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1. CADRUL GENERAL DE ORGANIZARE
A STAGIULUI DE PRACTICA

In sensul Legii 258/2007 privind practica elevilor si studentilor si al Ordinului
ministrului Educatiei, Cercetarii si Tineretului nr.3955/12.06.2008, privind cadrul general
de organizare a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii universitare de licenta si
de masterat, termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

a) Stagiu de practica — activitatea desfasuratd de studenti, in conformitate cu
planul de invatamant.

b) Organizator de practica — facultatea a carei specializare este implicata in
implementarea proiectului.

c) Partener de practica — institutia care desfasoara o activitate in corelatie cu
specializarea, astfel cum este prevdzutd aceasta in planul de invatamant, si poate
asigura procesul de instruire practica a studentilor.

d) Practicant — studentul care desfasoara activitatile practice.

¢) Cadru didactic supervizor — persoana desemnatd de organizatorul de practica,
care asigura planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica.

f) Tutore — persoana desemnata de partenerul de practica sa asigure conditiile
de desfasurare a stagiului de practica.

g) Conventie-cadru privind efectuarea stagiului de practicd — acordul incheiat
intre facultate, partenerul de practica si practicant.

h) Student coordonator grup de lucru - studentul angrenat in stagiul de
practica si delegat sd realizeze o comunicare eficientd intre tutore, cadrul didactic
coordonator si grupul de studenti aflati in stagiul de practica.

i) Stagiul de practica al studentilor se va desfasura in conformitate cu prevederile
planului de invatamant al fiecarei specializari implicate in implementarea proiectului.

j) Practica se va desfasura in cadrul unor institutii publice sau private cu
domeniul de activitate corespunzitor specializarilor implicate in implementarea
proiectului astfel incat sid permitd acestora o documentare corespunzitoare in
domeniile precizate in planul de invatdmant.

k) Instructajul de practica pentru studentii de la cursurile de zi va avea loc 1n
saptdmana premergatoare inceperii stagiului de practica, sdlile in care se va desfasura
instructajul urmand a fi afigate la avizier.

1) Studentii incadrati (salariati) intr-o institutie publicd sau privatd pot
efectua stagiul de practicd 1n institutia 1n care lucreaza, in domeniul precizat in
planul de invatdmant si in conditiile prevazute in manualul de practica.

m) Fiecare grupa de studenti va fi sub indrumarea unui cadru didactic
coordonator/supervizor i a unui tutore (din partea institutiei — partener de practica).

n) Programul zilnic de desfasurare a practicii este de 6 ore in fiecare zi lucrétoare.

0) In urma documentirii practice, studentii vor completa caietul de practica,
cuprinzand tratarea problemelor cuprinse in programa analitica de practica.

p) La incheierea practicii, studentii vor solicita semnatura reprezentantului
legal al partenerului de practicd, stampila, semnatura si calificativul acordat de tutore.

r) Colocviul de practica va consta 1n sustinerea §i argumentarea informatiilor
cuprinse in caietul de practica si prezentarea fisei de evaluare poststagiu, care va
cuprinde calificativul acordat de catre tutore.

s) Prezentele prevederi, cat si tematica de practica si continutul caietului de
practica vor fi comunicate in detaliu studentilor la instructajul de practica, fiecare
cadru didactic supervizor fiind dator sa urmareasca respectarea lor.
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2. TEMATICA, OBIECTIVELE SI COMPETENTELEVDOBANDITE
iN CADRUL STAGIULUI DE PRACTICA

Stagiul de practicd va viza urmatoarele aspecte:
. Prezentarea generala a unititii in care se desfasoara practica:
domeniul si obiectul de activitate;
statutul juridic;
actul normativ de infiintare;
venituri totale;
cheltuieli totale;
numar de functionari publici si salariati.
. Domenii si probleme legate de activitatea institutiei:
sistem organizatoric;
organizarea interioard a institutiei.
. Domeniul administrativ:
contractele administrative;
controlul asupra activitatii institutiei respective;
politica administrativa;
relatia Serviciul Public — Functie Publica — Functionar Public.
. Alte activitati:
corespondenta administrativa a unitatii,
probleme de secretariat;
punct informational;
gospodarie comunala;
7 corp control;
[ autorizari,
"1 spatiu locativ.
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3. PREZENTAREA GENERALA A PARTENERULUI DE PRACTICA'

3.1. Prezentarea de ansamblu a partenerului de practica;
3.2. Structura organizatorica a partenerului de practica.

! Aceastd sectiune a caietului de practica trebuie sa reflecte activitatea efectiva de practica a studentului
si este obligatorie anexarea de materiale justificative (documente elaborate pe perioada practicii).
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4. DESCRIERE DE ANSAMBLU A STAGIULUI DE PRACTICA

Se va completa de catre student: locul de desfasurare, activitatile desfasurate,
precum si actele intocmite.

ATENTIE:

Aceasta parte a caietului de practica reflectd activitatea efectiva din stagiul de
practica a studentului.

Este obligatorie anexarea de materiale justificative (documente elaborate
si/sau utilizate pe perioada stagiului de practica).
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5. FISA DE OBSERVATIE/EVALUARE A STUDENTULUI DE CATRE
TUTORE/CADRU DIDACTIC COORDONATOR PRACTICA SPECIALIZARE

Nr. Data Ora Observatii
crt.

Data ...
SEMNATUTA tULOTE, ....ooeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
Semnatura cadru didactic coordonator,...........ccceeeeevveveeneeeeneenn.

13
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6. FISA DE EVALUARE POSTSTAGIU DE PRACTICA

Nivelul
COMPETENTELE OBTINUTE competentelor
dobandite
A. Competente instrumental — aplicative: 1123|415

1. Utilizarea corecta a metodelor de lucru alese;

2. Realizarea corectd a lucrarilor specifice corespunzatoare profilului
partenerului de practicd;

3. Dezvoltarea abilitatilor de relationare(comunicare, lucru in echipd);

4. Dezvoltarea altor abilitati necesare adaptarii la mediul profesional:

— utilizarea calculatorului si programelor specifice de lucru;

— utilizarea limbajului adecvat categoriei de persoane de care se ocupa;

— utilizarea corespunzitoare a documentelor folosite in institutie (legi,
fise, formulare, rapoarte, proiecte etc.);

— utilizarea instrumentelor din dotarea institutiei ( telefon, fax, copiator,
calculator, imprimanta, programe informatice specifice etc.);

— familiarizarea cu diferite circuite ale: informatiilor, documentelor,
deciziilor, raportarilor ierarhice etc., din institutie;

— familiarizarea cu circuitele functionale ale institutiei;

— utilizarea protocoalelor specifice institutiei (domeniului) — locale,
nationale sau europene.

B. Competente atitudinale:

— dezvoltarea atitudinilor empatice fatd de persoanele din grupul tintd;

— cultivarea responsabilitatii individuale, colective si sociale in institutie si
fata de grupurile tinta;

— manifestarea responsabilitatii fatd de propria persoand, prin insusirea
bunelor practici;

— promovarea bunului renume al Universitatii Spiru Haret prin
comportamente dezirabile social si diseminarea pozitivd a activitatilor
acesteia;

— autoevaluarea satisfactiei muncii in vederea orientarii in carierd;

— valorificarea potentialelor individuale prin promovarea initiativei i
creativitatii, armonizarii climatului de lucru, optimizarii si eficientizarii
activitatii In institutia partenera de practica.

Data,
Semnatura tutorelui,

- Legenda: Nivelul competentelor dobandite: 5- foarte mare ; 4- mare; 3-satisfacator; 2- mic;
1- nesatisfacator.

14
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