 Elemente ale sistemului de management al calitatii

4.1. Responsabilitatea conducerii facultatii
4.1.1 Declaratie fundamentala (Angajamentul conducerii)

Conducerea Facultatii de Arte se obliga sa imbunatateasca permanent calitatea
pregatirii profesionale a studentilor pentru a satisface astfel cerintele pietei fortei de
munca in ceea ce priveste nivelul de pregatire al absolventilor. Acest lucru este stabilit in
manualul de fata prin politica in domeniul calitatii. Testarea curentd a sistemului AQ
urmareste asigurarea adaptarii sale la utilizarea in practica. Sistemul AQ serveste si
pentru ca toate activitatile cu efect asupra calitatii formarii profesionale sa fie planificate,
coordonate si supravegheate sistematic. In felul acesta sunt indeplinite cerintele interne si
externe care se refera la aceste activitati ale procesului de invatamant.

Manualul AQ 1indeplineste cerintele SR ISO 9001 si prevederile precizarilor din
contractele de studiu referitoare la procesul de formare profesionala.

Prin aceasta declaratie conducerea organizatiei ii obliga pe toti colaboratorii sa-si
desfasoare activitatile, de 0 maniera cat mai buna, in acord cu precizarile din acest
manual AQ.

Compartimentul calitate este raspunzator pentru planificarea, supravegherea si
corectarea sistemului de management al calitatii si este obligat sa informeze conducerea
facultatii asupra problemelor importante. Evaluarea sistemului AQ de catre conducerea
facultatii se realizeaza prin examinarea si aprecierea rezultatelor auditurilor interne de
catre conducerea facultatii si a masurilor care se impun in consecinta si care se dispun.
Fiecare colaborator al Facultatii are indatorirea de a-si aduce contributia personala la
aplicarea politicii in domeniul calitatii in sensul acestei declaratii fundamentale.

Conducerea Facultatii
Prof. univ. dr. D. Vitcu



4.1.2 Politica in domeniul calitatii

Urmatoarele puncte directioneaza politica Facultitii de Arte in domeniul calitatii :
¢ Facultatea de Arte incadreaza problema calitatii formarii profesionale a absolventilor
precum si problema calitatii pregatirii Studentilor, in randul obiectivelor prioritare ale
facultatii si include asigurarea lor intre principiile fundamentale de conducere ale
facultatii. Rezolvarea lor constituie un proces continuu.

. Facultatea de Arte priveste problema calitatii formarii absolventilor sai ca o
sarcind importantd de conducere §i asigurd transpunerea ei pe toate nivelurile sub forma
de obiective concrete (de exemplu: diminuarea cotei de nepromovabilitate, cresterea
nivelului de cunostinte al studentilor, ridicarea calitatii si sporirea actualitatii formarii
profesionale) si de reguli de conduitd in toate activitatile procesului de formare
profesionalda — activitati mentionate in bucla calitatii (figura 4-1), exemplificata pentru
Facultatea de Arte:

indeplinirea criteriilor de admitere

Eliberarea diplomei

Inmatricularea si inscrierea

Frecventarea

Scoaterea din evidenta ca studenti
cursurilor

—

Sustinerea examenului de diploma /
disertatie

Frecventarea activitatilor
aplicative
Promovarea activitatilor
aplicative

Produs = absolvent
cu o formare
profesionala

artistica

Pregatirea proiectului de /

diploma/disertatie

Conceperea proiectului de
diploma/disertatie

Examinarea

Completarea documentelor de 1inregistrare a rezultatelor
activitatilor de examinare



¢ Formarea profesionala a absolventului trebuie sa 1i ofere acestuia sanse cat mai
mari pentru atingerea unei pozitii adecvate in economie sau intr-0 alta organizatie.

* Facultatea de Arte considera ca scopul sau este acoperirea nevoilor
actuale si viitoare ale pietei fortei de munca corespunzator cerintelor de formare
profesionala exprimate de aceasta.

* Facultatea de Arte efectueaza periodic analize de evaluare detaliata a
nivelului calitatii formarii profesionale asigurate de facultate, cu scopul de a identifica
punctele slabe ale procesului de formare profesionala, de a lua masuri de corectie si de a
intreprinde actiunile corective necesare si de a documenta progresele inregistrate.

* In cadrul Facultatii de Arte, pe de-o0 parte, se procedeaza la informarea
amanuntita a tuturor colaboratorilor asupra aspectelor referitoare la calitate si la
motivarea acestora pentru o atitudine constientizata referitoare la calitate, iar pe de alta
parte, se pune un accent deosebit pe calitatea masurilor de formare a colaboratorilor.

* Facultatea de Arte se straduieste sa mentind un contact intens cu
absolventii sai si incearca, prin organizarea de activitati de formare continua, sa-si
realizeze sarcina de a-i perfectiona.

* Facultatea de Arte intreprinde actiuni de atragere a absolventilor atat din
liceele vocationale cat si de alt profil care, in timp, au oferit studenti bine motivati si
bine pregatiti.

Decanul facultatii, Presedintele comisiei C.E.A.C.

Prof. univ. dr. Daniela Vitcu Prof. univ. dr. Mirela Kozlovsky

4.1.3 Obiectivul calitatii

Definirea unor obiective masurabile ale calitatii pentru practica procesului de
formare profesionala se dovedeste deosebit de anevoioasa. Toate variantele imaginate
evidentiaza existenta a foarte multi parametri. Din acest motiv ne formulam, in mod
sintetic, urmatorul obiectiv al calitatii:

ACTIONAM PENTRU A NE IMBUNATATI IN PERMANENTA

Acest obiectiv se bazeaza pe faptul ca prin efortul permanent al tuturor cadrelor
didactice si colaboratorilor de “a face mai bine” se ajunge in final in situatia de a se face
efectiv mai bine. Principalele preocupari din aria managementului calitatii se refera la:

- initierea, aprobarea, monitorizarea §i evaluarea periodica a fiecarei
specializari/ program de studiu;

- examinarea §i notarea studentilor pe baza criteriilor din regulamentele
aprobate 1n Facultate si Universitate;

- proiectarea fiecarui curs astfel incat sa se asigure imbinarea intre predare,
invatare si examinare;



- organizarea periodicad a evaludrii colegiale, bazatd pe criterii generale si
preferinte colegiale;
- evaluarea personalului didactic de catre studenti, pe baza unui chestionar
(aprobat de Senatul UOC) semestrial,
autoevaluarea cadrului didactic si evaluarea anuala a fiecarui cadru didactic
de catre Directorul de Departament, pe baza unui formular aprobat de Senatul UOC,;
asigurarea resurselor de invatare si de servicii studentesti corespunzatoare
vaelulul I (Licentd) si Nivelului II (Disertatie);
- implementarea unui sistem informatic care sa faciliteze colectarea, prelucrarea
si analiza datelor relevante pentru evaluarea si asigurarea calitafii.

