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CAP.1: Aspecte legislative privind desfisurarea practicii de specialitate a studentilor
CAP. 2: Tot ceea ce trebuie si stii despre organizarea si desfiisurarea stagiului de practici

CAP.4: Responsabilititile pdirtilor implicate in organizarea si desfisurarea stagiilor de
practicd — univedrsitate, bazd de practicd, student/masterand

CAP.3: Instrumentele tutorelui pentru coordonarea studentilor practican
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Legislatie nationald privind desfisurarea practicii de specialitate a studentilor

1. Legea nr.258/2007 privind practica elevilor si studentilor, publicatd in Monitorul Oficial
nr.493 din 27 iulie 2007,

2. LEGE Nr. 176/2018 din 17 iulie 2018 privind internshipul.

3. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetdrii §i Tineretului nr.3955 privind aprobarea
Cadrului general de organizare a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii universitare
de licentd si de masterat §i a Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practicd in cadrul
programelor de studii universitare de licenta si masterat, publicat in Monitorul Oficial nr.440 din
12 iunie 2008.

4, Legea nr.1/2011, a educatiei nationale, cu modificarile ulterioare.

Principalii termeni utilizati in prezentul
Manual:

1. Stagiu de practici — activitatea
desfdsuratd de studenti si masteranzi, in
conformitate cu planul de invad{admant, care are
drept scop verificarea abilitatii cunostintelor
teoretice insugite de acestia in cadrul
programului de instruire; s
2. Program de internship - activitatea specifica desfaguratd de intern pe o perioadi de timp
limitatd in cadrul unei organizatii-gazda, care are ca scop aprofundarea cunostintelor teoretice,
fmbunétifirea abilitatilor practice si/sau dobandirea de noi abilitdti sau competente;

3. Organizator de practicd — institutie de invédtdmént superior care desfisoard activititi
instructiv-educative i formative;
4. Partener de practicd — unitate economicd, institutie centrald ori locald sau orice alti

persoana juridica ce desfisoard o activitate in corelatie cu specializarile cuprinse in
nomenclatorul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice i care poate participa la
procesul de instruire practica a studentilor si masteranzilor;
5. Practicant — studentul sau masterandul care desfdgoari activitati practice pentru
consolidarea cunostintelor teoretice §i pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordanti
cu specializarea pentru care se instruieste;
6. Intern - persoana care presteaza o activitate specifics, precizatd in fisa de internship, in
cadrul unei organizatii-gazda, in baza unui contract de internship
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7. Cadru didactic supervizor —persoana desemnatd de organizatorul de practici care va
asigura planificarea, organizarea §i supravegherea desfdsurarii stagiului de practicd; O Tutore —
persoana desemnatd de partenerul de practica care va asigura respectarea conditiilor de pregitire
si dobandire de cdtre practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada
stagiului de practici;

8. Conventie privind efectuarea stagiului de practici — acordul incheiat intre organizatorul
de practica §i practicant;
9. Contract de internship - contractul incheiat intre intern i organizafia-gazdi, pe durati

determinatd, in temeiul céruia un intern se oblig si se pregiteasci profesional si si desfisoare o
activitate specificd pentru si sub autoritatea unei organizatii-gazda, care se obligi si ii asigure o
indemnizaie pentru internship;

10.  Portofoliu de practicd — documentul atagat conventiei privind efectuarea stagiului de
practica ce cuprinde obiectivele educationale ce urmeazi a fi atinse, competentele ce urmeazi a
fi obfinute prin stagiul de practicd precum si modalitatile de derulare ale stagiului de practica.

Ce este practica de specialitate si ce este internship-ul?

Existd doud moduri principale de a face referire la pregatirea practici a elevilor si studentilor:
stagii de practicd sau internship-uri. Stagiile de practica Prin stagiu de practici se intelege, in
general, un stagiu de perfectionare sau de dobandire a unor cunostinte practice pe care il
realizeazd un student sau un elev intr-o fabricd, intr-o intreprindere etc.

Conform Legii 258/2007 privind practica elevilor si studentilor, practica este activitatea
desfdsurata de elevi si studenti, in conformitate cu planul de invi{imént si are drept scop
verificarea aplicabilitatii cunogtintelor teoretice Insusite de acestia in cadrul programului de
instruire. Din punct de vedere organizatoric practica studentilor se organizeazi si se desfisoari
pe baza unui contract-cadru de colaborare sau a unei conventii, dupi caz, incheiatd intre
organizator si partenerul de practica. Practica profesionald reprezinti in prezent o necesitate in
mediul universitar deoarece, actualmente, cea mai mare provocare pentru o institutie de
invatamant superior o reprezintd aceea de a garanta alinierea ofertei de studii cu cerintele pietei
muncii §i dezvoltarea competentelor i abilitétilor ciutate de angajatori.
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Cum se desfisoari practica de specialitate?
Aspecte legislative

Practica de specialitate este disciplind obligatorie
si este specificatd ca atare in planurile de
invdfdmant ale programelor de studii din cadrul
Universitatii din Pitesti. Scopul practicii de
specialitate  este  aprofundarea  cunostintelor
teoretice acumulate de cétre studenti pe parcursul
anilor de studiu si formarea competentelor
practice In acord cu Cadrul National al
Calificarilor pe domenii de formare profesionald.
Act1v1tatea de practlca se desfagoara pe baza Figei disciplinei elaboratéd de cétre responsabilii de
practicd si pe baza Portofoliului de practica. Obiectivele educationale ce urmeazi a fi atinse,
competentele ce urmeazi a fi obtinute prin stagiul de practics, precum si modalititile de derulare
a stagiului de practicé sunt descrise in portofoliul de practica.

Stagiul de practicé la programele de licentd are drept scop dezvoltarea abilitatilor practice
si deprinderilor necesare integrarii rapide pe piata muncii. Studentul practicant, de comun acord
cu cadrul didactic conducitor si tutorele desemnat de partenerul de practica va detalia tematica si
va concretiza continutul portofoliului de stagiului de practica in funcfie de domeniul de activitate
si particularitatile institutiei in care se va desfégura stagiul de practica.

Activitatea de practicd se poate desfisura cu program siptiménal sau cumulat, la sfarsit de
semestru sau de an de studii, in conformitate cu planul de Tnvitimant.

Durata stagiului este de minimum o s@ptiména §i de maximum 12 luni, calculate pe parcursul
intregului ciclu de studii de licentd sau de masterat. Perioada de desfasurare a stagiului poate fi
cuprinsd atat in cursul anului universitar, cét si in perioada vacantelor universitare.

Durata stagiilor de practica pentru care se solicitd finantare prin Fondul Social European trebuie
sa fie inclusd in planul de Invatdmant obligatoriu.

Durata practicii este cea cuprinsa in planul de invatamént.
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Partenerul de practica

Studentii din cadrul Universitétii din Pitesti, in
funcfie de programul de studii, pot desfisura
practica de specialitate 1In: institutii/unitati
economice, In institutii juridice, instante
judecétoresti, parchetele de pe langd instantele
judecitoresti, cabinete individuale de avocatura,
birouri  notariale, birouri de  executori
Jjudecdtoresti, organe ale administratiei publice
locale, intreprinderi industriale/ centre de
cercetare care au domeniul principal de activitate
relevant pentru specializarea studentului practicant, Directia de Sinitate Publicd, Directia
Generald de Asistentd §i Protectia Copilului Arges, Centre de recuperare medicald, centre
medicale, Directia Agricold Judeteana, Institute de cercetare, institutii de invitimant etc.

Conform prevederilor legale partenerul de practicd are urmatoarele obligatii generale:

a) si defind o dotare corespunzitoare - logistica, tehnica si tehnologica - necesara valorificarii
cunostinfelor teoretice primite de practicant in cadrul procesului de instruire; b) sa aiba
specialisti cu studii medii si superioare care sa coordoneze si sa participe la evaluarea
desfagurarii practicii elevilor si studentilor;

¢) sa desfdgoare programul de activitate astfel incét sd permita realizarea activititii de practica a
elevilor si studentilor in conditii normale, fira a se depasi ora 20,00.

Pe perioada de practicd, partenerul de practica impreund cu reprezentantul institutiei de
invitdmant urméresc si Inregistreazd prezenta la activitate a practicantului si semnaleazi
eventualele abateri institutiei de invdtdmant. Organizatia desemneazi persoanele care se ocupa
de indrumarea si urmarirea activitatii de practici a elevilor si studentilor.

Partenerul de practica trebuie si il ajute pe practicant sa isi urmareascd portofoliul de
practica, punandu-i la dispozifie mijloacele necesare. Nu in ultimul rdnd, organizatia este
obligatd sd instruiascd practicantul cu privire la normele de protectie a muncii si de apérare
impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le va desfisura.

