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Preambul

Prezenta procedura reglementeaza prezenta informatiilor despre Facultate in mediul online
si activitatea profesionald online a angajatilor Facultatii (pe scurt, activitatea online a Facultatii).
Activitatea online a Facultatii poate fi:

1. de informare si prezentare;

2. administrativa;

3. didactica.

1. Activitatea de informare si prezentare

1.1 Generalitati

Aceastd activitate se referd la publicarea informatiilor:

a) a caror publicare este cerutd de legislatie si regulamente (conditiile de admitere, de
absolvire a studiilor, datele examenelor, fisele disciplinei, concursuri etc.);

b) a caror publicare este necesara pentru functionarea si vizibilitatea Facultatii (informatii de
prezentare, misiunea si istoricul Facultatii, cadrele didactice, evenimente s.a.).

Pagina de web a Facultatii este singurul loc din internet in care facultatea publica Tn mod
oficial informatii (pentru care facultatea isi asuma raspunderea). Adresa paginii se stabileste la nivel
de universitate, structura paginii de web este aprobatd de Consiliul Facultatii.

1.2 Publicarea informatiilor ceruta de legislatie sau alte regulamente

Pentru publicarea lor sunt necesare doud etape: l.redactarea informatiilor si 2.publicarea
propriu-zisa pe internet. Redactarea informatiei se face de catre persoana responsabila, conform
legislatiei sau regulamentelor, in functie de specificul informatiei respective. Publicarea pe internet
se face de catre responsabilul cu publicarea pe internet. Acesta poate fi persoana juridica (firma
comercialda sau ONG) sau persoana fizica. Responsabilul cu publicarea pe internet este propus de
decan si aprobat de Consiliul Facultatii.

Responsabilul cu redactarea informatiei transmite informatia spre verificare secretarului sef
al Facultdtii, 1ar acesta, la rdndul sau, o va trimite apoi responsabilului cu publicarea pe internet prin
email sau alte aplicatii de mesagerie electronica.

1.3 Informatiile cu publicare necesard pentru vizibilitatea si functionarea Facultatii

In cazul informatiilor cu publicare necesara pentru vizibilitatea si functionarea Facultatii,
redactarea informatiei poate fi facuta si trimisa spre publicare de orice angajat al Facultatii. Acesta
isi asuma raspunderea pentru corectitudinea si oportunitatea informatiilor. Daca informatia in cauza
priveste unul dintre departamentele Facultdtii, informatia va trebui, mai intdi, avizatd de directorul
departamentului respectiv, dupa care acesta o va trimite spre publicare pe site responsabilului cu
publicarea pe internet. Daca informatia in cauza priveste Facultatea, informatia va trebui, mai intai,
avizata de decan, dupa care acesta o va trimite spre publicare pe site responsabilului cu publicarea
pe internet.

1.4 Prezenta pe platforme sociale online
Pe langd pagina de web a Facultatii, informatiile pot fi publicate online pe conturi ale
Facultatii pe diferite platforme virtuale de socializare (facebook, twitter, s.a.). Contul se deschide la
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propunerea decanului, cu aprobarea Consiliului Facultatii, responsabilul este propus de decan si
aprobat de Consiliul Facultatii.

Transmiterea si publicarea informatiei se face la fel ca In cazul paginii de web, cu precizarea
ca publicarea informatiilor pe platformele virtuale de socializare este optionald, la latitudinea
responsabilului cu redactarea informatiei.

Pe langa pagina de web si conturile de pe platforme de internet ale Facultatii, informatiile
pot fi publicate si pe conturile departamentelor la platforme virtuale de socializare. Infiintarea
acestora este propusd de directorul de departament si aprobatda de Consiliul Departamentului.
Fiecare astfel de cont are unul sau mai multi responsabili cu publicarea, propusi de directorul de
departament si aprobati de Consiliul Departamentului. Publicarea informatiilor pe aceste conturi
este optionala.

Toate conturile de pe platformele de socializare de pe internet (ale Facultatii sau ale
departamentelor) vor include in descriere mentiunea: ,,Informatiile oficiale se gasesc pe pagina de
internet a Facultatii: gct.ubbcluj.ro”.

2. Activitatea administrativa
O mare parte a activitatii administrative se desfasoard online (transmiterea de mesaje si
documente, completarea cataloagelor, sedinte, inscrieri la diferite examene si concursuri etc).

Activitatea administrativd online se desfdsoard pe platformele puse la dispozitie de
universitate (completarea cataloagelor, a statelor de functii si a pontajelor, a bazei de date privind
activitatea de cercetare si catre comunitate etc).