4.1.4 Revizuirea asigurarii calitatii

Scopul sistemului AQ este acela de a transpune politica in domeniul calitatii a
Facultatii de Arte din Universitatea ,,Ovidius” prin intermediul cerintelor SR ISO
9000 si 1n conformitate cu cerintele standardelor ISO 19011:2009 si ISO 9001:2008.
Sistemul va fi revizuit la intervale regulate, cel putin o data pe an, de catre conducerea
Facultatii de Arte pentru a se stabili daca sistemul este adecvat si eficient. Aceste
revizuiri vor cuprinde o evaluare si o apreciere cuprinzatoare a fiecarei situatii a
sistemului AQ, punandu-se accentul pe urmatoarele:

& Rapoarte referitoare la calitate

¢ Rezultate ale auditului de calitate intern intreprins si ale activitatilor care au
rezultat de aici

& Declaratii referitoare la eficienta sistemului AQ din punctul de vedere al
indeplinirii politicii in domeniul calitatii

& Atingerea si formularea obiectivelor anuale in domeniul calitatii

¢ Influente, fapte, cunostinte care cer adaptarea / schimbarea sistemului AQ,
respectiv a politicii in domeniul calitatii.

Rezultatele acestor revizuiri vor fi consemnate intr-un raport de revizuire a
managementului iar realizarea masurilor si activitatilor care rezulta de aici este asigurata
de conducatorul compartimentului calitate.

4.1.5 Responsabilitatea si sarcinile delegatului autoritatii

Responsabilitatea exercitarii autoritagii (conducerii de nivel superior in Facultatea de
Arte) revine decanului facultatii, Prof. univ. dr. D. Vitcu, numit in continuare delegatul
autoritatii. Sarcinile delegatului autoritagii sunt:

& Sa formuleze “obiectivele calitatii”

& Sa se asigure ca obiectivele calitatii sunt intelese de catre colaboratori si ca sunt
implementate

& Sa sintetizeze trecutul si viitorul politicii in domeniul calitatii si principiile
calitatii

¢ Saintreprinda revizuirea managementului

¢ Sareglementeze competentele si responsabilitatile colaboratorilor

¢ Sa numeasca conducatorul compartimentului calitate



4.1.6 Responsabilitatea si sarcinile compartimentului calitate

Conducatorul compartimentului calitate (presedintele comisiei C.E.A.C.) este
subordonat profesional si disciplinar in mod direct conducerii Facultatii de Arte.
Responsabilitatea si sarcinile compartimentului calitate cuprind:

& participarea la configurarea si transpunerea politicii in domeniul calitatii = si
principiilor calitatii

& coordonarea, consilierea si supravegherea tuturor compartimentelor facultatii

in ceea ce priveste asigurarea calitatii

& introducerea si mentinerea unui sistem de management al calitatii

+ publicarea si modificarea documentelor referitoare la calitate

& elaborarea rapoartelor referitoare la calitate

& testarea instructiunilor procedurale ale QA din punctul de vedere al conformitatii
sistemului si organizarea operatiei de schimbare

& introducerea de masuri de corectie

& planificarea si realizarea auditului intern al calitatii la cerere

& instruirea si perfectionarea colaboratorilor in ceea ce priveste asigurarea calitatii.

4.2.  Sistemul AQ

4.2.1 Scopul sectiunii

Scopul acestei sectiuni il constituie descrierea sistemului de management al calitatii
(sistemul AQ) al Facultatii de Arte precum si stabilirea masurilor necesare cu ajutorul carora
se asigura faptul ca sistemul AQ se utilizeaza si se supravegheaza in conformitate cu ceea
ce s-a stabilit.

4.2.2 Descrierea sistemului AQ

Necesitatile sistemului AQ referitoare la conducerea si supravegherea mijloacelor si
activitatilor care influenteaza calitatea formarii profesionale se descriu  prin instructiuni,
planuri de desfasurare a activitatilor si alte mijloace. Daca cerintele anumitor activitati
didactice fac necesara modificarea activitatilor, atunci activitatile pot fi schimbate de catre
facultate.

4.2.2.1 Controlul si supravegherea activitigilor in domeniul calitatii

Activitatile in domeniul calitatii ale Facultatii de Arte se desfasoara pe baza de
instructiuni scrise care corespund necesitatilor tehnice si verificarilor specificate in scopul
satisfacerii conditiilor care trebuie indeplinite prin activitati. La nevoie, pretentiile din
documentele de verificare si examinare se pun de acord cu cele ale universitatii, studentilor,
ale altor institutii, respectiv departamente, facultati si licee. Altfel, sunt valabile directivele
manualului AQ.

4.2.2.2 Demonstrarea calitatii

Calitatea este demonstrata, in cursul si/sau dupa finalizarea aplicarii masurilor
prevazute, prin verificarea si supravegherea activitatilor de formare profesionala precum si a
documentelor care rezulta din acestea. Demonstrarea calitatii depinde de organizatia care este
responsabila cu masurile mentionate.



De regula, demonstrarea este intreprinsa de persoane competente care nu sunt insarcinate in
mod nemijlocit si cu realizarea muncii propriu-zise a carei calitate se examineaza. Respectand
aceste conditii, inseamna ca astfel de persoane pot apartine insasi organizatiei mentionate.

4.2.3 Planificarea calitatii

Planificarea calitatii se realizeaza prin ansamblul procedurilor. Procedurile concepute
de o maniera orientata pe proces servesc pentru ajungerea la o imbunatatire continua a
calitatii.

4.2.4 Competentele sistemului AQ
4.2.4.1 Facultatea

Competentele din interiorul Facultatii de Arte referitoare la sistemul AQ, care revin
personalului de conducere si personalului de executie, sunt descrise si stabilite prin acest
manual AQ si prin documentatia care apartine de el (de exemplu: fisa postului).

4.2.4 Analiza efectuata de management si auditul

Conducerea Facultatii de Arte evalueaza si apreciaza starea si eficienta sistemului
AQ, cel putin o data pe an, pe baza discutiilor purtate in mod regulat la nivel de facultate.