Pe perioada de practicd, partenerul de practica impreund cu reprezentantul institufiei de
Invdtdmant urmiresc §i Inregistreazd prezenta la activitate a practicantului si semnaleazi
Proiect derulat de:

2 Axa Prioritard: Educatie si competente
Componenta 1: Stagii de practica pentru studenti - Regiuni
mai putin dezvoltate

Cod apel: POCU/626/6/13 Cod proiect 131005

UNIVERSITATEA din PITESTI



UNIUNEA EUROPEANA

Instrumente Structurale
20142020

Proiect cofinanfat din FONDUL SOCIAL EUROPEAN prin Programul Operational Capital Uman (2014-2020)
Titlul proiectului: Tranzitia de la scoala la piata muncii prin stagii de practica si intreprinderi simulate

eventualele abateri institutiei de invatamant. Organizatia desemneazi persoanele care se ocupa
de Indrumarea si urmdrirea activitatii de practici a elevilor si studentilor. Partenerul de practici
trebuie sa il ajute pe practicant sa isi urméreasca portofoliul de practica, punindu-i la dispozitie
mijloacele necesare. Nu in ultimul rdnd, organizatia este obligati sa instruiascd practicantul cu
privire la normele de protectie a muncii §i de aparare impotriva incendiilor, specifice activitétilor
pe care le va desfagura.

Ce se asteapti de la partenerii de practici?

Selectia partenerilor de practicd are la bazi ideea
alegerii agentilor economici relevanti pentru
programe de studii vizate, care isi desfasoara
activitatea in regiunea de localizare a proiectului si
care conform cod CAEN desfasoara activitati in
sectoarele economice cu potential competitiv,
definite conf. SNC.

Concert, in cadrul proiectului sunt vizate companii avdnd urmatorul profil:

companii din Regiunea Sud-Muntenia, din care cel putin 60% vor apartine sectoarelor cu
potential competitiv conform SNC, respectiv 40% se vor incadra in codurile CAEN aferente
directiilor de politica industrial mentionate in SNC 2014-2020. Cel putin 30% din stagiile de
practica se vor desfasura in companii cu acest profil.

In procesul de selectie, au fost urmarite criteriile:

(1) partenerii de practicd au structuri organizatorice diversificate si pot asigura pregatire practica
intr-un departament specializat in concordanta cu pregatirea universitara a studentului;

(2) partenerii de practicé au capacitatea de a primi in stagiu de practica min. o grupa formata din
6-9 studenti;

(3) dispun de resursa umana specializata in domeniile de studii universitare din care provin
studentii alocati;

(4) pot aloca cel putin un tutore care poate indruma grupa de studenti;

(5) se angajeaza sa colaboreze pe termen lung cu universitatea pentru o perioada de min un an
dupa perioada de implementare a proiectului;

(6)se angajeaza sa implementeze o serie de masuri care sa sprijine ocuparea studentilor din
grupul tinta (negociate si asumate prin protocolul de colaborare).
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Pentru sustinerea ocuparii studentilor din grupul tinta sunt vizate masuri precum:

(1) oferirea unor stagii de internship suplimentare;

(2) desfasurarea de sesiuni de informare privind procesul de recrutare, selectie si angajare in
cadrul firmei;

(3) desfasurarea de interviuri de angajare simulate cu studentii ;

(4) colectarea CV-urilor studentilor practicanti si retinerea acestora in baza de date,;

(5) informarea permanenta si directa a studentilor care au efectuat stagiul de practica cu privire la
posturile disponibile in cadrul firmei.In cadrul vizitelor de negociere a protocoalelor de
colaborare, expertul coordonator va identifica la nivelul fiecarui partener noi solutii de sustinere
a ocuparii studentilor practicanti.

Prin urmare, sunt vizate organizatii (parteneri de practicd) care se pot implica din punct de
vedere organizatoric §i capacitate pentru atingerea urmétoarelor asteptari:

o Asigurarea unui cadru de discutie care poate genera contradictii intre teorie §i practica;

° Asigurarea cadrului de analizd a problemelor care apar pe parcursul desfiguririi si
implementarii unui proiect

o Transformarea perceptiilor contradictorii vis-a-vis de situatiile intdlnite in proiectele
alocate dar si in activitatile care pot contribui la bunul mers si functionare a firmei;

° Atitudinea firmei fatd de noile provocari prin prezenta activa a tinerilor in derularea
activitatilor firmei;

° Oferirea unui feedback sustinut atét studentilor cat ¢i Universititii prin intermediul

tutorilor pe tot parcursul desfégurarii procesului de practica,

Obiectivele practicii de specialitate:

Obiectivele educationale ce urmeazi a fi atinse,
competentele ce urmeazi a fi obtinute prin stagiul
de practicd, precum si modalitatile de derulare a
stagiului de practicd sunt descrise in portofoliul de
practica.

Prin interactiunea directa cu angajatorii si un loc
de munca, in cadrul stagiilor de practica, sub
atenta coordonare si indrumare, studentii vor avea
contact direct cu realitatea din domeniul in care se pregatesc in cadrul studiilor universitare, vor
intelege si se vor adapta mai rapid la nevoile si cerintele angajatorilor, nevoi care, de multe ori,

impun insusirea de tehnologii noi, utilizarea de echipamente moderne si identificarea de utilizari
Proiect derulat de:
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diferite ale dotarilor existene. De asemenea, studentii se vor familiariza cu limbajul, operatiile,
procesele si provocarile specifice domeniului in care se pregatesc si vor exersa rezolvarea unor
probleme, gasirea unor solutii, lucrul in echipa intr-o subdiviziune organizatorica specializata
(departament / compartiment / birou / serviciu), comunicarea la locul de munca si
interfunctionala, vor intelege modul de comunicare, fluxul documentelor, vor invata sa delege si
sa isi asume responsabilitati, ceea ce va conduce la cresterea relevantei cunostintelor teoretice
dobandite in timpul anilor de studii universitare, respetiv la dezvoltarea competentelor practice
necesare insertiei pe piata muncii. Nu in ultimul rdnd, studentii vor Inelege mai bine
oportunitétile oferite de piata muncii, intelegand tendintele si posibilitatilor actuale oferite de
angajatori, pentru pregatirea tranzitiei acestora catre viata reala.

Competente generale dezvoltate in cadrul
stagiilor de practici pot fi sintetizate
astfel:

. acumularea de  cunogtinte  si
competente cuprinse in activitatile specifice
domeniului in care practicantii isi desfasoard
stagiul, prin plasarea lor In situatii reale de
munci;

° cresterea motivatiei pentru profesia
aleasd, printr-o mai buné cunoagtere a acesteia in context real de munci;

° pregitirea practicantilor pentru incadrarea in cdmpul muncii, prin acumularea de
experien{d practica in domeniul vizat;

o formarea de competente privind relafiile interumane in procesul de muncd (spirit de
echipd, abilitdfi de comunicare si relationare, congtientizarea importantei calititii muncii)
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CAP.2: Tot ceea ce trebuie sd stii despre organizarea si desfisurarea stagiului de practica

in cadrul Universitatii din Pitegti, organizarea si desfisurarea practicii de specialitate a
studentilor este reglementatd prin urmitoarele documente de referinta:

5. Legea nr.258/2007 privind practica elevilor si studentilor, publicatid in Monitorul Oficial
nr.493 din 27 iulie 2007.
6. Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetéarii §i Tineretului nr.3955 privind aprobarea

Cadrului general de organizare a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii universitare
de licentd si de masterat §i a Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul
programelor de studii universitare de licenta si masterat, publicat in Monitorul Oficial nr.440 din

12 iunie 2008.
7. Legea nr.1/2011, a educatiei nationale, cu modificérile ulterioare.
8. Procedurile / Metodologiile proprii facultatilor cu privire la organizarea §i desfagurarea

practicii de specialitate.

Astfel, in functie de specificul domeniului de studii, la nivelul facultétilor / departamentelor au
fost elaborate documente SMC proprii care reglementeazd modul in care se organizeazi si se
desfagoara practica de specialitate a studentilor.

Prevederi privind organizarea practicii de specialitate - Legea nr.258/2007 privind practica
elevilor si studentilor si Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetirii si Tineretului nr.3955
privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de practicd in cadrul
programelor de studii universitare de licentd si de masterat si a Conventiei-cadru privind
efectuarea stagiului de practicd in cadrul programelor de studii universitare de licentd si
masterat.

Practicantul este studentul care desfdsoard activitafi practice pentru consolidarea cunogtintelor
teoretice si pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordanta cu specializarea pentru
care se instruieste.

Organizatorul de practica este unitatea sau institufia de inva{dmant preuniversitar, respectiv

Partenerul de practica este o societate comerciala, o institutie centrala ori locala sau orice alta
persoana juridica ce desfdsoard o activitate in corelatie cu specializirile cuprinse in
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nomenclatorul Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului si care poate participa la procesul
de instruire practica a studentilor si elevilor.

