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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a descrie modalitatea de organizare si desfasurare a examenelor de finalizare a
studiilor universitare de licentd, de masterat si a programelor de studii postuniversitare, pentru anul universitar 2019-2020,
pentru a asigura continuitatea activitatii, precum si pentru a sprijini auditul intern si/ sau alte actjuni ale organismelor abilitate
in activitai de auditare si/sau control.

Aceasta procedurd completeaza in mod corespunzator, pentru anul universitar 2019-2020, Regulamentul privind
organizarea si desfasurarea examenelor de licenta /diploma si disertatie, aprobat prin Hotararea Senatului nr. 62 din 12 martie
2020, cu precizari metodologice privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitafii ,Dunadrea de Jos” din Galati, in anul universitar 2019-2020, in baza
autonomiei universitare, cu respectarea calitatii actului didactic si cu asumarea raspunderii publice, in toate facultatile si
departamentele care ofera servicii educationale prin intermediul programelor de studii universitare de licenta, de masterat sau
programe de studii postuniversitare.

3. DEFINITII $| PRESCURTARI
ARACIS - Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in invatamantul Superior
UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
CA — Consiliul de Administratie
DGS - Directia Generala Secretariat
DPPD - Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic
DFCTT — Departamentul de Formare Continua si Transfer Tehnologic

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

2. Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 6125/2016 privind aprobarea Metodologiei-cadru de

organizare i desfasurare a examenelor de licenta/diploma si disertatie, cu modificarile si completérile ulterioare;

3. Ordinul nr. 3952 din 03/05/2012 pentru reglementarea unor masuri privind finalizarea studiilor in invatamantul

superior pentru situatjile prevazute la art. 361 alin. (4) si (5) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011,

4. Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 5664 din 30/12/2019 pentru modificarea Ordinului ministrului educatjei
nationale si cercetarii stiintifice nr. 6125/2016 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfagurare a
examenelor de licenta/diploma,

Carta Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj,

6. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de licenta /diploma si disertatie, aprobat prin
Hotararea Senatului nr. 62 din 12 martie 2020

7. Decretul Presedintelui Roméniei nr. 195/2020 privind instituirea starii de urgenta la nivel national, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 212 din 16 martie 2020,

8. Decretul nr. 240/2020 privind prelungirea starii de urgenta pe teritoriul Romaniei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea
['nr. 311 din 14 aprilie 2020. Forma aplicabila la 06 mai 2020.

9. Ordonanta militara nr. 2/2020 privind mésuri de prevenire a raspandirii COVID-19, publicata in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 232 din 21 martie 2020, suspendarea activitatii didactice (interactiunea ,fata in fatd”) si desfasurarea
activitatilor online in perioada starii de urgenta pe teritoriul Roméniei,

10. Hotararea nr. 7 din 11 martie 2020 a Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgentad (CNSSU) privind
aprobarea Hotarérii nr. 9 a Grupului de suport tehnico-stiintific privind gestionarea bolilor inalt contagioase pe teritoriul
Romaniei, potrivit careia se recomanda ,utilizarea unor metode didactice alternative de invatamant",

o
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11. OUG 58/2020 privind luarea unor masuri pentru buna functionare a sistemului de invatamant.

12. Regulament privind organizarea si functionarea programelor de conversie profesionala a cadrelor didactice din
invatamantul preuniversitar, Hotararea Senatului nr. 182 din 6 decembrie 2017

13. OM 4206/2020 privind luarea unor masuri in domeniul invatdmantului superior din Romania

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Pentru realizarea atributiilor date in competenta, DGS, prin secretariatele facultatilor, oferd suport pentru
desfasurarea urmatoarelor activitati legate de finalizarea studiilor:

- inscrierea, inclusiv online a studentilor;

- primirea lucrarii de licentd/ diploma si disertatie, inclusiv online, in format pdf;

- completarea fiselor de lichidare prin intermediul serviciilor functionale ale Universitatii.