4.2.5 Confidentialitatea documentatiei

Cuprinsul acestui manual AQ, inclusiv instructiunile de utilizare, contin un Know-
How confidential al Facultatii de Arte si trebuie considerat, de aceea, ca proprietate
intelectuala a Facultatii. Transmiterea catre utilizatori este tratata conform sectiunii 1.3 a
acestui manual AQ, iar transmiterea partiala sau totala catre straini poate fi decisa numai de
catre conducerea Facultatii de Arte.

4.3.  Analiza contractului
4.3.1 Scopul sectiunii

Scopul 1l constituie evitarea greselilor la nivelul interfetei piata fortei de munca —
universitate/facultate prin examinarea cererilor si exigentelor pietei fortei de munca fata de
formarea profesionala in domeniul artistic precum si prin punerea de acord a masurilor interne
cu rezultatele examinarii. Aceasta sectiune trebuie privita ca fiind in legatura cu sectiunea
4.4. din acest manual.

4.3.2 Domeniu de utilizare

Reglementarea vizeaza fata de pretentiile specifice pietei fortei de munca intrebarile
care rezulta din aceste pretentii si relatiile cu piata fortei de munca.



4.3.3 Competente

In principal, competenta contactului cu piata fortei de munca, exprimat prin planul de
invatamant, revine conducerii Facultatii de Arte. Initiativele altor colaboratori (de exemplu,
cele ale absolventilor) sunt de dorit si, in masura in care au sens, se iau in considerare.
Pentru conformitatea continuturilor programelor diferitelor activitati didactice, considerate in
mod individual, este responsabil titularul fiecarei discipline.

4.3.4 Documentatie

Toate insemnarile, in special programele analitice, trebuie pastrate de catre fiecare
titular de disciplina. Acestea se supun unei actualizari permanente.

4.4.  Controlul proiectarii

4.4.1 Scopul sectiunii

In aceasti sectiune este descris modul in care in cadrul Facultitii de Arte se asigura
conformitatea noilor activitati didactice introduse in procesul de formare profesionald cu
obiectivele de specialitate si cu politica in domeniul calitatii promovata de facultate.

4.4.2 Domeniu de utilizare

Toate activitatile didactice din cadrul Facultatii de Arte.
4.4.3 Competente

4431 Conducerea facultatii

Conducerea Facultatii de Arte poarta, prin competenta didactica cu care a fost
investitd, intreaga raspundere pentru orientarea si dezvoltarea specializarilor. Orientarea
specializata a cursurilor oferite de facultate este supravegheata pe baza experientei castigate
prin angajamente internationale si nationale colective si prin activitatile individuale
corespunzatoare ale colaboratorilor (membru al unor  organizatii, comitete si comisii
internationale si nationale, organizator si coorganizator de conferinte internationale si
nationale etc) si pe baza contactelor cu piata fortei de munca respectiv cu absolventii care
activeaza in practica. Totodata, conducerea facultatii este raspunzatoare de evaluarea
proiectelor de organizare a activitatilor didactice.

4.4.3.2 Titularul activitatii didactice
Titularul activitatii didactice configureaza activitatea didactica avand in vedere atat

cerintele calitatii si posibilitatea de indeplinire a aceStora in ceea ce priveste realizarea,
verificarea si avizarea cat si alte norme si reglementari.



4.4.3.3 Compartimentul calitate

Compartimentul calitate - Conducere plus Comisia C.E.A.C. - raspunde de
valorificarea reactiei venite din partea studentilor. Rezultatele evaluarii se iau in considerare
in proiectarea planului de invatamant si a ofertei de discipline pentru anul universitar imediat
urmator.

4.4.4 Maniera in care se procedeaza

Ca si in cazul majoritatii activitatilor de perfectionare, si in cazul perfectionarii
universitare este necesara o dezvoltare permanent inovativa a disciplinelor. Din acest punct de
vedere trebuie neaparat sia se facd distinctie intre o disciplind inclusa deja in planul de
invatamant si onoua disciplina care trebuie introdusa in planul de invatamant, la acest ultim
aspect referindu-se sectiunea de fata.

Conducerea Facultatii de Arte, impreuna cu coordonatorii de programe de studii

(Nivelul I-Licenta si Nivelul II-Master), evalueaza ideea configurarii unei noi discipline,
stabileste titularul disciplinei si determind prin discutii cu titularul si cu compartimentul de
asigurare a calitatii, cerintele calitatii.
In cursul proiectirii planului de invatimant si a ofertei de discipline se procedeaza in
permanenta la compararea rezultatelor cu cerintele calitatii pentru ca de la inceput sa se
asigure un rezultat corespunzator cerintelor din acest sistem al AQ. Modificarile de proiectare
parcurg acelasi proces ca si cel aferent unei noi proiectari.

4.5. Controlul documentelor
4.5.1 Scopul sectiunii

In aceastd sectiune sunt descrise masurile care asigura elaborarea adecvati, potrivit
scopului urmarit, reglementara si corecta a documentelor AQ din punctul de vedere al
verificarii, aprobarii, distribuirii, modificarii si al introducerii lor in sistem.

4.5.2 Domeniu de utilizare

Aceasta problema vizeaza toate documentele AQ care, conform manualului AQ, sunt
necesare pentru asigurarea calitatii.
Aici intra:
- manualul AQ, instructiunile procedurale generale si specifice activitatilor didactice;
- inregistrarile calitatii referitoare la activitatile didactice precum si cele referitoare la
studenti.

Toate documentele AQ sunt inserate intr-o lista care contine termene de valabilitate si
stadiul de revizuire.

4.5.3 Terminologie

In plus fata de notiunile generale, pentru uniformizarea terminologiei se mai
introduc si urmatoarele notiuni:

- TInregistrarile calitatii: dovezi obiective (certificat sau adeverintd) referitoare la
rezultatul unei verificari, care pot servi in fata unui viitor patron (furnizor de loc de munca)
ca o dovada asupra calitatii. Ca dovada obiectiva in acest context se considera foaia matricola.



- Documente ale AQ: Toate documentele care cuprind cerintele calitatii si specificatii
referitoare la aceasta.

- Revizuire : Examinarea in scopul modificarii documentelor AQ.

- Documente valabile: Sunt acele documente care consemneaza ultimul stadiu de revizuire
si care sunt, respectiv, prezente in lista documentelor admise sa circule.