Durata stagiului este de minimum o sdptdiméana si de maximum 12 luni, calculate pe parcursul
Intregului ciclu de studii de licentd sau de masterat. Perioada de desfasurare a stagiului poate fi
cuprinsd atat in cursul anului universitar, cat i In perioada vacantelor universitare. Planurile de
e invatdmant prevad durata practicii de
specialitate a studentilor pentru fiecare
program de studii, iIn conformitate cu
standardele =~ ARACIS. Conform focus-
grupurilor desfasurate in cadrul proiectului
Activitafi  §i  mdsuri  integrate  pentru
sustinerea studentilor in procesul tranzitiei de
la scoald la piafa muncii in conditii de
nediscriminare §i incluziune sociald a rezultat
clar faptul cd practica din planul de

i . Invédtamént care are caracter obligatoriu nu
este suﬁmenta fiind beneficd extinderea practicii prin internship-uri desfagurate in diferite

companii.
Programul de studii Perioada de activitate pentru tutore

(anul II)
Ingineria Transporturilor si a Traficului 3 luni
Autovehicule Rutiere 3 luni
Managementul Strategic al Resurselor Umane 5 luni
Management Startegic §i Dezvoltarea Afacerilor 5 luni
Administrarea Afacerilor in Turism, Comert si 5 luni

Servicii
Drept 3 luni
Adimistratie Publica 5 luni
Kinetoterapie si Motricitate Speciala 5 luni
Terapie ocupationald 5 luni
Ingineria mediului 3 luni
Electronici 3 luni
Psihologie 5 luni
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Conform Ordinul Ministrului Educatiei,
Cercetirii si Tineretului nr. 3955

(1)  Partenerul de practica va desemna un
tutore pentru stagiul de practici, care va
asigura respectarea conditiilor de pregitire si
dobandirea de  catre  practicant a
competentelor profesionale planificate pentru
perioada stagiului de practica.

(2) Organizatorul de practica
desemneaza un cadru didactic supervizor,
responsabil cu planificarea, organizarea si

e =

supravegherea desfasurrii stagiului de practica.
3) Cadrul didactic supervizor impreund cu tutorele desemnat de partenerul de practicd
stabilesc tematica de practicd si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de
pregatire practica.
4) La finalul stagiului de practicd, tutorele elaboreazd un raport, pe baza evaludrii nivelului
de dobéndire a competentelor de cétre practicant. Rezultatul acestei evaluiri va sta la baza notarii
practicantului de cétre cadrul didactic responsabil cu derularea stagiului de practici.
Desfiagurarea practicii de specialitate: Participarea fiecirui student la programele de invitare la
locul de munci a fost monitorizata si evaluata de cate un tutore si un coordonator de stagiu de
practica. Durata stagiului de practica efectuat in cadrul proiectului a corespuns cu durata
disciplinei practica de specialitate, previzuta in planurile de Invatamant ale celor 8 programe de
studii din au provenit studentii grupul tinta ca numér de ore i perioada de desfasurare in
structura anului universitar. Astfel, conform planurilor de invitamant aferente celor 8 programe
de studii de licenta, fiecare stagiu avind o duratd de circa 2-3 sdptiméni, desfisurindu-se pe
parcusul a 5 zile/siptdména, aproximativ 4-6 ore/zi. In cadrul activitatile desfasurate, studentii
practicanti au beneficiat de indrumare si o monitorizare atenta din partea tutorilor si
coordonatorilor stagiilor de practica in scopul asigurarii dezvoltarii competentelor profesionale si
transversale aferente fiecarui program de studii si prevazute prin documentele suport. Prezenta
studentilor la unitatile de practica, precum si activitatile desfasurate si rezultatele obtinute au fost
certificate zilnic de tutori si cordonatorii stagiilor de practica prin semnatura pe fila aferenta zilei
de practica din caietul de practica. Fiecare student a completat zilnic caietul de practica ce
reflecta principalele activitati desfasurate si rezultate obtinute in cadrul stagiului de practica,
fiind avizat pentru conformitate, atat de tutore, cat si de coordonatorul de practica. Pentru
stimularea spiritului competitiv studentii care au efectuat stagii de practica au putut participa in
cadrul unei competitii de proiecte. Coordonatorii de stagii de practica au avut atributii legate de
informarea studentilor coordonati in stagiul de practica cu privire la desfasurarea competitiei,
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inscrierea studentilor in competitie si verificarea formatului si continutului lucrarii cu care
studentul va participa in cadrul competitiei. Tutorii au avut atributii legate de coordonarea
elaborarii lucrarilor de catre studentii indrumati. Scopul competitiilor studentesti a fost
stimularea spiritului competitiv al studentilor, evaluarea nivelului competentelor dobandite in
urma efectuarii stagiilor de practica si stimularea performantei studentilor din cadrul grupului
tinta al proiectului, precum si adaugarea de plus valoare in CV-urile acestora in vederea cresterii
sanselor de angajare.

In cadrul Universitatii din Pitesti, organizarea $i desfdsurarea practi
reglementate prin metodologii / proceduri proprii
facultdtilor /  departamentelor.  Procedurile
operationale (PO) - descriu totalitatea pasilor ce
trebuie urmati in cadrul unei activitdti sau a unui
proces desfasurate la nivelul uneia sau mai multor
subdiviziuni organizatorice din cadrul Universitatii
din Pitesti, respectiv activitafi sau procese a ciror
desfésurare implicd colaborarea unui anumit numir
de subdiviziuni organizatorice care au roluri si
atributii specifice in desfdgurarea activitdfii / procesului. Metodologiile (MET) - reprezinti
documente formalizate, asimilate in Sistemul de Management al Calitétii,care definesc principii
si modalitati / metode de realizare a unei activititi / unui proces.

1 de specialitate au fost

Documente proprii privind organizarea si desfisurarea practicii de specialitate:

Facultate / Departament Denumire document Tip document / cod
document
FACULTATEA DE Procedurd privind efectuarea stagiului de | Procedurd de lucru /
STIINTE ECONOMICE | practicd in cadrul programelor de studii | PL-02-FSED
SI DREPT de licentd / master
FACULTATEA DE Metodologie privind organizarea i | Metodologie / MET-
MECANICA SI desfagurarea activititilor de practicd la | FMT-DAT-02
TEHNOLOGIE / programele gestionate de DAT /
DEPARTAMENTUL DE | Proceduri operationala privind | Procedura
AUTOVEHICULE organizarea §i desfisurarea practicii de | operationald/ PO-
RUTIERE specialitate in cadrul FMT FMT-02
FACULTATEA DE Procedurd operationald privind | Procedur3 operationala
STIINTE, EDUCATIE | organizarea si desfasurarea stagiilor de | / PO-FSEFI-01
FIZICA SI practicd de specialitate la Facultatea de
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INFORMATICA Stiinte, Educatie Fizicd si Informatica
FACULTATEA DE Procedura pentru desfasurarea | Procedurd operationald
ELECTRONICA, activitatilor de practica / COD: PO-DECIE-08
COMUNICATII SI
CALCULATOARE /
DEPARTAMENTUL
ELECTRONICA,
CALCULATOARE S§I
INGINERIE
ELECTRICA - DECIE
FACULTATEA DE Metodologie privind organizarea si | Metodologie / COD:

STIINTE ALE indrumarea practicii pedagogice si de | MET-FSESSP-02
EDUCATIEIL STIINTE | specialitate
SOCIALE SI
PSIHOLOGIE
FACULTATEA DE PROCEDURA OPERATIONALA | Proceduri operational

TEOLOGIE, LITERE, | privind organizarea stagiilor de practica | / COD: PO-FTLIA-05

ISTORIE SI ARTE in cadrul programelor de studii
universitare de licentd si de masterat la
Facultatea de Teologie, Litere, Istorie si

Arte - FTLIA

Toate documentele proprii stabilesc standarde si reguli referitoare la urmétoarele aspecte:
-reguli privind organizarea §i desfagurarea practicii de specialitate;
-reguli privind desfésurarea practicii de specialitate;
-conventia de practicd — model, modalitate de completare, semnare etc.;
-portofoliul de practicd — model, modalitatea de completare etc.
-responsabilii de activitati / procese si atributiile acestora;
-reguli privind recunoasterea si evaluarea stagiului de practica / studentilor practicanti.

Cum este definit rolul tutorelui?