5.1. Aspecte generale privind examenul de finalizare a studiilor

Pentru anul universitar 2019-2020, desfasurarea tuturor examenelor de finalizare a studiilor de licentd, de masterat
sau a programelor de studii postuniversitare, se poate realiza si in modul online, pentru formele de organizare a programelor
de studii cu frecventd si cu frecventa redusa si reprezintd modalitéti de realizare a formelor de exercitare a programelor de
studii prevazute la art. 139 lit. a) si b) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Facultatile transmit catre Rectorat, decizia Consiliului facultétii privind modalitatea de organizare a examenelor de
finalizare a studiilor si fsi asuma responsabilitatea pentru toate implicatiile ce decurg din alegerea facuta.

DFCTT/DPPD transmit catre Rectorat, decizia acestora privind modalitatea de organizare a examenelor de finalizare
a studiilor postuniversitare si isi asuma responsabilitatea pentru toate implicatiile ce decurg din alegerea facuta.

5.2. Finalizarea studiilor cu interactiune ,,fata in fata”

Pentru cazul in care facultatile/DFCTT/DPPD aleg sa mentina prezenta, in acelasi loc si in acelasi moment, a
comisiei/comisiilor de examen specifice fiecarei probe si a examinatului, conducerile facultatilor iau masurile necesare pentru
a asigura limitarea contactului dintre persoane. Pentru siguranta studentilor si a cadrelor didactice, organizarea acestor
activitai trebuie sa se faca cu respectarea distantarii sociale si a celorlalte masuri individuale de protectie. Numarul maxim de
persoane (studenti si membri ai comisiei de examinare), care pot fi prezenti simultan intr-un spatiu inchis este cel prevazut
de reglementarile in vigoare.

in acest caz, desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor de licentd, de masterat sau a programelor de studii
postuniversitare se organizeazd cu respectarea Regulamentului privind organizarea si desfasurarea examenelor de
licenta/diploma si disertatie aprobat prin Hotararea Senatului nr. 62 din 12 martie 2020.

5.3. Finalizarea studiilor in modul online

Pentru cazul in care facultétile/departamentele aleg sa sustind examenele de finalizare a studiilor de licentd, de
masterat sau a programelor de studii postuniversitare, in modul online, se utilizeaza platforma Microsoft Teams, recunoscuta
la nivel institutional.

Facultatile care folosesc alte platforme care permit sustinerea online a examenelor de finalizare a studiilor, transmit
o informare cétre Consiliul de administratie despre platformele utilizate si isi asuma responsabilitatea pentru securitatea
cibernetica si pentru protectia datelor cu caracter personal.

Tn acest caz, platforma aleass, la fel ca platforma Microsoft Teams, trebuie sa asigure confidentialitatea si securitatea
utilizatorilor prin respectarea principiilor de pastrare a integritatii datelor stocate, prin:
- respectarea tuturor standardelor la nivel european si global (securitate);
- controlul deplin si permanent al utilizatorilor asupra datelor proprii (confidentialitate);
- respectarea legilor si a reglementarilor locale in materie de conformitate a datelor cu caracter personal (GDPR), pentru

a preveni utilizarea abuziva a datelor cu caracter personal sau riscul ca acestea sa ajunga pe maini gresite (conformitate);
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- stocarea datelor in cloud, nu pe servere locale, precum si mentenanta continua prin asigurarea de servicii suport tehnic
de calitate (fiabilitate).

5.3.1 Inscrierea online a candidatilor la examenul de finalizare a studiilor

Inscrierea candidatilor pentru examenul de licentd/diploma sau disertatie se face cu cel putin 10 zile Tnainte de data
programatd pentru inceperea examenului de finalizare a studiilor. Toate documentele transmise se vor salva in dosarul
electronic al candidatului. Pentru inscrierea online a candidatilor la examenul de licenta/diploma sau de disertatie, se parcurg
urmatoarele etape:

a) Candidatul trimite pe adresa de e-mail a secretariatului facultaii urmatoarele documente:

- formularul tipizat de inscriere la examenul de licentd / diploma sau disertatie, completat cu datele
personale (Anexa 1, Anexa 2), (document semnat si transmis in format digital) ;

- acordul profesorului coordonator pentru prezentarea si sustinerea lucrarii in fata comisiei de examinare
pentru fiecare student coordonat (document semnat i transmis in format digital). Fiecare facultate va
utiliza formularul propriu;

- lucrarea de licenta/proiectul de diploma sau lucrarea de disertatie in format electronic (pdf).

b) Dosarul electronic de inscriere la examenul de finalizare a studiilor contine si Fisa absolventului, completata de
catre secretariatul facultatii si serviciile functionale ale universitatji, document scanat.

c) Pentru candidatji la examenul de licenta/diploma, secretariatele facultatilor vor include in dosarul electronic si o
copie scanata a certificatului de competenta lingvistica intr-o limba de larga circulatie internationala, eliberat de
universitate.