4.5.4 Competente

In ceea ce priveste domeniul si continutul formarii, asigurarea corectitudinii si
integritatii documentelor intra in competenta compartimentului calitate si a fiecarui titular de
disciplina. Documentele se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne iar daca este
necesar si/sau cu cerintele externe.

Avizarea si admiterea documentelor care pot fi utilizate revin titularului de disciplina si
compartimentului calitate. Aprobarea se consemneaza prin semnarea si datarea documentului.

455 Revizii ale documentelor

Daca documentele AQ sunt reverificate, atunci ele primesc statutul de “document
revizuit”. Modificarile se realizeaza doar de catre organizatia care a conceput documentele
originale. Reverificarea si aprobarea se desfasoara dupa aceleasi criterii ca si cele avute in
vedere la conceperea documentelor originale.

4.5.6 Emitere si distribuire

Distribuirea documentelor se efectueaza de catre organizatie. De asemenea ea este
responsabila si de schimbarea si notarea numarului de ordine al reviziei (de exemplu 01, 02,
etc.) in lista documentelor aprobate. Ca anexa la documentele modificate de catre organizatie,
se adauga si o lista a celor carora li se distribuie documentele. Organizatia expediaza
documentele revizuite. Organizatiile care primesc documentele modificate confirma primirea
prin semnatura si datare in lista de distributie si predau compartimentului calitate documentele
care acum nu mai sunt valabile. Compartimentul calitate taie documentele stranse si le
transporta la hartic veche. Totodata, arhiveaza pe un interval de timp prestabilit un
exemplar din documentele care nu mai sunt valabile.

4.5.7 Durata de pastrare

Toate documentele mentionate in sectiunea 4.5.3 cu titlu de documente valabile sunt
supuse in mod necesar operatiei de documentare. Perioada de pastrare prestabilitd este de 7
ani. Locurile de pastrare ale diferitelor documentelor valabile sunt cele precizate in diferitele
sectiuni ale acestui manual AQ.

4.6.  Aprovizionare

4.6.1 Scopul sectiunii

In aceasta sectiune sunt descrise competentele si activitatile care trebuie derulate
pentru a se satisface cerintele formulate in vederea admiterii studentilor la cursuri si la
examene. Totodatd, in aceasta sectiune sunt stabilite si criteriile de selectie a titularilor de
disciplina.



4.6.2 Domeniu de utilizare

Aceasta descriere a AQ este valabila pentru toti studentii si titularii de disciplina.

4.6.3 Competente

4.6.3.1 Acceptarea studentilor la cursuri

Titularul de disciplina este responsabil de specificarea anuala, inainte de inceperea
anului universitar, a pre-requisit-ului disciplinei in concordanta cu planul de invatamant.
Conducerea Facultatii de Arte este responsabila de admiterea sau neadmiterea studentilor la
studiul fiecirei discipline in conformitate cu pre-requisit-ul apartinator. in caz de neadmitere,
conducerea facultatii precizeaza studentului, inainte de inceperea anului universitar, care
sunt examenele lipsa si de diferenta care trebuie sustinute si informeaza titularii de
disciplina cu privire la aceasta problema. Toate aceste activitati se documenteaza prin
documentele de acces la studii.

4.6.4 Documente de acces la studii

Ca document de acces la studii se considera contractul studentului cu facultatea. El se
completeaza cu disciplinele obligatorii, optionale si facultative din planul de invatamant si,
atunci cand este cazul, cu disciplinele lipsa sau diferenta conform sectiunii 4.6.3.1.

Pentru alegerea disciplinelor optionale sau facultative organizatia informeaza studentii cu
privire la titularul disciplinei si colaboratorii sai din cadrul disciplinei din punctul de
vedere al:

o studiilor universitare si post-universitare si al titlului stiintific,
o a experientei practice dovedite;
o continutul disciplinei in ceea ce priveste:

- legatura cu cerintele pietei fortei de munca,
- conexiunile post-requisit.

4.7.  ldentificare si trasabilitate

4.7.1 Scopul sectiunii

Aceasta sectiune reglementeaza operatiile de identificare referioare la studenti si la
documentele acestora.

4.7.2 Domeniu de utilizare

Domeniul de utilizare il reprezinta operatiile de identificare a studentilor si a
documentelor asociate admiterii studentilor la studii (documente de admitere), studiilor
efectuate (examinarilor) si sustinerii proiectului de diploma sau disertatie.



Operatiile de identificare referitoare la mijloacele de examinare sunt reglementate in sectiunca
4.11 a acestui manual AQ, iar cele referitoare la neconformitati in sectiunea 4.13.

4.7.3 Competente

Pentru corectitudinea si integritatea operatiilor de identificare a documentelor si
studentilor sunt responsabili titularii de disciplina si conducerea Facultatii de Arte.

4,74 Reglementare generala

Ca baza de identificare a studentilor serveste numarul lor matricol.

4.7.5 Trasabilitate

Trasabilitatea procesului de formare profesionala in domeniul artistic a fiecarui student
in cadrul Facultatii de Arte se realizeaza prin registrul matricol, registre de evidenta si prin
carnetul de student.

4.8. Conducerea procesului de formare profesionala
4.8.1 Scopul sectiunii

Sarcina conducerii procesului de formare este reprezentata de realizarea procesului de
formare in conditiile acestui manual AQ si al specificatiilor aferente.

4.8.2 Domeniu de utilizare

Activitati didactice de orice fel, adica cursuri, seminarii, lucrari de laborator, proiecte,
practica artistica, teme de casa.

4.8.3 Terminologie
In plus fata de terminologia generala se mai definesc si urmatorii termeni:

& Formare profesionala: transmiterea de cunostinte atestate de la titularul de
disciplina si colaboratorii acestuia spre studenti.

& Conducerea procesului de formare profesionala: o interventie in procesul de
formare profesionala, care are ca urmare o schimbare a manierei de realizare a activitatii
didactice sau 0 modificare a materialului de studiu transmis.

¢ Colaboratorii titularului de disciplina: cadre didactice titulare care conduc
activitatile didactice aplicative (seminarii, lucrari de laborator, proiecte, teme de casa) asociate
unei discipline si care nu sunt titulari ai acelei discipline.

4.8.4 Competente
48.4.1 Titularul de disciplina

Titularul de disciplind are in competenta conceperea notelor de curs si sustinerea



prelegerilor, asigurarea suportului pentru prelegeri (note de curs scrise, manuale, bibliografie
— toate accesibile), conceperea tematicii si structurii activitatilor didactice aplicative,
asigurarea suportului acestora din urma impreuna cu colaboratorii sau — atunci cand este cazul
- singur, respectarea orarului tuturor activitatilor didactice, pregatirea, planificarea,
organizarea si desfasurarea in conditii reglementare a activitatilor de examinare prevazute prin
planurile de Tnvatamant.