Prin cererea de finatare aferentd proiectului
Tranzitia de la scoald la piata muncii prin
stagii de practicd §i intreprinderi simulate au
fost definte urmitoarele atribufii aferente
postului de tutore:
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Atributii:

- participa la sesiuni de informare pentru desfasurarea in bune conditii a stagiilor de pregatire

practica;

- elaboreaza propuneri de teme de practica in conformitate cu specificul activitatilor firmei si in

conformitate cu domeniile de studii universitare ale studentilor;

- elaboreaza propuneri de activitati pentru fiecare student alocat;

- repartizeaza studentii pe subdiviziuni organizatorice (departamente / compartimente etc.);

- pregateste spatiul de practica si asigura conditiile de primire a studentilor practicanti;

- asigura instruirea studentilor repartizati cu privire la normele de securitate si sanatate a muncii

la locul de practica si urmareste respectarea acestor norme de catre studentii repartizati;

- realizeaza informarea studentilor repartizati cu privire la tipurile de activitati ce vor fi

desfasurate;

- asigura indrumarea zilnica a studentilor repartizati in realizarea sarcinilor de lucru;

- comunica permanent cu coordonatorul de practica cu privire la progresul realizat de catre

studentii repartizati in acumularea de cunostinte practice;

- realizeaza evaluarea studentilor si completeaza fisa de evaluare pentru fiecare student

coordonat;

- completeaza fisele de feedback etc.;

- coordoneaza elaborarea lucrarilor — partea aplicata - de catre studentii care participa in cadrul

competitiilor studentesti;

- se implica in organizarea si desfasurarea competitiei de solutii tehnice;

- comunica permanent cu Expertul de implementare activitati suport si asistenta si cu

Coordonatorii de practica alocati in cadrul bazei de practica, cu privire la toate aspectele legate

de progresul activitatilor desfasurate;

- participa la sedintele de lucru in cadrul AS5. si la cele convocate de managerul de proiect;

- indeplineste alte atributii distribuite de managerul de proiect sau de responsabilul
coordonator AS.

Posturi suport pentru tutore previzute in cadrul proiectului

Pentru acordarea sprijinului tutorilor (cu experientd sau fard experienti in coordonarea
studentilor) au fost prevdzute o serie de activitdfi §i posturi in cadrul proiectului dupid cum
urmeaza:

Expert implementare activitati suport si asiatenta pentru tutori

Atributii:
- realizeaza planificarea activitatilor propirii;
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- desfasoara activitati de documentare si elaboreaza un raport de bune practici privind
coordonarea studentilor practicanti in companii nationale si internationale;

- desfasoara activitati de documentare si elaboreaza manualul tutorelui: "Coordonare si mentorat
pentru studentii practicanti";

- participa la procesul de selectie a firmelor partenere;

- efectueaza vizite la firmele partenere pentru colectarea documentelor de numire a tutorilor
(decizii interne) si de constituire a dosarelor de angajare;

- verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate pentru tutorii desemnati;

- desfasoara activitati de informare a tutorilor pentru desfasurarea in bune conditii a stagiilor de
pregatire practica;

- desfasoara toate activitatile suport necesare pentru sprijinirea tutorilor in desfasurarea
activitatilor cu studentii;

- realizeaza vizite de monitorizare a partenerilor de practica pentru verificarea conditiilor oferite
studentilor care vor efectua stagii de practica;

- informeaza permanent managerul proiectului cu privire la rezultatele monitorizarii conditiilor
de desfasurare a stagiilor de practica;

- realizeaza repartizarea studentilor pe parteneri de practica si tutori,

- realizeaza activitatile de elaborare, comunicare si semnare a celor 208 de conventii de practica;
- comunica permanent cu tutorii si studentii grupului tinta;

- asigura desfasurarea de activitati suport (consiliere si informare) tutorilor desemnati de firmele
partenere pentru efecturarea stagiilor de pregatire practica prevazute in cadrul proiectului precum
si a celor oferite suplimentar, conform protocoalelor de colaborare semnate;

- realizeaza conceptia unui manual destinat tutorilor - "Coordonare si mentorat pentru studentii
practicanti" (format electronic);

- claboreaza chestionare de evaluare a impactului practicii de specialitate (tutore si student),
colecteaza date, prelucreaza statistic datele si intocmeste rapoarte in acest sens;

- organizeaza si modereaza workshop-ul ,,Educatia prin stagii de pregatire practica”;

- elaboreaza si disemineaza ghid de bune practici ,,Educatie prin stagii de pregatire practica”;

- comunica si colaboreaza cu reprezentantii Centrului pentru Managementul Calitatii si Programe
Universitare si ai Centrului de Marketing Universitar;

- participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul A3. si la sedintele convocate de managerul
de proiect;

- indeplineste alte atributii distribuite de managerul de proiect.
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Coordonator stagiu de practica

Atributii:

- realizeaza tematica de practica pentru grupa
de studenti;

- elaboreaza portofoliul de practica pentru
fiecare student;

- realizeaza vizite saptamanale la fiecare
partener de practica unde sunt alocati
studentii coordonati in vederea monitorizarii
prezentei studentilor la activitatile de practica
conform programului, a gradului de realizare
a activitatilor planificate prin portofoliu
pentru fiecare student si intocmeste fise de

observare la fata locului;

- indruma studentii coordonati in realizarea proiectelor de practica si completarea caietelor de
practica;

- verifica zilnic conformitatea completarii de catre studentii coordonati a documentelor suport;

- verifica zilnic parcurgerea activitatilor de catre studentii coordonati;

- realizeaza evaluarea studentilor si completeaza fisa de evaluare pentru fiecare student
coordonat;

- aplica si completeaza fisa de feedback a studentului,

- comunica permanent cu tutorii desemnati de partenerii de practica;

- informeaza si motiveaza studentii coordonati sa participe in cadrul competitiilor studentesti;

- asigura suport studentilor coordonati in completarea documentelor aferente inscrierii in cadrul
competitiei;

- asigura coordonare studentilor — partea teoretica — pentru elaborarea lucrarilor;

- verifica formatul si continutul lucrarii cu care studentul va participa in cadrul competitiei;

- informeaza permanent expertul coordonator cu privire la progresul activitatilor desfasurate si
cu privire la rezultatele obtinute;

- participa la sedintele de lucru in cadrul AS. si la cele convocate de managerul de proiect;

- indeplineste alte atributii distribuite de managerul de proiect sau de responsabilul coordonator
AS.
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Organizarea si desfagurarea stagiilor de pregitire practica

Derularea stagiilor de practica in conformitate cu cerintele Lg. nr.258 din 2007 si cu
planurile de invatamant, respectiv desfasurarea a doua competitii pentru studentii care au
finalizat stragii de practica.

Desfasurarea stagiilor de practica, se va realiza tinand cont
de cerintele Lg. nr.258 din 2007 si Ordinului M.E.C.T. nr.
3955/2009, conform strategiei si planificarii realizate de
catre responsabilul de coordonare si monitorizare stagii de
practica si in concordanta cu structura anului universitar si
planurile de invatamant ale programelor de studii de licenta
vizate.

Vor beneficia de stagii de pregatire practica un numar de
208 studenti, din care 68 provin din mediul rural si 10 sunt
studenti metraditionali. Participarea fiecarui student la
programele de invatare la locul de muncava fi indrumata,
monitorizata si evaluata de cate un tutore si un coordonator
de stagiu de practica. Durata stagiului de practica efectuat in
cadrul proiectului corespunde cu durata disciplinei practica
de specialitate, prevazuta in planurile de invatamant ale
programelor de studii din care va fi recrutat grupul tinta ca numar de ore si perioada de
desfasurare in structura anului universitar. Astfel, conform planurilor de invatamant, exist3
programe de studii pentru care stagiul de pregatire practica va dura circa 2-3 saptamani,
defasurandu-se pe parcusul a 5 zile/saptamana, aproximativ 4-6 ore/zi. De asemenea, exista
programe de studii in care practica de specialitate se va desfasura pe parcursul anului universitar
(semestrul 2), avAnd un numar de 4-6 ore/saptamana.

Prin proiect este vizata sustinerea studentului in activitatea practica prin indrumare, coordonare
si monitorizare venite atdt din partea tutorilor, cat si din partea coordonatorilor stagiilor de
practica in scopul asigurarii dezvoltarii competentelor profesionale si transversale aferente
fiecarui program de studii si prevazute prin documentele suport.
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CAP.4: Responsabilititile pdrtilor implicate in organizarea §i desfisurarea stagiilor de
practicd — universitate, bazd de practicd, student/masterand

Scopul activitdtilor ~desfisurate in  cadrul
proiectului este familiariza studentilor cu limbajul,
operatiile, procesele si provocérile specifice
domeniului n care se pregitesc prin rezolvarea
unor probleme, gasirea unor solutii, lucrul in
echipa intr-o subdiviziune organizatoricd specializatd (departament / compartiment / birou /
serviciu), comunicarea la locul de munca.

Astfel, acestia vor infelege modul de comunicare, fluxul documentelor, vor invita sa
delege s1 sd Isi asume responsabilitéti, ceea ce va conduce la cresterea relevantei cunostintelor
teoretice dobandite in timpul anilor de studii universitare, respectiv la dezvoltarea competentelor
practice necesare insertiei pe piata muncii.