2.1 Transmiterea mesajelor si documentelor

Pentru emailurile de serviciu se vor folosi doar adresele institutionale, atat pentru expeditori,
cat si pentru destinatari (atunci cand destinatarii sunt angajati sau studenti ai universitatii).
Anunturile, informarile, documentele pot fi transmise angajatilor sau studentilor prin email, iar
acestia au obligatia si verifice adresa de email in mod curent. in cazul mesajelor urgente,
expeditorul va anunta ca a trimis emailul printr-un mesaj pe grupul de comunicare al
Facultatii/departamentului/anului.  Pentru  aceasta, la nivelul Facultatii/departamentului,
decanul/directorul de departament se asigurd ca exista un grup de comunicare al angajatilor pe
telefonia mobila (WhatsApp, mesagerie sau alte aplicatii).

Pentru studenti, fiecare sef de an va crea un grup de comunicare asemandtor, cu toti colegii
de an. Anunturile urgente catre studenti se trimit direct pe grup sau prin intermediul sefului de an
sau al altui membru al grupului de comunicare.

Mesaje prin care se transmit sarcini

Destinatarii mesajelor prin care se transmit sarcini vor raspunde acestor mesaje printr-un
mesaj care va contine cel putin textul ,,receptionat”, astfel incat expeditorul sa stie ca mesajul a fost
citit de destinatar.

Expeditorii mesajelor prin care se transmit sarcini vor urmari confirmarea primirii lor si daca
aceasta nu soseste n timp util, 11 vor anunta de destinatari telefonic (apel sau mesaj).

2.2.Consultarea documentelor: secretarul sef mentine actualizate toate Regulamentele
Facultatii si departamentelor precum si alte documente de interes public intr-un director si se
asigura ca acesta este accesibil online pentru beneficiarii specifici.

Semnatura electronicd poate fi folositd pentru semnarea documentelor, conform Anexei 6 a
Procedurii de elaborarea planurilor de invatamant pentru programelede studii de nivel licenta si
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master, invatamant cu frecventa si de semnare a acestora cu Semndturd electronica extinsa/
simplificata.

2.3 Sedinte
2.3.1 Convocarea sedintelor online sau hibrid

Convocatorul, cu ordinea de zi, este trimis membrilor consiliilor sau comisiilor cu cel putin
24 de ore inainte de inceperea sedintei. In cazul in care este necesard convocarea unor sedinte intr-
un termen mai scurt, initiatorul se asigura ca toti membrii au fost informati prin mesaje pe telefon.

Daca existd documente care trebuie supuse votului, aceste vor fi aduse la cunostinta
participantilor cu cel putin 48 de ore inaintea sedintei (email/grup de comunicare s.a.). In situatiile
de exceptie, cand documentele de votat nu sunt disponibile cu 48 de ore 1nainte, vor fi trimise
participantilor cat mai devreme posibil.

2.3.2 Desfasurarea sedintelor online sau hibrid

Orice sedintd se poate desfasura si in modalitatea online sau hibrid (o parte din participanti
cu prezentd fizicd, o parte cu prezentd online), cu exceptia situatiilor in care legislatia sau
regulamentele universitatii preved in mod expres altfel. Decizia privind modalitatea concretd de
desfasurare a fiecarei sedinte de Consiliul Facultatii apartine decanului.

Desfagurarea sedintelor online se face cu conectare audio si video pe platforma Microsoft
Teams (daca un participant are semnal slab, este suficientd si conectarea audio) sau pe o altd
platforma. In situatii exceptionale, sedinta se poate desfisura cu conectare audio sau prin mesaje, pe
alte platforme (WhatsApp s.a.).

Pentru sedintele la nivel de facultate, decanul (prodecanul) decide cand este vorba de o
situatie exceptionald, pentru sedintele la nivel de departament, directorul de departament decide
cand este vorba de o situatie exceptionald, pentru sedinte ale diferitelor comisii, presedintele
comisiei decide cand este vorba de o situatie exceptionala.

In cel mult 48 de ore de la finalul sedintei, secretarul (sau un responsabil numit de decan) va
trimite tuturor participantilor sinteza procesului verbal pe email sau prin Microsoft Teams.

2.3.3 Inregistrarea sedintelor

Sedintele desfdasurate online sau hibrid se pot inregistra, cu acordul tuturor membrilor.
Inregistrarea se pastreaza in directorul (folder-ul) platformei Microsoft Teams timp de minimum doua
luni (dupa care este stearsa de secretarul sef sau in mod automat de platforma). Inregistrarea poate fi
vazutd de catre secretar pentru clarificarea unor informatii trecute in procesul-verbal sau de catre
participantii la sedintd. Este interzisa vizionarea sedintei de catre persoane care nu au participat la
sedintd, mutarea inregistririi sau copierea ei, in orice fel. Inregistrarea sedintelor ale diferitelor
comisii din Facultatea se face cu acordul tuturor membrilor si presedintelui comisiei respective.