4.8.4.2 Colaboratorii titularului de disciplina

Colaboratorii titularului de disciplina au in competenta conceperea tematicii si
structurii activitatilor didactice aplicative impreuna cu titularul de disciplind, conceperea
suportului activitatilor didactice aplicative, singuri sau — atunci cand este cazul — impreuna cu
titularul de disciplina, sustinerea activitatilor didactice aplicative, respectarea orarului acestora
si implicarea in pregatirea, planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor de examinare
potrivit celor stabilite de titularul de disciplina.
4.8.4.3 Conducerea facultitii si compartimentul calitate

Conducerea facultatii si compartimentul calitate au in competenta controlul
transpunerii masurilor de corectie care rezulta din audit.

4.8.5 Documentatie

Formarea profesionala a studentilor se realizeaza si se documenteaza prin utilizarea
instructiunilor si a documentelor prevazute.

4.9. Validare (activitati de examinare)

4.9.1 Scopul sectiunii

Sectiunea trateaza activitatile de examinare care au drept scop controlarea procesului
de formare profesionala a fiecarui student in parte.

4.9.2 Domeniu de utilizare

Validarea se aplica tututror activitatilor de examinare care se refera la programele de
studiu prin care se realizeaza procesul de formare profesionala.

4.9.3 Terminologie

Toate activitatile de examinare sunt definite in Regulamentul de organizare si
desfasurare a procesului de invatamant din Universitatea ,,Ovidius”.

4.9.4 Competente

49.4.1 Decanul facultaitii

Decanul facultatii este responsabil de organizarea examenului de admitere in
facultate, de organizarea examenului de diploma/disertatic si de administrarea tuturor



documentelor de consemnare a rezultatelor activitatilor de examinare in intervalul de timp cat
acestea nu se gasesc la catedre sau rectorat.

4.9.4.2 Titularul de disciplina

Titularul de disciplina este responsabil de toate activitatile de examinare mentionate in
sectiunca 4.9.4.1.

4.9.4.3 Colaboratorii titularului de disciplina

Colaboratorii titularului de disciplina sunt responsabili de toate activitatile de
examinare mentionate in sectiunea 4.9.4.2.

4.9.5 Tipuri de activitati de examinare

Activitatile de examinare sunt structurate conform organigramei din figura urmatoare
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STRUCTURA ACTIVITATILOR DE EXAMINARE

495.1 Examenul de admitere

Examenul de admitere este destinat stabilirii candidatilor acceptati pentru parcurgerea
programelor de formare profesionala oferite de facultate. Candidatii se accepta pe criterii
valorice. Candidatii admisi primesc statutul de student al Universitatii ,,Ovidius” la Facultatea
de Arte. Examenul de admitere se organizeaza si se deruleaza in conformitate cu
regulamentul de desfasurare a examenului de admitere.

In cazul cand un candidat nu este acceptat, accesul siu la programele de formare profesionala
este blocat pana la sustinerea unui nou examen de admitere si acceptarea sa pe baza acestuia.

4.9.5.2 Activitati de examinare in ciclul I (licentz) si in ciclul 11 (master)

Activitatile de examinare in cadrul ciclurilor 1 si Il se deruleaza potrivit prevederilor
Regulamentului de organizare si desfasurare a procesului de invatamant de lunga durata din
Universitatea ,,Ovidius”. Accesul la studiile dintr-un an de studii este controlat de catre
decanatul facultatii pe baza indeplinirii conditiilor continute de diverse activitati de examinare
anterioare (admitere la licenta si master).

La cererea studentilor, absolvirea ciclurilor de studii se consemneaza printr-un certificat de
studii eliberat de facultate.

4953 Examenul de diplomi/disertatie

Activitatile de examinare care compun examenul de diploma/disertatie se deruleaza
potrivit Regulamentelor de desfasurare a examenelor de finalizare de studii. Studentii care nu
au acces la examenul de diploma/disertatie, ca urmare a neacumularii punctelor credit
necesare, au posibilitatea de a se supune unor noi activitati de examinare.

Promovarea examenului de diploma/disertatie determina acordarea diplomei de licenta/master
in domeniul artistic.

4.9.6 Neconformitati

Maniera in care se procedeaza in cazul constatarii unor neconformitati de examinare
si documentare face obiectul sectiunii 4.13 a acestui manual AQ.

4.9.7 Documentare

Se disting trei categorii de documente de validare asociate activitatilor de examinare:
- mijloacele de examinare care fac obiectul sectiunii 4.11,
- documentele de consemnare a rezultatelor activitatilor de examinare,
- dupa caz, lucrarile elaborate de cei examinati (candidati la admiterea in facultate, studenti).
In cazul examenului de admitere, documentele care apartin celor trei categorii de
documente sunt precizate in Regulamentul de desfasurare a examenului de admitere.
In cazul activitatilor de examinare din ciclul I si ciclul 1l, documentele de consemnare sunt
constituite din: rezultatele examinarii si caietul de evidenta al cadrului didactic, care in cazul
examinarii orale contine si numarul biletului de examen, procesele verbale de examinare
si registrul matricol.
Lucrarile elaborate de studenti sunt: lucrarile de examinare scrisa, redactarile de



teme de casa si de proiecte.

In cazul examenului de diploma/disertatie, cele trei categorii de documente sunt
precizate in Regulamentul de desfasurare a examenului de diploma/disertatie.
Compartimentul calitate analizeaza toate categoriile de documente din punctul de vedere
al conformitatii documentarii cu sistemul calitatii. Lucrarile studentilor se pastreaza la
titularii de disciplina pe un interval de timp egal cu lungimea ciclului de studii in care este
prevazuta disciplina.

4.10. Supravegherea mijloacelor de examinare

4.10.1 Scopul sectiunii
Aceasta sectiune reglementeaza supravegherea tuturor mijloacelor de examinare.
4.10.2 Domeniu de utilizare

Descrierea AQ este valabila pentru toate activitatile de examinare asociate domeniului
de formare profesionala.