Durata stagiului de practica efectuat in cadrul proiectului corespunde cu durata disciplinei
practicd de specialitate, prevazutd in planurile de invitdmant ale programelor de studii din care
va fi recrutat grupul tintd ca numar de ore si perioada de desfagurare in structura anului
universitar.

in acest sens, conform reglementarilor care stau la baza prezentului protocol, persoana
desemnatd de partenerul de practicd pentru indrumarea studentilor se numeste Tutore, iar
persoana desemnaté de organizatorul de practicd se numegste Coordonator stagiu de practica.

ROLURILE PARTILOR implicate in organizarea si desfisurarea stagiilor de
practica

Universitatea din Pitesti

- raspunde de organizarea §i desfdsurarea in bune conditii a practicii de specialitate pe durata
stabilita conform cererii de finantare si a Ordinului M.E.C.T. nr. 3955/2009 privind Cadrul
general de organizare a stagiilor de practicad in cadrul programelor de studii universitare de
licentd / masterat, respectiv conform Lg 258/2007 privind practica elevilor si studentilor;

- desfégoari toate activititile aferente pregitirii stagiilor de practica §i raspunde de desfasurarea
acestora In standardele de calitate definite prin cererea de finatare si prin legislatia in vigoare;

- asigura suport §i consultan{d partenerului de practica cu privire la organizarea si desfisurarea
stagiilor de pregatire practica a studentilor / masteranzilor;
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- elaboreaza §i valideazd instrumentelor suport necesare desfisurérii, monitorizarii si evaludrii
stagiilor de practica;

- asigurd suport tutorilor cu privire la utilizarea instrumentelor suport aferente desfasurarii si
evaludrii stagiilor de pregétire practicd;

- asigurd inifierea tutorelui desemnat de partenerul de practicd si retribuirea acestuia pentru
activitatea depusd in conformitate cu Codul Muncii §i cu instructiunile AM POCU, respectiv
in conformitate cu cererea de finantare.

Partenerul de practici

- asigurd conditiile necesare desfagurarii practicii de specialitate conform cererii de finantare si
a Ordinului M.E.C.T. nr. 3955/2009 privind Cadrul general de organizare a stagiilor de
practicd in cadrul programelor de studii universitare de licen{d si masterat, in perioada
octombrie 2021 — ianuarie 2022, conform graficului de activitdfi al proiectului, pentru o
grupd de studenti;

- desemneaza prin decizie interna tutorele/tutorii de practicd (dupa caz);

- asigurd coordonarea studentilor practicanti la locul de practicd prin intermediul tutorelui
desemnat;

- realizeazd evaluarea studentilor practicanti si oferd feedback la solicitarea organizatorului de
practica cu privire la desfagurarea stagiilor de practicd;

- desfasoard activitdti de sustinere a angajabilitatii studentilor practicanti: desfisurarea de
sesiuni de informare privind procesul de recrutare, selectie si angajare in cadrul firmei,
desfasurarea de interviuri de angajare simulate cu studentii practicanti, colectarea CV-urilor
studentilor practicanti §i retinerea acestora in baza de date a firmei cu potentiali candidati
pentru ocuparea posturilor vacante etc.;

- rdspunde de protectia muncii studentilor practicanti.

Atributii Coordonator de practici (desemnat de UPIT):

Coordonatorul de practica va sprijini studentul prin:

(a) realizarea tematicii de practica pentru grupa de studenti prin consultarea cu tutorele desemnat
de partenerul de practica;

(b) completarea portofoliului de practica pentru fiecare student, dupa consultarea cu tutorele
desemnat de partenerul de practica;

(c) realizarea de vizite saptamanale la fiecare partener de practica unde sunt alocati studentii
coordonati in vederea monitorizarii prezentei studentilor la activitatile de practica conform
programului, a gradului de realizare a activitatilor planificate prin portofoliu pentru fiecare
student;
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(d) completarea fisei de observare la fata locului;

(e) indrumarea studentilor coordonati in realizarea proiectelor de practica si in vederea
completarii caietelor de practica;

(f) completarea fiselor de evaluare pentru fiecare student coordonat;

(g) verificarea zilnica a corectitudinii completarii de catre studentii coordonati a documentelor
suport;

(h) completarea fisei de feedback a studentului,

(1) coordonarea lucrarilor studentilor care vor participa in competitie — componenta teoretica etc.
Prin activitatile desfasurate, fiecare coordonator va dezvolta cadrul general de desfasurare a
practicii studentului, va corela fisa disciplinei cu tematica si portofoliul de practica pentru a
asigura concordanta dintre activitatile desfasurate de student si cerintele domeniului de licenta in
care acesta se formeaza, va acorda sprijin studentilor in intocmirea documentelor etc.

Atributii Tutore (desemnat de baza de practici):

Fiecare tutore va desfasura activitati precum:

(a) elaborarea de propuneri de teme de practica in conformitate cu specificul activitatilor firmei
si in conformitate cu domeniile de studii universitare ale studentilor;

(b) elaborarea de propuneri de activitati pentru fiecare student alocat;

(c) repartizarea studentilor pe subdiviziuni organizatorice (departamente / compartimente etc.);
(d) pregatirea spatiului de practica si a conditiilor de primire a studentilor practicanti;

(e) instruirea studentilor repartizati cu privire la normele de securitate si sanatate a muncii la
locul de practica;

(f) informarea studentilor repartizati cu privire la tipurile de activitati ce vor fi desfasurate;

(g) indrumarea zilnica a studentilor repartizati in realizarea sarcinilor de lucru;

(h) informarea coordonatorului de practica cu privire la progresul realizat de catre studentii
repartizati in acumularea de cunostinte practice;

(1) completarea fisei de evaluare pentru fiecare student repartizat;

(j) completarea fiselor de feedback,

(k) coordonarea studentilor practicanti care vor participa in cometitia cu premii — partea
aplicativa a lucrarii etc. Prezenta studentilor la unitatile de practica, precum si activitatile
desfasurate si rezultatele obtinute vor fi certificate zilnic de tutori si cordonatorii stagiilor de
practica prin semnatura pe fila aferenta zilei de practica din caietul de practica.
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Responsabilititile Studentul practicant:

Fiecare student va completa zilnic caietul de practica ce va reflecta principalele activitati
desfasurate si rezultate obtinute in cadrul stagiului de practica, fiind avizat pentru conformitate,
atat de tutore, cat si de coordonatorul de practica.

a) Practicantul are obligafia, ca pe durata deruldrii stagiului de practicd, si respecte
programul de lucru stabilit §i sd execute activitafile specificate de tutore, in conditiile respectarii
cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora.

b) Pe durata stagiului, practicantul respectd regulamentul intern al partenerului de practica.
in cazul nerespectirii acestui regulament, conducitorul partenerului de practicd, 1si rezerva
dreptul de a anula Conventia, dup ce in prealabil a ascultat punctul de vedere al practicantului si
al tutorelui i a ingtiintat conducatorul institugiei de Invitimant unde practicantul este inscris si
dupd primirea confirmérii de primire a acestei informatii.

c) Practicantul are obligatia de a respecta normele de securitate i sanétate in munca pe care
si le-a Tnsusit de la reprezentantul partenerului de practicd inainte de inceperea stagiului de
practica.

d) De asemenea, practicantul se angajeaza sa nu foloseascd, in nici un caz, informatiile la
care are acces in timpul stagiului despre partenerul de practicid sau clientii sdi, pentru a le
comunica unui terf sau pentru a le publica, chiar dupi terminarea stagiului, decit cu acordul
respectivului partener de practica.

e) Prezenfa la practicd este obligatorie pentru tofi practicantii inscrisi, pe toati durata
desfasurarii activitatii de practic, consemnati in lista de prezenta.

In perioada de desfasurare a practicii de specialitate (finalizare stagiu), se vor desfasura doua
competitii pentru studentii care finalizeaza stagiile de practica. Tutorii vor avea atributii legate
de coordonarea partii aplicate a lucrarilor studentilor indrumati. Competitia studenteasca de
solutii tehnice se va desfasura la nivelul fiecarei baze de practica, pentru fiecare grupa de
studenti si va consta in identificarea de solutii concrete pentru rezolvarea unei probleme practice
structurate definite de tutore plecand de la specificul activitatii companiei / institutiei.
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CAP.4: Instrumentele tutorelui pentru coordonarea studentilor practican

Conform legislatiei in vigoare practica de specialitate a studentilor se desfasoard avand la baza

conventia cadru de practici si portofoliul de practicd (Anexi a conventiei cadru).