5.3.2. Desfagurarea probelor

5.3.2.1. Examenul de licenta/diploma

Conform art. 14 din Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de licenta /diploma si de disertatie
aprobat prin Hotararea Senatului nr. 62 din 12 martie 2020, examenul de licenta/diploma consta din doua probe, dupa cum
urmeaza:

- proba 1: evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate;

- proba 2: prezentarea si sustinerea lucrarii de licenta / a proiectului de diploma.

Proba 1: evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate
a) In cazul in care modalitatea de sustinere a probei de evaluarea a cunostintelor fundamentale si de specialitate
se desfasoara in varianta test grila, se va folosi platforma Microsoft Teams, care permite testarea in timp real a
studentului. Etapele tehnice pentru conectare si testare sunt detaliate in Anexa 3.
b) In cazul in care modalitatea de sustinere a probei de evaluarea a cunostintelor fundamentale si de specialitate
se desfasoard in varianta examen scris, se va folosi platforma Microsoft Teams, care permite testarea
studentului. Etapele tehnice pentru conectare si testare sunt detaliate in Anexa 4.
c) In cazul in care modalitatea de sustinere a acestei probe se desfasoara sub forma de examen oral, se va folosi
platforma Microsoft Teams. Se vor inregistra integral atat intrebarile adresate de comisie studentului cét si
raspunsurile acestuia. Etapele tehnice pentru conectare si testare sunt detaliate in Anexa 5.
Proba 2: prezentarea si sustinerea lucrarii de licenta / a proiectului de diploma se desfasoara sub forma de examen
oral, pe platforma Microsoft Teams.

Etapele tehnice pentru conectarea, prezentarea si sustinerea lucrarii de licentd / a proiectului de diploma sunt
detaliate in Anexa 5. De asemenea, Anexa 5 detaliaza si solutia software ce permite participarea in regim online, asigurandu-
se astfel caracterul public al prezentarii.

Deliberarea comisiilor cu privire la stabilirea rezultatelor examenelor de finalizare a studiilor nu este publica.
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Examenul de licenta/diploma se organizeaza si se desfagoara in aceleasi conditii pentru totj candidatji, indiferent de
forma de invatamant parcursa.

Sustinerea examenului de licenta/diploma in varianta online va fi inregistrata integral, pentru fiecare absolvent in
parte si va fi arhivata la nivelul facultatii.

5.3.2.1. Examenul de disertatie

Conform art. 21 din Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de licenté/diploma si de disertatie,
aprobat prin Hotaréarea Senatului nr. 62 din 12 martie 2020, examenul de disertatie consta in prezentarea si sustinerea lucrarii
de disertatie.

Examenul de disertatie se desfasoara oral pe platforma Microsoft Teams. Etapele tehnice pentru conectarea,
prezentarea si sustinerea lucrarii de disertatie sunt prezentate in Anexa 5. De asemenea, Anexa 5 detaliaza si solutia software
ce permite participarea in regim online, asigurandu-se astfel caracterul public al prezentarii.

Examenul de disertatie se organizeaza si se desfagoara in aceleasi conditii pentru toti candidatji, indiferent de forma
de invatamant parcursa.

Sustinerea examenului de disertatie in varianta online va fi inregistrata integral, pentru fiecare absolvent in parte si
va fi arhivata la nivelul facultatii.