4.10.3 Terminologie

Prin mijloace de examinare se inteleg:

- mijloacele de examinare asociate examenului de admitere;

- mijloacele de examinare asociate ciclului | si IlI: enunturile subiectelor din
cazul examinarilor scrise, lista subiectelor care compun obiectul examinarii orale, biletele de
examinare orala, enunturile temelor de casa si enunturile proiectelor;

- mijloacele de examinare asociate examenelor de diploma/disertatie.

Prin procurarea mijloacelor de examinare se intelege elaborarea de mijloace de
examinare.

Mijloacele de examinare asociate examenului de admitere se trateaza conform
Regulamentului de desfasurare a examenului de admitere.

Mijloacele de examinare asociate examenelor de diploma/disertatic se trateaza
conform Regulamentelor de desfasurare a examenelor de diploma/disertatie.
Alte mijloacelor de examinare se trateaza conform subsectiunilor urmatoare.

4.10.4 Competente
4.10.4.1  Titularul de disciplina

Fiecare titular de disciplina poarta raspunderea procurarii si administrarii tuturor
mijloacelor de examinare de la disciplina.

4.10.4.2  Colaboratorii titularului de disciplina

Colaboratorii titularului de disciplina contribuie la procurarea mijloacelor de
examinare intr-0 forma preliminara sau finala in acord cu titularul de disciplina.

4.10.5 Procurarea de mijloace de examinare

Elaborarea subiectelor din cazul examinarilor scrise si a biletelor de examinare orala



nu este publica. Lista subiectelor care compun obiectul examinarii orale poate deveni publica
cu acordul titularului de disciplina. Restul mijloacelor de examinare sunt publice si se afiseaza
in timp util.

4.10.6 Administrarea mijloacelor de examinare

Mijloacele de examinare se concep intr-un format prestabilit si se pastreaza de catre
fiecare titular de disciplina.
Intrebarile de examinare orald puse de catre titularul de disciplina si de colaboratorii acestuia,
in afara enunturilor de pe bilete, nu sunt supuse operatieci de documentare, pastrare si
administrare.

4.11. Statutul examinarii

4.11.1 Scopul sectiunii

Statutul examinarii consta, pe de o parte, in desfasurarea activitatilor de examinare de
asa Maniera incat sa permita persoanei examinate sa demonstreze gradul in care
stapaneste ansamblul de cunostinte asociat segmentului examinat iar, pe de alta parte, in
asigurarea desfasurarii tuturor activitatilor de examinare prevazute in Regulamentul de
desfasurare a examenului de admitere, Regulamentul de desfasurare a procesului didactic de
lunga duratd in Universitatea ,,Ovidius”, Regulamentele de desfasurare a examenelor de
diploma/disertatie. Activitatile de examinare prevazute in Regulamentul de desfasurare a
procesului didactic de lungd duratd in Universitatea ,,Ovidius” se esaloneaza prin
contractele de studiu.

4.11.2 Generalitati

In fiecare caz notarea va face posibild evidentierea, intr-0 scara de valori prestabilit,
a gradului in care persoana examinata stapaneste ansamblul de cunostinte asociat segmentului
examinat. Rezultatele notarii se consemneaza in procesele verbale de examinare.

4.12. Conducereain caz de neconformitati
4.12.1 Scopul sectiunii

Aceasta sectiune precizeaza deciziile care se iau imediat ce s-a stabilit ca, pe de o
parte, studentii pe parcursul procesului de formare, pe de alta parte, insusi procesul de formare
nu corespund cerintelor sistemului calitatii.

- discutii cu titularul de curs, cu colaboratorul acestuia si coordonatorul de program de studii;
- stabilirea responsabililor care s vina cu solutii realiste, capabile sa amelioreze procesul
instructiv-educativ.

4.12.2 Domeniu de utilizare

Domeniul de utilizare este reprezentat de ansamblul studentilor inscrisi in procesul de
formare si de ansamblul activitatilor care alcatuiesc procesul de formare.
Neconformitatile constatate in privinta examenului de admitere se trateaza conform
Regulamentului examenului de admitere.



4.12.3 Terminologie

In plus fatd de termenii generali se defineste si: abaterea de la calitate.

Aceasta constd in neindeplinirea cerintelor impuse, insemnand orice abaterea
nivelului de cunostinte ale  studentului  care demonstreaza un grad insuficient de
stapanire a ansamblului de cunostinte asociat unui segment examinat, respectiv orice abatere
procedurala care determina o stare de lezare a oricarei activitati din cadrul procesului de
formare.

4.12.4 Competente

4.12.4.1  Compartimentul calitate

Compartimentul calitate este responsabil cu evaluarea reactiei reprezentate de
rezultatele activitatilor de examinare a studentilor si informeaza in aceasta privinta
conducerea facultatii si titularul de disciplina in cauza asupra starii activitatilor didactice la
care in urma examinarilor rezulta necesitatea unei analize sau a unei interventii.

4.12.5 Decizii in caz de neconformitati

41251  Cu privire la studenti

In cazul constatirii unei abateri de la calitate cu privire la nivelul de conostinte al
studentului titularul de disciplina decide daca: datorita nivelului insuficient de cunostinte
studentul trebuie sa repete examinarea prin reluarea pregatirii.

Pentru a inlatura abaterea constatata, studentul trebuie sa-1 poata contacta pe
titularul de disciplina sau sa aiba acces la consultatii organizate de catre acesta (consultatiile
prevazute in orar).

4.125.2  Cu privire la procesul de formare

In cazul constatarii unei abateri de la calitate din punctul de vedere al procesului de
formare este necesar ca titularul de discipling, singur sau impreuna cu colaboratorii sai, sa
poarte o discutie cu decanul facultatii si cu coordonatorul de program de studiu, in cursul
careia sa se discute si sa se hotareasca masuri de corectie.

4.13. Masuri de corectie si de prevenire

4.13.1 Scopul sectiunii

In aceasta sectiune sunt descrise masurile care trebuie luate pentru inlaturarea
cauzelor greselilor si pentru evitarea repetarii acestora. Se propun urmatoarele masuri:
- dobandirea unei cantitati substantiale de cunostinte de catre studenti in orele de curs, seminar
si consultatie/tutorial prin valorificarea materialelor didactice disponibile;
- dobandirea de aptitudini de colectare, analizare si prelucrare a informatiilor cu caracter
teoretic 1n scopul utilizarii in plan aplicativ;
- asigurarea accesului la mijlocele moderne de invatare din cadrul laboratorelor dotate cu PC,
sali de studiu individual, biblioteca etc.



4.13.2 Domeniu de utilizare

Domeniul de utilizare il reprezinta intregul domeniu de formare profesionala, aceasta
insemnand, in primul rand, fiecare activitate didactica in parte.