Model conventie cadru
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
FACULTATEA de Stiinte Economice i Drept
Nr -

CONVENTIE CADRU DE PRACTICA

Privind efectuarea stagiului de practica

Prezenta conventie se incheie intre:

1. Institufia de Invifidmant superior UNIVERSITATEA DIN PITESTI prin Facultatea
, reprezentatd de Rector: Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLESAN si Decan:

, adresa organizatorului de practica: Bulevardul Republicii, nr. 71, Pitesti,

110014, tel/fax (0348) — 453 400

2. Partenerul de practici .........ccoeeniiiiverisniiiinienne, (denumitd in continuare partener de
practicd), reprezentatd de domnul ........cccoecviieiiiiicennnne.
Adresa centrului de practic: ........cooiviiiiiiiiiiii e,

Adresa unde se va desfésura stagiul de practics: ..............ooevviiiiiininnnn.

3.Student (denumit in continuare practicant), CNP ........................, data
nasterii ..........cueeueeees,  locul nasterii ................ , cetitean , posesor CI, seria .....,
nr............., eliberat la data de , de citre , domiciliat n

inscris in anul universitar ..........., la Universitatea din Pitesti, Facultatea de Stiinte Economice si

Drept, Programul de studiu telefon: ....covveuvennene.

Proiect derulat de:
Axa Prioritara: Educatie si competente
Componenta 1: Stagii de practicd pentru studenti - Regiuni
mai putin dezvoltate

Cod apel: POCU/626/6/13 Cod proiect 131005




UNIUNEA EUROPEANA

Instrumente Structurale
2014.2020

Proiect cofinantat din FONDUL SOCIAL EUROPEAN prin Programul Operational Capital Uman (2014-2020)
Titlul proiectului: Tranzitia de la scoala la piata muncii prin stagii de practica si intreprinderi simulate

Adresa unde va locui pe durata desfagurarii stagiului de practica: ........cccovvvvevveeererennes

Art. 1 Obiectul conventiei

(I)  Conventia stabileste cadrul in care se organizeaza si se desfagoard stagiul de practicd in

vederea consolidérii cunostintelor teoretice si pentru formarea abilititilor practice, spre a le

aplica In concordan{d cu programul de studii la care este inmatriculat studentul.

Art. 2, Statutul practicantului

(I)  Practicantul rdméne, pe toatd durata stagiului de pregitire practica, student al Facultatii

A€ crrree e

Art. 3. Desfasurarea stagiului de practici

(1) Locul desfasurdrii activitafii de practicd poate fi, dupé caz, la sediul partenerului de practic
sau Intr-o altd locatie stabilitd §i comunicata de acesta, in functie de specificul activitatilor pe
care le desfagoara.

(2) Stagiul de practicd se desfagoard conform Planului de invafamant al programului de studiu si
fisei disciplinei.

(3) Durata totald a pregatirii practice: stagiul de practicé se va desfasura in perioada

(4) Calendarul pregétirii practice: .......ccocvvvevecreriesrenens

Art.4. Plata si obligatiile sociale .

(1) Stagiul de pregétire practicd se efectueazi in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social

European., respectiv in cadrul proiectului

(2) In cazul angajarii ulterioare, perioada stagiului nu va fi considerati ca vechime in situatia in
care conventia nu se deruleazd in cadrul unui contract de munca.

(3) Practicantul nu poate pretinde un salariu din partea partenerului de practicd, cu exceptia
situatiei in care practicantul are statut de angajat.

Art. 5. Obligatiile organizatorului de practica

(1) Organizatorul de practica realizeaza planul de desfasurare al practicii impreuna cu partenerul
de practicd conform Regulamentului privind cadrul general de organizare si desfasurare a
practicii studentilor din Universitatea din Pitesti, fundamentat prin Legea nr.258 din 2007
privind practica elevilor si studentilor §i Ordinul ML.E.C.T. nr. 3955/2009 privind Cadrul
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general de organizare a stagiilor de practicd in cadrul programelor de studii universitare de
licenta §i masterat, in scopul pregatirii practice de specialitate a studentilor.

(2) Organizatorul de practicd desemneazd un cadru didactic supervizor, denumit supervizor de
stagii practicd, responsabil de planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii
pregatirii practice.

(3) Organizatorul de practicd asigurd inifierea tutorelui/tutorilor nominalizati de partenerul de
practica.

(4) In cazul in care derularea stagiului de pregétire practica nu este conforma cu angajamentele
luate de cétre partenerul de practicd in cadrul prezentei conventii, conducatorul institutiei de
invafdmant superior (organizator de practicd) poate decide intreruperea stagiului de practic
conform conventiei, dupa informarea prealabild a conducétorului partenerului de practica si
dupd primirea confirmarii de primire a acestei informatii.

Art. 6. Responsabilitifile practicantului

(1) Practicantul are obligatia, ca pe durata deruldrii stagiului de practica, sa respecte programul

de lucru stabilit §i sd execute activitdtile specificate de tutore, in conditiile respectarii

cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora.

Pe durata stagiului, practicantul respecti regulamentul intern al partenerului de practica. In

cazul nerespectirii acestui regulament, conducéitorul partenerului de practica, isi rezervi
dreptul de a anula Conventia, dupd ce in prealabil a ascultat punctul de vedere al
practicantului §i al tutorelui si a ingstiinfat conducdtorul institutiei de Invitdmant unde
practicantul este Inscris si dupd primirea confirmarii de primire a acestei informatii.
Practicantul are obligatia de a respecta normele de securitate si sinatate in munca pe care si
le-a Tnsusit de la reprezentantul partenerului de practica inainte de inceperea stagiului de
practica.

De asemenea, practicantul se angajeazé sa nu foloseascd, in nici un caz, informatiile la care
are acces in timpul stagiului despre partenerul de practicd sau clientii sai, pentru a le
comunica unui terf sau pentru a le publica, chiar dupi terminarea stagiului, decit cu acordul

respectivului partener de practica.
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(5) Prezenta la practicd este obligatorie pentru toti practicantii inscrigi, pe toatd durata
desfésurdrii activitdtii de practicd, consemnati in lista de prezenta.
Art. 7. Responsabilititile partenerului de practici

(1) Partenerul de practica asigurd conditiile necesare desfasurarii practicii de specialitate pe
durata stabilita conform cererii de finantare si a Ordinului M.E.C.T. nr. 3955/2009 privind
Cadrul general de organizare a stagiilor de practicd in cadrul programelor de studii
universitare de licenta si masterat.

(2) Partenerul de practicd va stabili si numi un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre
salariatii proprii.

(3) In cazul nerespectirii obligatiilor de catre practicant, tutorele va contacta cadrul didactic
supervizor, aplicdndu-se sanctiuni conform Regulamentului de organizare si functionare al
institugiei de invatdmant superior.

(4) Inainte de inceperea stagiului de practicd, partenerul are obligatia de a face practicantului
instructajul cu privire la normele de securitate si sinitate in muncd in conformitate cu
legislafia in vigoare. Printre responsabilitatile sale, partenerul de practici va lua masurile
necesare pentru securitatea §i sinatatea in muncd a practicantului, precum §i pentru
comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale.

(5) Partenerul de practicé are obligafia de a asigura practicantilor accesul liber la serviciul de
medicina muncii, pe durata deruldrii pregatirii practice.

Art. 8. Persoane desemnate de organizatorul de practici si partenerul de practici:

(1) Tutorele (persoana care va avea responsabilitatea practicantului din partea partenerului de

Practic): ...ocvciivcnieny, fUNCHAT ey

(2) Cadrul didactic supervizor, responsabil cu urmérirea deruldrii stagiului de practici din
partea organizatorului de practica: ...........c.cevvruean, , functia: .................... Tel: 0721242301,
E-mail: ...ccooiiiiiinn,

Art. 9. Evaluarea stagiului de pregitire practici

(1) Supervizorul de stagii practica si tutorele participd la evaluarea activitétilor desfagurate in

Proiect derulat de:
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cadrul practicii de specialitate de céitre practicant.

(2) Numdrul de credite transferabile ce vor fi obtinute in urma desfasuririi stagiului de practica
este de 3 (trei).

(3) In timpul derularii stagiului de practics, tutorele impreuna cu cadrul didactic supervizor vor
evalua practicantul in permanents, pe baza unei fige de observatie/evaluare. Vor fi evaluate
atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cit si comportamentul si modalitatea
de integrare a practicantului in activitatea partenerului de practici (disciplini, punctualitate,
responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioard al
intreprinderii/institutiei publice etc.).

(4) La finalul stagiului de practicd, tutorele elaboreazi un raport, pe baza evaludrii nivelului de
dobéndire a competentelor de cétre practicant. Rezultatul acestei evaludri va sta la baza
notdrii practicantului de cétre cadrul didactic supervizor.

Art. 10. Sinitatea si securitatea in munca. Protectia sociald a practicantului

(1) Practicantul anexeazi prezentului contract dovada asigurérii medicale valabild in perioada si
pe teritoriul statului unde se desfagoari stagiul de practica.

(2) Partenerul de practicéd are obligafia respectarii prevederilor legale cu privire la sanitatea si
securitatea in munca a practicantului pe durata stagiului de practica.