8.3.3 Finalizarea programelor de studii postuniversitare

Programele postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala continua se finalizeaza cu un examen de
certificare a competentelor profesionale asimilate de catre cursanti pe parcursul programului (conform Legii nr. 1/2011, art.
173, alin. 3, cu modificarile si completarile ulterioare). La finalizarea programelor postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionala, UDJG elibereaza un certificat de atestare a competentelor profesionale specifice programului.
Prezentarea si sustinerea lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale se desfasoara sub forma de
examen oral, pe platforma Microsoft Teams. Etapele tehnice pentru conectarea, prezentarea si sustinerea lucrarii pentru
examenul de certificare a competentelor profesionale sunt detaliate in Anexa 5. De asemenea, Anexa 5 detaliaza si solutia
software ce permite participarea in regim online, asigurandu-se astfel caracterul public al prezentarii.

Deliberarea comisiilor cu privire la stabilirea rezultatelor examenului de de certificare a competentelor profesionale
nu este publica.

Sustinerea examenului de certificare a competentelor profesionale in varianta online va fi inregistrata integral, pentru
fiecare absolvent in parte si va fi arhivata la nivelul DFCTT/DPPD.

6. RESPONSABILITATI
Consiliul de Administratie al UDJG avizeaza procedura si o inainteaza Senatului universitatii spre aprobare.
Senatul Universitatii aproba procedura.
Prorectorul cu activitatea didactica si asigurarea calitatii monitorizeaza aplicarea procedurii $i propune modificarea
si/sau retragerea procedurii, in functie de actele normative subsecvente.
Decanatele, secretariatele facultétilor, departamentele, personalul didactic aplica procedura.

7. INREGISTRARI
Procedura se avizeaza de Consiliul de Administratie si se aproba de Senatul UDJG. Pe baza experientei acumulate
in timp urmeaza sa se formuleze propuneri de imbunétatire a procedurii.
Modificarile se initiaza de catre structurile implicate in organizarea si desfagurarea examenelor de finalizare a studiilor
din cadrul UDJG. Propunerea se inainteaza catre Comisia de calitate.
Modificarile din capitolul 5 conduc la elaborarea unei noi editii. Modificarile din celelalte capitole conduc la revizia
editiei curente.
Orice editie sau revizie este avizata de Comisia de calitate si se aproba de Senatul UDJG.
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8. ANEXE

v" Anexa 1 -Fisa de inscriere la examenul de licenta/ diploma

v" Anexa 2 - Fisa de inscriere la examenul de disertatie

v" Anexa 3 - Etapele tehnice de utilizare a platformei Microsoft Teams pentru sustinerea examenelor de finalizare de
studii — evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate — test grila

v" Anexa 4 - Etapele tehnice de utilizare a platformei Microsoft Teams pentru sustinerea examenelor de finalizare de
studii — evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate — examen scris

v Anexa 5 — Etapele tehnice pentru conectare si testare probe orale.
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5 ANEXA FPO-CC-01.01
FISA DE OBSERVATII §1 AVIZARI

Compartimentul emitent al procedurii:

Data primirii fisei de observatii: Semnatura ....................

Existd observaii pa O v

Continutul observatjilor:

OBS.: Daca se depaseste spatjul se completeaza pe pagini separate ce se vor anexa acestei file!
FISA SE RETURNEAZA IN MAXIMUM 5 ZILE COMPARTIMENTULUI EMITENT
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ANEXA FPO-CC-01.02

LISTA DE DIFUZARE

Denumirea structurii Numele, prenumele, functia celui Data primirii Semnatura
care primeste documentul de primire
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(AIVERSITAS FACULTATEA
Domeniul
GALATIENSIS
Programul de studii
UNIVERSITATEA
,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI Nr. inregistrare
FISA
pentru inscrierea la examenul de licentd /diplomd
in tnvdtdmantul superior
(Numele, initiala tatalui, prenumele)
Cod Numeric Personal ][] 11O O OO0 O]
promotia solicit inscrierea la examenul de licentd/diplomd din sesiunea

Examenul de licentd/diploma consta din:
L. Evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate.