4.13.3 Terminologie

Masuri de corecfie: masuri pentru inlaturarea cauzelor greselilor care duc la
abateri de la calitate. Aplicarea lor constituie o actiune corectiva.

Masuri de prevenire: masuri pentru inlaturarea posibilelor cauze ale greselilor,
care pot duce la abateri de la calitate. Aplicarea lor constituie o actiune preventiva.

4.13.4 Competente
4.13.4.1  Conducerea facultatii

Conducerea facultatii impreuna cu coordonatorii de programe de studii raspund de
actiunile corective, adica de implementarea — dupa constatarea necesitatii de a lua masuri de
corectie — masurilor de corectie hotarate in discutia cu fiecare titular de disciplini. In aceasta
activitate conducatorul compartimentului calitate poate actiona in calitate de consultant.

4.13.4.2  Compartimentul calitate

Compartimentul calitate raspunde de evaluarea reactiei reprezentate de rezultatele
activitatilor de examinare a studentilor.

4.13.5 Masuri de corectie si de prevenire

Toti colaboratorii Facultatii de Arte sunt solicitati sa prezinte compartimentului
calitate problemele aparute sau problemele posibile.

4.14. inregistririle calitatii
4.14.1 Scopul sectiunii

In aceasta sectiune sunt descrise masurile necesare pentru ca inregistrarile calitatii
(inregistrari AQ) sa fie tratate reglementar si sa fie pastrate de asa maniera incat sa fie ferite
de pierderi sau deteriorari.

Manualul Calitatii si toate documentele ce tin de implementarea calitdfii se
inregistreaza, avand o identitate unicd. Acestea se pastreaza la CEAC care le gestioneaza atat
in original cat si In copii. Toate inregistrarile trebuie s ramana lizibile i usor de regasit.

Manualul Calitatii trebuie sa fie pastrat in conditii care sa asigure integritatea lui.
Procedura de arhivare stabileste modul de acces la date si reglementeaza modul si durata de
pastrare a acestora. Toate documentele sunt arhivate in dosare, care vor contine informatii
referitoare la confinut si la perioada de arhivare, pentru o ugoara reperare in caz de necesitate.
CEAC asigura totodatd retragerea prompta a documentelor perimate din toate punctele de
utilizare si inlocuirea acestora cu ultima revizie valabila.

CEAC pastreazd minim un exemplar din fiecare editie, insotit de un document care
precizeaza schimbarile ce au aparut fata de editia anterioara (in intregul sdu sau pe anumite
capitole).



4.14.2 Domeniu de utilizare

Aceastd sectiune este valabild pentru toate inregistrarile relevante din punctul de
vedere al calitatii procesului de formare profesionala.

4.14.3 Terminologie

Se disting:

- Inregistrari ale calitatii referitoare la studenti: notele — ca si inregistrari ale
activitatilor de examinare si ale gradului de demonstrare a cunostintelor- si inregistrarile
sintetice ca adnotari ale satisfacerii pretentiilor de calitate sau ca adnotari ale abaterilor de
calitate.

- Inregistrari ale calitatii referitoare la sistem: rapoarte de audit, rapoarte de
formare si de calificare de personal, rapoarte intocmite in conformitate cu regulamentele
universitatii specificate in sectiunea 1.1, procese verbale ale discutiilor, hotarari etc.

4.14.4 Competente
4.14.41  Fiecare persoana in parte

Fiecare persoana in parte este responsabila de protejarea si pastrarea inregistrarilor
calitatii in timpul cat acestea se gasesc sub supravegherea sa.

4.14.4.2  Locul de pastrare a documentelor

Documentele cu inregistrarile calitatii se pastreaza la decanatul facultatii, secretariatul
facultatii, DACIS, titularul de disciplina sau la colaboratorii titularului de disciplina in functie
de destinatia finala a documentului. Orice copiere sau transcriere partiala de document cu
inregistrari ale calitatii, avand ca loc de pastrare decanatul facultatii sau secretariatul
departamentului, se autorizeaza si se contrasemneaza de catre decanul facultatii. La aceste
niveluri documentele calitatii se inregistreaza si se arhiveaza reglementar. Documentele cu
inregistrari ale calitatii referitoare la examenele de admitere se trateaza in conformitate
cu Regulamentul de desfasurare a examenului de admitere.

4.15. Audit de calitate intern

4.15.1 Scopul sectiunii

Auditul de calitate intern serveste mentinerii in vigoare si imbunatatirii eficientei
sistemului de management al calitatii si adaptarii sistemului la noi cerinte.

4.15.2 Domeniu de utilizare

Auditul de calitate intern vizeaza toate domeniile care au de indeplinit activitati in
concordanta cu acest sistem AQ.

4.15.3 Competente

4.15.3.1  Conducerea facultatii



Cel putin o data pe an conducerea facultatii trebuie sa realizeze, cu ajutorul
rapoartelor de audit intern si al altor informatii, aprecierea si evaluarea sistemului AQ in
Facultatea de Arte.

4.15.3.2  Compartimentul calitate

Compartimentul calitate are competenta tinerii sub observatie si evaluarii interne in
mod continuu a sistemului de calitate.
De asemenea, compartimentul calitate este raspunzator de efectuarea, in caz de necesitate, de
audituri interne, de o0 maniera adecvata, conform cu un plan prestabilit si cu auditori
calificati.

4.15.3.3 Planul de audit

Atunci cand procedura operationald “evaluare interna continua” nu este suficienta
pentru a se asigura o imbunatatire continud a calitatii, compartimentul calitate intocmeste
pentru problema aparuta un plan de audit i numeste un auditor care sa revizuiasca sistemul de
management al calitatii.

4.15.3.4  Raportul de audit

Incheierea cercetrii se face prin intocmirea de citre fiecare auditor a unui raport de
audit din care trebuie sa reiasa clar, ca rezultat, starea reala (starea prezenta). Descrierile de
obiectii trebuie corelate cu formularea de recomandari (masuri de corectie) de inlaturare a
cauzelor. Totodata raportul cuprinde postul care este responsabil cu inlaturarea
obiectiilor precum si termenul urmatorului audit la care se va analiza executarea masurilor
de corectie.

Destinatarii raportului de audit sunt:

- conducerea facultatii,

- titularul de disciplina sau persoana a carei activitate este vizata,
- compartimentul calitate.