(3) Practicantului i se asigurd protectie sociald conform legislatiei in vigoare. Ca urmare,
conform dispozitiilor Legii nr. 346/2002 privind asigurérile pentru accidente de munci si
boald profesionald, practicantul beneficiaza de legislatia privitoare la accidentele de munca
pe toata durata efectudrii pregétirii practice.

(4) In cazul unui accident suportat de practicant, fie in cursul lucrului, fie in timpul deplasérii la
lucru, partenerul de practicd se angajeaza si ingtiin{eze asiguratorul cu privire la accidentul
care a avut loc.

Prezenta CONVENTIE CADRU a fost incheiatd in data de , In 3 (trei) exemplare

originale, fiecare cu aceeasi valoare juridici.

Rector, Reprezentant Student/masterand

Universitatea din Pitesti Societate (Practicant)
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Facultatea de Stiinte comerciald/Asociatie/
Economice - Decan Institutie publica,
(Organizator de practici) persoand juridica

(Partener de practici)

Numele si

prenumele

Data

Semnitura

Stampila

Am luat la cunostinta,

Nume §i prenume Semnitura

Supervizor de stagiu

practica

Tutore

Data
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INSTRUMENTE suport folosite in cadrul proiectului necesare desfaguririi, monitorizirii si
evaludrii stagiilor de practica

Portofoliu de practici anexa la
Convenfia-cadru privind efectuarea
stagiului de practicd si Tematica

de practica

Se completeazi anterior inceperii stagiului de practicd si se
semneazd de cidtre toate partile implicate (Student practicant,

Tutore si Coordonator stagiu practicd)

Caietul de practici

Se completeaza zilnic, pe toatd durata stagiului de practica, de
citre studentul practicant, de comun acord cu Tuforele si se
avizeazd pentru conformitate de cétre Tutore si Coordonatorul

de stagiu de practicd

Fisa de evaluare a studentului de
ciatre tutore si coodonatorul de

practica

Se completeazd de citre Tufore. la finalul stagiului de practica si
reflectd gradul de implicare si realizare a activitétilor de citre
studentului practicant

Se completeazi de catre coordonatorul stagiului de practicd, la
finalul stagiului de practica si reflectd gradul de indeplinire de

catre studentul practicant a sarcinilor alocate

Fisa de observare la fata locului

Se completeazi cu prilejul efectudrii de cétre Coordonatorul de
stagiu de practici a vizitelor la Partenerul de practici (in vederea
monitorizdrii prezentei studentului practicant la activitati,
conform programului §i a gradului de realizare a activitatilor

planificate prin Portofoliu)

Fisa de feed-back student

Se completeaza de cdtre studentul practicant, la finalul stagiului
de practica si reflectd gradul de satisfactie al acestuia cu privire
la activitdtile desfasurate §i propunerile lui de imbunatitire a

modului de organizare si desfagurare a stagiului de practica

Fisa de feed-back tutore

Se completeazd de citre Tutore, la finalul stagiului de practica

UNIVERSITATEA din PITESTI
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Proiect individual de practici Se elaboreazd de citre studentul practicant, pe durata stagiului de
practicd, sub indrumarea Coordonatorulului de stagiu de practicd
si a Tutorelui, fiind in concordantd cu cerintele specifice

programului de studii universitare al studentului practicant
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MODEL Portofoliu de practici

PORTOFOLIU DE PRACTICA
anexa la Conventia-Cadru privind efectuarea stagiului de practica
de cétre studentii programului de studii universitare de masterat Administrarea Afacerilor in
Comert, Turism si Servicii de Ospitalitate in cadrul proiectului: POCU/626/6/13, COD
PROIECT 131005, cu titlul ,, Tranzifia de la scoald la piata muncii prin stagii de practicd si
intreprinderi simulate”, cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational
Capital Uman 2014-2020

1. Durata totali a pregitirii practice:....... ore, distribuite pe durata a ....... sdptdméni,
respectiv ....... lucratoare.

2. Calendarul pregatiriiz .........cocooveierneiivncirnece e

(conform planificarii intocmite in cadrul proiectului POCU/626/6/13, COD PROIECT
131005, cu titlul |, Tranzitia de la scoald la piata muncii prin stagii de practicd i
intreprinderi simulate” de cétre Responsabilul de coordonare si monitorizare stagii de
practicd)

3. Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregétire practicd in
cazul timpului de lucru partial):

Stagiul se va desfdsura in perioada ................ 2021 ................ 2022, conform urmatorului
orar:
Luni Marti Miercuri Joi Vineri

Saptimana I Ora ...... Ora....... Ora....... Ora....... Ora......
Siptimanaall-a | Ora..... Ora....... Ora....... Ora....... Ora.......
Siptamana alll-a | Ora ....... Ora....... Ora ....... Ora....... Ora.......
SidptimanaalV-a | Ora....... Ora....... Ora....... Ora........ Ora.......
Sdptimana a V-a Ora....... Ora....... Ora ....... Ora........ Ora.......
Siptamana a VI-a | Ora....... Ora ....... Ora....... Ora....... Ora .......
Sdptiména a VII-a | Ora ....... Ora....... Ora....... Ora....... Ora.......
Sdptamina a VIII- | Ora ....... Ora....... Ora....... Ora ....... Ora.......
a
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Saptamina aIX-a |Ora....... Ora....... Ora....... Ora ....... Ora.......
Siptimana a X-a Ora ....... Ora ....... Ora....... Ora ....... Ora...
Saptamina a XI-a | Ora....... Ora ....... Ora....... Ora ....... Ora.......
Saptimina a XII-a | Ora ....... Ora....... Ora....... Ora....... Ora .......
Saptimana a XIII- | Ora ....... Ora ....... Ora....... Ora ....... Ora .......
a

Siaptimana a XIV- | Ora........ Ora....... Ora....... Ora....... Ora .......
a
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. Adresa unde se va derula stagiul de pregiitire practici:

e T T T TP I YT I

sesnanne

L L T T PP T P e T YY

. Deplasarea in afara locului unde este repartizat studentul practicant vizeazi

urmatoarele locatii:

AesEsRsAVERRERERERS L YT R T LT 11l sane na

----------- anse sesssense LT

LT TR T .

. Conditii de primire a studentului in stagiul de practicii: sa fie selectat ca membru al

grupului tintd al proiectului: POCU/626/6/13, COD PROIECT 131005, cu titlul
«ITranzifia de la scoald la piata muncii prin stagii de practicd §i intreprinderi simulate”.

. Modalitifi prin care se asigurd complementaritatea intre pregitirea obtinuti de

student in Universitatea din Pitesti si cea dobanditi in cadrul stagiului de practici:
activititile planificate pentru formarea si dezvoltarea competentelor mentionate la pet. 12.

. Numele i prenumele cadrului didactic care asigurd supravegherea pedagogici a

studentului practicant pe perioada stagiului de practici:

. Drepturi si responsabilitati ale Coordonatorului stagiului de practicd din

Universitatea din Pitesti, pe perioada stagiului de practici:

e este instruit in legétura cu obligatiile care-i revin pe durata stagiului de pregitire
practicd de cétre Responsabilul de coordonare si monitorizare stagii de practicd
din cadrul proiectului POCU/626/6/13, COD PROIECT 131005;

o este remunerat conform prevederilor contractului de muncéd pentru activitatile
desfasurate ca expert pe termen scurt in cadrul proiectului POCU/626/6/13, COD
PROIECT 131005;

Axa Prioritara: Educatie si competente
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e realizarea tematicii de practicd pentru studentii pe care ii coordoneazi, prin
consultarea cu tutorele desemnat de partenerul de practics;

e completarea portofoliului de practicd pentru fiecare student, dupa consultarea cu
tutorele desemnat de partenerul de practicd;

e realizarea de vizite saptamanale/lunare (dupa caz) la fiecare partener de practica
unde sunt alocati studentii coordonafi in vederea monitorizdrii prezentei
studentilor la activitatile de practica conform programului, a gradului de realizare
a activitétilor planificate prin portofoliu pentru fiecare student;

e completarea raportului privind verificarea conditiilor de desfisurare a practicii de
specialitate in urma vizitelor efectuate in bazele de practici alocate;

e findrumarea studentilor coordonati in realizarea proiectelor de practicd si in
vederea completarii caietelor de practica;

e completarea fiselor de evaluare/observare pentru fiecare student coordonat;

e verificarea zilnicd a corectitudinii completirii de cétre studentii coordonati a
documentelor suport;

e furnizarea de feedback pentru imbunatatirea practicii de specialitate;

¢ coordonarea lucrarilor studentilor care vor participa in competitii;

e colectarea de feedback de la studentii practicanti privind nivelul de satisfactie
dupi efectuarea practicii de specialitate.