II. Prezentarea si sustinerea lucrdrii de licentd/ proiectului de diplomd/lucrarii de absolvire cu tema:

Coordonator stiintific

Data Semnatura
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Areer )
AN
Domeniul
GALATIENSIS
Programul de studii
UNIVERSITATEA
~DUNAREA DE JOS” DIN GALATI Nr. inregistrare
FISA
pentru inscrierea la examenul de disertatie
in invdtdmdntul superior
(Numele, initiala tatalui, prenumele)
Cod Numeric Personal [ [ [ O] O OO 100
promotia solicit inscrierea la examenul de disertatie din sesiunea

Titlul lucrérii de disertatie

Coordonator stiintific

Data Semnatura
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ANEXA 3

Etapele tehnice de utilizare a platformei Microsoft Teams pentru sustinerea examenelor de finalizare a studiilor -

evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test grila

Pentru sustinerea online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test grila, folosind

platforma Microsoft Teams, se recomanda parcurgerea urmatoarelor etape tehnice:

1.

a)

in vederea sustinerii online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test grila,
secretarul comisiei va parcurge urmatoarele etape:

Va descarca si va instala platforma Microsoft Teams (https://products.office.com/en-us/microsoft-teams/download-
app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parola) si va crea o echipa folosind butonul Echipe
(Teams).

Pentru a crea o Echipa (Teams) se poate folosi urmatoarea succesiune: butonul Aldturati-va sau creati o echipa
(Join or create a team) — butonul Creati o echipa (Create a team) — butonul Clasa (Class) — va completa cdmpul
Nume (Name) — butonul inainte (Next).

Va adduga membrii comisiei de sustinere a examenului de finalizare a studiilor, ca profesori in cadrul echipei create.
Pentru a adauga un membru in cadrul unei echipe se poate folosi urmatoarea succesiune: click dreapta pe echipa
creata — butonul Gestionati echipa (Manage team) — butonul Ad&ugati un membru (Add member) — completati
cadmpul cu adresa de e-mail a membrului comisiei (adres& de UGAL) - butonul Adaugati (Add). Apasati butonul
inchide,ti (Close) dupa ce ati adaugat toti membrii comisiei.

Va adduga absolventji programati sa sustina examenul de finalizare a studiilor, ca studenti in cadrul echipei create.
Va programa sustinerea examenului de finalizare a studiilor in calendarul platformei Microsoft Teams si va distribui
adresa (link-ul) intélnirii, membrilor comisiei si absolventjlor.

Pentru a programa evenimentul se poate folosi urmatoarea succesiune: butonul Calendar (Calendar) - butonul
Intalnire noud (New meeting) — se completeaza campul Adauga titlul (Add title) — se alege ziua si intervalul
programat pentru sustinerea examenului de tip grild — se adauga canalul creat (Echipa)- se completeaza detaliile
intalnirii — butonul Trimite (Send). Se recomanda ca durata testarii sa fie majorata cu 10 minute, pentru ca absolventji
sa poata transmite grilele rezolvate. De exemplu. Daca testarea dureaza o ora, timpul alocat testului grila va fi 1 ora
si 10 minute.

Va crea in cadrul grupului materialul necesar sustinerii examenul de finalizare a studiilor. Materialul va fi distribuit
studentilor doar in momentul programat pentru inceperea testului grila.

Pentru a crea un material de testare de tip Test grila (Quiz) in cadrul echipei create, se poate folosi urméatoarea
succesiune: click pe echipa creata — click pe componenta General — butonul Teme (Assigments) — butonul Create
- butonul Quiz — butonul New Form — se va deschide componenta Forms de la Microsoft (accesul se face cu adresa
de e-mail UGAL) — butonul New Form — se creeaza testul grila si se salveaza - se creeazd o Tema in Microsoft
Teams (New assigment) ce va contine testul grila creat, un titlu (Title), instructiuni (Instructions), puncte
(Points), grupa testata (Assign to) si optiunea All students si se selecteaza termenul limita de predare (Due date,
Time due) - butonul Save. La data si ora stabilite pentru testare, se va face click pe butonul Assign. Se recomanda
ca durata testarii sa fie majorata cu 10 minute, pentru ca absolventii sa poata transmite grilele rezolvate. De exemplu.
Dacé testarea dureaza o ord, timpul alocat testului grild va fi 1 ora si 10 minute.

2. n vederea sustinerii online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test gril3,
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membrii comisiei vor parcurge urmatoarele etape:

a)

b)

Vor descarca si vor instala platforma Microsoft Teams (https:/products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parola) si vor accesa echipa
creata de catre secretarul comisiei folosind butonul Echipe (Teams).