4.15.4 Premise de personal

Auditorii trebuie sa aiba o calificare corespunzatoare, aceasta insemnand ca au
dovedit deja suficiente cunostinte si capabilitati, si sa fie initiati in sarcinile care li se
distribuie.

Independenta auditorilor se exprima prin faptul ca ei nu se afla in nici un fel de
legatura de competenta cu organizatia auditata.
Drept calificare se considera absolvirea unei forme de instruire referitoare la calitate.

4.16. Calificare
4.16.1 Scopul sectiunii
In acest paragraf sunt descrise masurile cu ajutorul cirora se asigura faptul ca toate

persoanele insarcinate cu activitati relevante din punctul de vedere al calitatii sunt scolarizate
si perfectionate corespunzator, beneficiind astfel de suficiente cunostinte de specialitate.



4.16.2 Domeniu de utilizare
intreaga facultate.

4.16.3 Competente

4.16.3.1  Compartimentul calitatii

Compartimentul calitate este responsabil de prima, iar — in caz ca tipul si cuprinsul
reviziilor o cer — si de urmatoarele scolarizari ale fiecarui colaborator in parte din punctul de
vedere al sectiunilor care il vizeaza in acest manual AQ.

4.16.3.2  Conducerea facultatii

Conducerea facultatii raspunde de stabilirea si initierea calificarii si formarii
personalului aflat in subordinea sa. Conducerea facultatii este raspunzatoare de procurarea
mijloacelor necesare pentru scolarizarile externe.

4.16.4 Reglementari care se stabilesc

Fixarea necesitatilor de calificare si a planului de calificare se bazeaza pe procedura
operationala “colaboratori”.

4.16.4.1 Calificare normala

In situatii normale calificarea se stabileste de catre superiorii pe linie ierarhica avand
in vedere locul de munca si folosind, de exemplu, descrieri ale posturilor sub forma fiselor
posturilor.

La noi angajari, la schimbari ale locului de munca sau la introduceri de noi procedee
sau de activitati didactice trebuie sa se prevada, ca 0 cerinta minimala, o calificare suficienta a
colaboratorilor efectuata prin superiorii imediati pe linie ierarhica.

4.16.4.2  Calificare speciala

Personalul numit pentru sarcini speciale, care necesita o pregitire si 0 experienta
directionate, primeste o calificare adecvata cerintelor prin intermediul unor cursuri de
specialitate interne si/sau externe, respectiv, acolo unde este necesar, prin pregatire la locul de
muncd. Aceasta calificare speciald trebuie sa se realizeze mai ales pentru domeniile
compartimentului calitate (de exemplu: examinator).

Pentru compartimentele care necesita o calificare speciala, conducatorul facultatii
alcatuieste pentru fiecare persoana un plan de scolarizare in care se indica scolarizarea
necesara.

4.16.5 Masuri referitoare la cerintele calitatii
Ca masura de promovare a cerintelor calitatii in cadrul Facultatii se considera necesara

informarea colaboratorilor asupra sistemului de management al calitatii. In acest scop se
folosesc, in primul rand, discutiile cu colaboratorii sau afisarea de documente relevante din



punctul de vedere al calitatii, ca de exemplu documente referitoare la politica in domeniul
calitatii. (coltul Q)

4.17. Contacte permanente
4.17.1 Scopul sectiunii

In acest paragraf sunt descrise domeniile de utilizare si competentele necesare pentru
garantarea contactului cu absolventii si pentru consolidarea nivelului de cunostinte, respectiv
perfectionarea in continuare a acestora tot de catre facultate.

4.17.2 Domeniu de utilizare
Toti absolventii.
4.17.3 Terminologie

- Absolventi: in primul rand absolventii cu diploma, dar in general si absolventii diferitelor
activitati didactice.

- Date relevante: banca de date cu adresele absolventilor.

- Informatii pentru formare profesionala in continuare: informatii referitoare la activitatile
didactice destinate continuarii formarii profesionale sau oferirii de noi activitati didactice, la
evolutia pietei fortei de munca ca si la temele proiectelor de diploma respectiv ale
disertatiilor.

4.17.4 Competente
4,17.4.1  Conducerea facultatii

Conducerea facultatii este raspunzatoare de alegerea si alcatuirea directionata a tuturor
activitatilor didactice. In continuare, ea are sarcina sa administreze datele relevante pentru
atingerea acestui scop precum sa realizeze reluarea contactelor cu absolventii. In ceea ce
priveste informatiile de continuare a formarii profesionale, care nu pot fi puse intr-0 masura
suficienta la dispozitia titularului activitatii didactice, responsabilitatea cade tot in seama
conducerii facultatii.

4.17.5 Asigurarea contactelor

Absolventilor le sunt trimise cel putin odata pe an invitatii pentru diferite activitati
artistice/didactice si studii post-universitare. Aceste contacte servesc si pentru a stabili, prin

discutie cu absolventii, care sunt cerintele de formare profesionala venite dinspre practica, in
concordanta cu competentele Facultatii de Arte.

4.18. Metode statistice
4.18.1 Scopul sectiunii

Metodele descrise de acest paragraf servesc pentru evaluarea indicatorilor relevanti
din punctul de vedere al calitatii.



4.18.2 Domeniu de utilizare

Metodele statistice pot fi utilizate pentru toti indicatorii prelevabili cantitativ si
relevanti calitativ. In momentul de fata se evalueaza statistic promovabilitatea studentilor.

4.18.3 Competente

4.18.3.1  Titularul de disciplina

Titularul cursului raspunde de utilizarea metodelor statistice cu privire la fiecare
activitate didactica in parte de care raspunde, respectiv cu privire la studentii care
frecventeaza activitatile didactice.
4.18.3.2  Compartimentul calitate

Compartimentul calitatii este responsabil de stabilirea situatiei (problemei, disciplinei)
pentru care trebuie utilizate metode statistice precum si de pregatirea si de utilizarea
procedeelor, respectiv a documentelor necesare. Rezultatele valorificarii trebuie documentate
si, prin colaborare cu conducerea facultatii, trebuie stabilite masurile care, in conformitate cu
acest manual, trebuie luate pe baza acestor rezultate.

ANEXE

Fig. 2-1

DECAN
RESPONSABIL
CU CALITATEA
\ 4
COORDONATOR COORDONATOR COORDONATOR
PROGRAM DE PROGRAM DE PROGRAM DE
STUDII DOMENIUL »| STUDII DOMENIUL »! STUDII DOMENIUL
MUZICA TEATRU ARTE VIZUALE