10. Numele si prenumele tutorelui desemnat de intreprindere care va asigura
respectarea conditiilor de pregiitire si dobandirea de ciitre studentul practicant a
competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de practici:

UEOTE e ceiteteeee et eeeseeeseeneaseeesnes

11. Drepturi si responsabilititi ale tutorelui de practici desemnat de partenerul de
practici:

e este instruit in legaturd cu obligatiile care-i revin pe durata stagiului de pregitire
practicd In legédturd cu studentii practicanti repartizati de catre Expertul formare,
monitorizare §i asistenfd tutori din cadrul proiectului POCU/626/6/13, COD
PROIECT 131005;

e este remunerat conform prevederilor contractului de muncd pentru activititile
desfasurate ca expert pe termen scurt in cadrul proiectului POCU/626/6/13, COD
PROIECT 131005;

e claborarea de propuneri de teme de practicd in conformitate cu specificul
activitdfilor firmei §i in conformitate cu domeniile de studii universitare ale
studentilor;
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elaborarea de propuneri de activititi pentru fiecare student alocat;

repartizarea  studenfilor pe subdiviziuni organizatorice (departamente /
compartimente etc.);

pregatirea spatiului de practica si a conditiilor de primire a studentilor practicanti;
instruirea studentilor repartizati cu privire la normele de securitate si sinitate a
muncii la locul de practic;

informarea studentilor repartizati cu privire la tipurile de activititi ce vor fi
desfasurate;

indrumarea zilnici a studentilor repartizati in realizarea sarcinilor de lucru;
informarea coordonatorului de practicd cu privire la progresul realizat de cétre
studentii repartizati in acumularea de cunostinte practice;

completarea figei de evaluare/observare pentru fiecare student repartizat;
completarea raportului privind evaluarea nivelului de dobandire a competentelor
practice de catre studentii practicanti alocati;

coordonarea studentilor practicanii care vor participa in cometitii;

oferirea de feedback pentru imbunétéirea stagiilor de practica.

12. Definirea competentelor care vor fi dobéndite pe perioada stagiului de practici:

Nr.

Competenta Modul de Locul de Activitati Observatii

pregitire munca planificate
pentru
dezvoltarea
competentelor

CT1

Aplicarea normelor
si valorilor de etica

profesionald pentru
luarea deciziilor si
realizarea
independentd sau in
grup a unor
sarcini/obiective
complexe de la
locul de munca

CT2

Planificarea si
organizarea
resurselor umane in
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cadrul unui grup
sau al unei
organizafii, in
conditii de
congtientizare a
responsabilitatii
pentru  rezultatele
profesionale

CT3 | Asumarea nevoii
de formare
continud pentru a
crea premisele de
progres in carierd gi

adaptare a
propriilor
competente
profesionale si
manageriale la
dinamica mediului
economic

13. Modalitiiti de evaluare a pregitirii profesionale dobindite de ciitre studentul
practicant pe perioada stagiului de pregitire practica:

e aprecierea tutorelui (asupra progresului realizat in acumularea de cunostinte
practice);

e aprecierea coordonatorului stagiului de practicd (asupra gradului de realizare a
activititilor planificate prin portofoliul de practici).

Nume si prenume Functie Semnatura

Coordonator stagiu de
practica

TUtOTe e ——

.....................

Student practicant e e,

Data e,
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MODEL Tematica de practici

TEMATICA DE PRACTICA*®

aferenta programului de studii 15000 reressseTtrsIIIIRETERI LI SRROORRIRS

I. Temal
2. Tema2
3. Tema3
4. Tema 4
S. Tema$

6. Tema 6

*Se vor formula teme individuale pentru fiecare student care efectueazd stagiul de
practica in cadrul unui centru de practicd. Temele vor fi elaborate de coordonatorul de
practica §i vizate de tutore.

Data Elaborat,

....... Coordonator de practica,

LTI

(nume §i prenume)

Data Vizat,

cererrnanrenarasaseas Tutore,

(nume si prenume)
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MODEL Fisii de evaluare a studentului practicant

FISA DE EVALUARE/ OBSERVARE A STUDENTULUI PRACTICANT

Student practicant evaluat
Numele si prenumele:

Facultatea:
Programul de studiu: .....cceerneerenrncnrenee
Anul de studii: ...ceeeveeene

Date de identificare a stagiului de practici
Perioada de desfisurare: ...... - STUB—

intreprinderea! Institutia: ....cccoveeneneee -
Adresa: ........ revessesssesancisaens

Date de identificare tutore

Numele $i prenumele: ......coveeeereererrenenereras
Functia: ..... assessersassnsastonsese
Departamentul/ Serviciul/ Biroul: ......
Telefon: .....vveivevvirnsssensaerensannns E-mail: ....

Coordonator stagiu de practici

Numele §i prenumele: ........cuu.u...
Grad didactic: ...............
Facultatea: .....ococvreeccennnees
Departamentul: ................
Telefon: E-mail: covvvvniniiiiinennnninnes
L Evaluarea gradului de indeplinire a sarcinilor alocate si acordarea calificativului pentru
studentul

CECTT R Y assae

(Numele si prenumele studentului)
de ciitre tutore

----------- L L T L PR P T T

(Numele si prenumele tutorelui)

Proiect derufat de:
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Evaluarea studentului conform fiecirui
criteriu (calificativul acordat si punctajul

N Punctaj
op e . aferent) (pentru
Criterii de evaluare §i ponderea Satisf
. Foarte | fiecare
acestora in evaluarea finala Nesatisficitor i Bine

3 bine | criteriu
cator si total)?
1 (2|3 (4(5(6|7(8]9]|10

A. Evaluarea continuii, pe
parcursul stagiului
1.Punctualitatea si disciplina.| 5%
Respectul fatd de regulile si
regulamentele interne

2. Atitudinea generala fatd de| 5%
activitatea de practicd. Interesul
manifestat pentru desfdsurarea
activitatilor specifice
3.Capacitatea de a lucra in| 5%
echipd si de a stabili bune relatii
cu colaboratorii

4.Gradul de  aplicare a| 5%
principiilor, normelor si
valorilor eticii profesionale pe
parcursul stagiului de practica
5.Spiritul de initiativd 1n| 10%
planificarea  §i  executarea
activititilor sale. Capacitatea de
a-yi asuma  responsabilititi
legate de obligatiile sale
6.Creativitatea manifestatd si| 10%
capacitatea  demonstrata de
solutionare a problemelor
7.Capacitatea de adaptare la nou| 10%
si modul de abordare a
situatiilor inedite

8.Interesul §i  gradul de|10%
implicare  in  completarea

0% - |-~ -|=-|=-|-|-1=-1-
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documentatiei  specifice i
elaborarea  portofoliului  de
practica

9.Conformitatea in indeplinireal 10%
sarcinilor atribuite §i realizarea
activitatilor specifice pe durata
stagiului

B. Evaluarea finali, Ia
sfarsitul stagiului

10. Modul de completare a
caietului de practica

11. Modul de realizare a
proiectului individual del 15%
practica

30%)| - |- |- -|-]-]-|-|-1-

15%

100
Punctaj total® -
unctaj tota %

Calificativ acordat ¥

Note:

1. Pentru fiecare criteriu se va bifa cdsufa corespunzitoare calificativului si notei acordate
studentului.
2. Pentru fiecare criteriu se calculeaza punctajul ponderat, prin inmultirea notei acordate cu
ponderea stabilitd pentru contributia respectivului criteriu la evaluarea finala.
3. Punctajul total se calculeaza insuménd punctajele ponderate ale tuturor criteriilor.
4. Calificativul se atribuie pe baza punctajului total, astfel:
e Foarte bine dacé punctajul total este 8,50+10;
e Bine dacd punctajul total este 6,50+8,49;
e Satisfacdtor daca punctajul total este 5,00+6,49;
e Nesatisficdtor dacé punctajul total este 1,00+4,99.
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IN FINAL... NU UITATI!!

studentul  practicant  este
colaboratorul Dvs.;

Aud §i wit. Vid si imi aduc
aminte. Fac si finteleg. -
Confucius.

Sfiti empatic;

incurajati studentul practicant
sd incerce lucruri noi §i ldudati

progresele acestuia (Niciodatd sd nu descurajezi persoana care face un progres continuu,
indiferent de cdt de incet il face. — Platon)
- avefi o misiune nobild, sunteti mentorul studentului (Eu cred ci un model demn de

urmat este un mentor - cineva pe care il vezi zi de zi §i de la care tu invefi ceva - Denzel
Washington);

oA

- trebuie sd il invitafi sd foloseascd undita, nu sa ii punefi pestele in unditi (, Dd unui
om un peste si il hrénesti o zi. Invatd-l sd pescuiasci si il hranesti pentru toatd viaja,” —
Andrew Carnegie)

- nu tolerati lenea sau lipsa de implicare, studentul s-a angajat contractual sdi
desfisoare activititile / atributiile alocate (Invafatul nu este un sport pentru spectatori —
D. Blocher).
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