Vor incepe evaluarea testelor grild ale studentilor, la momentul expirrii timpului de testare.

Pentru a evalua testele grila completate si trimise de studenti, membrii comisiei pot folosi urmatoare succesiune:
click pe echipa creata — click pe componenta General — butonul Note (Grades) — se va genera o lista cu studentii
grupei si se vor evalua studentii care au trimis (Handed in / Turned in) testul grila.

3. in vederea sustinerii online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test gril3,
studentii vor parcurge urmatoarele etape:

a) Vor descarca si vor instala platforma Microsoft Teams (https://products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parold) si vor accesa echipa
creata de catre secretarul comisiei folosind butonul Echipe (Teams).

b) Vor accesa testul grila la data si ora stabilitd. Cu 10 minute inainte de terminarea timpului alocat, vor preda
(Turn in) testul grila completat.

Pentru a accesa testul, se poate folosi urmatoare succesiune: click pe echipa creata — click pe componenta
General - butonul Teme (Assigments) — click pe testul programat - se completeaza testul. Pentru a trimite
spre corectare se foloseste butonul Remitere.
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Etapele tehnice de utilizare a platformei Microsoft Teams pentru sustinerea examenelor de finalizare a studiilor -

evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test scris

Pentru sustinerea online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test scris, folosind
platforma Microsoft Teams, se recomanda parcurgerea urmatoarelor etape tehnice:
1. in vederea sustinerii online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin test scris,
secretarul comisiei va parcurge urmatoarele etape:

a)

Va descarca si va instala platiorma Microsoft Teams (https:/products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parold) si va crea o echipa
folosind butonul Echipe (Teams).

Pentru a crea o Echipd (Teams) se poate folosi urmatoarea succesiune: butonul Alaturati-va sau creati o
echipa (Join or Create a team) - butonul Creati o echipa (Create a team) - butonul Clasa (Class) - va
completa cdmpul Nume (Name) — butonul Next (inainte).

Va adauga membrii comisiei de sustinere a examenului de finalizare a studiilor, ca profesori in cadrul echipei
create.

Pentru a adauga un membru in cadrul unei echipe se poate folosi urmatoarea succesiune: click dreapta pe
echipa creata — butonul Gestionati echipa (Manage team) — butonul Adaugati un membru (Add member) —
completati cdmpul cu adresa de e-mail a membrului comisiei (adresa de UGAL ) — butonul Addugati (Add).
Apasati butonul inchideti (Close) dupa ce ati adiugat toti membrii comisiei.

Va adauga absolventji programati sa sustind examenul de finalizare a studiilor, ca studenti in cadrul echipei
create.

Va programa sustinerea examenului de finalizare a studii in calendarul platformei Microsoft Teams si va distribui
adresa (link-ul) intélnirii membrilor comisiei si absolventjlor.

Pentru a programa evenimentul se poate folosi urmatoarea succesiune: butonul Calendar (Calendar) — butonul
Intalnire noud (New meeting) — se completeaza campul Adauga titlul (Add title) - se alege ziua si intervalul
programat pentru sustinerea examenului scris — se adauga canalul creat (Echipa)- se completeaza detaliile
intélnirii — butonul Trimite (Send). Se recomanda ca durata examenului scris sa fie majorata cu 10 minute,
pentru ca absolventji sa poata transmite subiectele rezolvate. De exemplu, daca examenul dureaza doua ore,
timpul alocat examenului pe platforma va fi 2 ore si 10 minute.

Va crea in cadrul grupului, materialul necesar sustinerii examenul scris. Materialul va fi distribuit studentilor doar
in momentul programat pentru inceperea examenului scris.

Pentru a crea un material de testare de tip proba scrisa in cadrul echipei create, se poate folosi urmatoarea
succesiune: click pe echipa creata — click pe componenta General — butonul Teme (Assigments) — butonul
Create — butonul Assigments —se creeaza o Temd (New assigment) ce va contine testul scris in format editabil
(Add resources), un titlu (Title), instructiuni (Instructions), puncte (Points), grupa testatd (Assign to) si
optiunea All students si se selecteaza termenul limita de predare (Due date, Time due) — butonul Save. La
data si ora stabilite pentru testare se va face click pe butonul Assign.
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2. n vederea sustinerii online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin examen
scris, membrii comisiei vor parcurge urmatoarele etape

a)

b)

Vor descarca si vor instala platforma Microsoft Teams (https://products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parold) si vor accesa echipa
creata de catre secretarul comisiei folosind butonul Echipe (Teams).