2.3.4 Votul online
Se pot supune votarii online toate problemele in care nu este specificat in mod expres altfel.
Initiatorul votarii poate alege modalitatea de vot online.

Supunerea la vot si numararea voturilor:
a) in cazul sedintelor care se desfasoara online sau in format hibrid: se desfasoara ca si cum toti
membrii ar fi in aceeasi incdpere, se expune problema de votat, membrii consiliilor sau comisiilor
voteaza prin ridicarea mainii, iar responsabilul cu numararea voturilor va numira voturile. In cazul
exceptional in care un participant nu se poate conecta video, isi exprima votul prin viu grai;

b) In cazul folosirii formularelor specifice de pe Microsoft Teams: Initiatorul votarii formuleaza
problema supusa votului si trimite catre toti membrii consiliului sau comisiei respective un formular
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de vot (operatiunea tehnicd poate fi facutd si de un responsabil numit de initiatorul votarii).
Rezultatul votului va fi consemnat intr-un proces-verbal;

¢) In cazul folosirii mesajelor (pe e-mailul de serviciu sau pe telefon), Initiatorul votarii formuleaza
problema supusa votului si rdspunsurile posibile, el sau un responsabil numit trimite mesaje catre
toti membrii consiliului sau comisiei, iar acestia trebuie sd raspunda in termenul indicat. Rezultatul
votului va fi consemnat intr-un proces-verbal.

In cazul votului secret, se va folosi doar varianta b (formular MS Teams). Link-ul va fi
generat de secretarul sef, in cazul Consiliului Facultatii, respectiv de secretarul dedepartament, in
cazul Consiliului Departamentului, iar secretarii vor pastra confidentialitatea votului.

2.3.5 Precizari
In afara sedintelor consiliilor sau comisiilor constituite, pot exista intalniri de consultare pe
diferite probleme. Acestea sunt informale si nu fac obiectul acestei proceduri.

3. Activitatea didactica

Activitatea didactica se poate desfasura online in urmatoarele situatii:

1. atunci cand nu este posibild activitatea cu prezentd fizicd din cauza unor situatii
exceptionale (pandemie, calamititi naturale sau provocate de om s.a.). In aceste situatii, activitatea
didacticd se desfasoara exclusiv online, conform reglementarilor autoritatilor nationale sau locale
competente;

2. atunci cand activitatea se desfasoara in modul hibrid: profesorul este in sala de curs

(seminar) si asigura transmiterea on-line pentru studentii care, din diferite motive, nu participa fizic
(Cursuri online sincrone, conf. Legea 1/2011, modificatd prin OUG nr. 69 / 2022).

In oricare din situatii, activitatea didactici online se recomandi si se desfisoare pe
platforma Microsoft Teams.

In situatia de la punctul 1 de mai sus, atat profesorul cét si studentii trebuie si se conecteze
cel putin cu componenta audio (nu este obligatorie conectarea video nici pentru profesori, nici
pentru studenti).

In situatia de la punctul 2 de mai sus, atat profesorul cat si studentii trebuie si se conecteze
atat cu componenta audio, cat si cu cea video.

Inregistrarea activitatilor didactice desfasurate online este la latitudinea profesorului si cu
acordul tuturor participantilor. Aceasta se poate face doar prin activarea optiunii ,,inregistrare” a
platformei Microsoft Teams, iar studentii vor fi anuntati. Inregistrarea se pastreazi in directorul
Microsoft Teams si poate fi vazutd doar de cétre studentii anului respectiv sau de catre profesor. La
finalul cursului, dupa examinare, inregistrarile vor fi sterse de cétre profesor. Este interzisa in mod
expres mutarea sau copierea in vreun fel a acestor inregistrari.

Este de asemenea interzisd inregistrarea de catre studenti sau profesori a activitatilor
didactice cu alte mijloace audio sau video.

In cazuri exceptionale, in care nu se poate folosi platforma Microsoft Teams, profesorul
poate decide si foloseasca o alti platforma, la care au acces toti studentii. In aceste cazuri nu este
permisd inregistrarea activitatilor didactice desfasurate online.

4. Situatii neprevazute
In cazul unor situatii exceptionale, neprevizute in aceastd procedurd, responsabilul de
actiune va decide ad-hoc cum sa desfasoare online respectiva actiune si il va informa apoi pe
directorul de departament sau decan despre situatia exceptionala.
Decan,
Pr. prof. univ. dr. Cristian Barta
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