Vor incepe evaluarea studentilor odata ce timpul de testare a expirat. Pentru a evalua lucrarile scrise trimise de
studenti, membrii comisiei pot folosi urméatoarea succesiune: click pe echipa creata — click pe componenta
General - butonul Note (Grades) — se va genera o lista cu studentii grupei si se vor evalua studentii care au
trimis (Handed in / Turned in) testul scris.

3. in vederea sustinerii online a probei de evaluare a cunostintelor fundamentale si de specialitate prin examen
scris, studentii vor parcurge urmatoarele etape:

a)

Vor descarca si vor instala platforma Microsoft Teams (https:/products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parold) si vor accesa echipa
creata de catre secretarul comisiei folosind butonul Echipe (Teams).

Vor accesa testul la data si ora stabilite. Cu 10 minute Tnainte de terminarea timpului alocat, vor preda (Turn in)
lucrarea scrisa. Pentru a accesa testul, se poate folosi urmatoarea succesiune: click pe echipa creata — click pe
componenta General - butonul Teme (Assigments) — click pe testul programat — se salveaza pe calculatorul
personal — se completeaza si se salveaza periodic, dar si la final.

Pentru a preda testul, se poate folosi urmatoarea succesiune: click pe echipa creata — click pe componenta
General - butonul Teme (Assigments) — click pe testul programat — butonul Add work — butonul Turn in.
Pentru a trimite spre corectare se foloseste butonul Turn in.

Exemplar nenumerotat 16 |

PO-DGS-06 Ed. 1- 52020



UNIVERSITAS Exemplar: -
Ao PROCEDURA

Pagina 17 din 18
YAy PENTRU SUSTINEREA EXAMENELOR g
DE FINALIZARE A STUDIILOR UNIVERSITARE DE

ANEXA §

1 Revizia 1
LICENTA, DE MASTERAT eviza
GALATIENSIS $1 A PROGRAMELOR DE STUDII POSTUNIVERSITARE, | £co- 4
. UNIVERSITATEA iN ANUL UNIVERSITAR 2019-2020 '
, DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
COD PO-DGS-06
DATA:18/05/2020

Etapele tehnice de utilizare a platformei Microsoft Teams

pentru prezentarea si sustinerea lucrarii de licenfa / proiectului de diploma, lucrarii de disertatie

sau lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale

Pentru prezentarea si sustinerea lucrarii de licenta / a proiectului de diploma, a lucrarii de disertatie sau a lucrarii pentru
examenul de certificare a competentelor profesionale in regim online, folosind platforma Microsoft Teams, se recomanda
parcurgerea urmatoarelor etape tehnice:

1. In vederea sustinerii publice online a lucrarii de licenta/proiectului de diploma, a lucrarii de disertatie sau a
lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale, secretarul comisiei va parcurge
urmatoarele etape:

a)

Va descarca si va instala platforma Microsoft Teams (https://products.office.com/en-us/microsoft-
teams/download-app#desktopAppDownloadregion) folosind contul UGAL (e-mail si parold) si va crea doud
Echipe (Teams). Prima echipa va fi destinata pentru sustinerea publica a lucrarii de licenté/proiectului de diploma
sau lucrarii de disertatje, iar a doua exclusiv pentru membrii comisiei de sustinere publica, pentru deliberare.
Pentru a crea o Echipa (Teams) se poate folosi urmatoarea succesiune:

o butonul Aldturati-va sau creati o echipa (Join or create a team);

e butonul Creati o echipa (Create a team);

e butonul Clasa (Class) - va completa campul Nume (Name) — butonul Next (inainte).

Va adauga membrii comisiei de finalizare a studiilor ca membri in cadrul celor doua echipe create. Pentru a
adauga un membru in cadrul unei echipe se poate folosi urmatoarea succesiune: click dreapta pe echipa creata
— butonul Gestionati echipa (Manage team) — butonul Addugati un membru (Add member) — completati
campul cu adresa de e-mail a membrului comisiei (adresa de UGAL sau alta adresa) — butonul Adaugati (Add).
Apasati butonul Inchideti (Close) dupa ce ati adaugat toti membrii comisiei de examen.

Va adauga absolventjii programati sa sustina examenul de finalizare a studiilor, ca studenti in cadrul echipei
create.

Va programa sustinerea publica a lucrarii de licenta/proiectului de diploma, a lucrarii de disertatie sau a lucrarii
pentru examenul de certificare a competentelor profesionale in calendarul platformei Microsoft Teams si va
distribui adresa (link-ul) intalnirii membrilor comisiei de finalizare a studiilor, absolventjlor, dar si comunitatii
academice a UDJG.

Pentru programarea evenimentului se poate folosi urmatoarea succesiune: butonul Calendar (Calendar) -
butonul intalnire noud (New meeting) — se completeaza campul Adauga titlul (Add title) - se alege ziua Si
intervalul programat pentru sustinerea publica a lucrarii de finalizarea a studiilor (se recomanda ca ora de
activare a intélnirii sa fie cu cel putin o ord mai devreme decat ora stabilitd pentru sustinerea publica) — se
adaugé canalul (Echipa) de sustinere publica a lucrarii de licentd/proiectului de diploma, a lucrarii de disertatie
sau a lucrérii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale — se completeaza detaliile intalnirii —
butonul Trimite (Send).

Va genera o adresa publica (link) pentru eveniment si o va distribui membrilor comunitatii academice prin e-mail
sau pe pagina web a Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati,. Fiecare cerere de participare va fi gestionata cu
cel putin o ora inainte de inceperea sustinerii publice a lucrarii de licentd/proiectului de diploma, a lucrarii de
disertatie sau a lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale. Prin gestionare se intelege
acceptarea solicitarii neingradite de participare la sustinerea publica a lucrarii de licenta/proiectului de diploma,
a lucrarii de disertatie sau a lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale.

Pentru a genera o adresa publicd se poate folosi urmatoarea succesiune: se da click stAnga pe echipa creata —
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se muta cursorul pe intalnirea creata pana cand, in dreapta sus a zonei in care este postata intainirea, apare
un buton reprezentat din trei puncte orizontale si se da click — butonul Copiati linkul (Copy link). Secretarul
comisiei are obligatia s& adauge la intélnirea programata toti participantii care au solicitat accesul.

2. In vederea participarii la sustinerea publica online a lucrarii de licenta/proiectului de diploma, a lucrarii de
disertatie sau a lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale membrilor UDJG sau a
persoanelor din exteriorului UDJG.

a)

Membrii comunitatii academice pot participa la sustinerea publica a lucrarii de licenta/proiectului de diploma, a
lucrarii de disertatie sau a lucrarii pentru examenul de certificare a competentelor profesionale accesénd linkul
distribuit de catre secretarul comisiei. Accesul la intalnire se face folosind contul UGAL (e-mail si parola) cu cel
mult o ora inainte de inceperea sustinerii publice a lucrarii de finalizare a studiilor.

Persoanele din exteriorul UDJG care doresc sa participe la eveniment, trebuie sa detina un cont Microsoft, sa
instaleze aplicatia Microsoft Teams si sa trimita, cu cel putin o ora inainte de inceperea sustinerii publice a
lucrarii de licenta/proiectului de diploma, a lucrarii de disertatie sau a lucrarii pentru examenul de certificare a
competentelor profesionale, o cerere de participare la eveniment. Cererea este un e-mail trimis la adresa
secretarului comisiei si trebuie sa contina Numele si Prenumele solicitantului si adresa de e-mail. Dupa primirea
acceptului, acesta poate accesa link-ul evenimentului.

Sustinerea online a lucrérii de licenta/proiectului de diploma, a lucrarii de disertatie sau a lucrarii pentru examenul
de certificare a competentelor profesionale se inregistreaza, se pastreaza si se arhiveaza la secretariatul
facultati.
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