Ghid - practica la parteneri
Sinteza

Efectuarea practicii la partener presupune completarea, in majoritatea cazurilor, a sase documente.
Primele trei se intocmesc Thainte de a se incepe practica, in timp ce ultimele trei se predau dupa
finalizarea acesteia.

Descarcati Arhiva practica de pe site-ul facultatii!

Toate fisierele destinate practicii sunt in format pdf si sunt editabile (pot fi completate pe calculator), cu
conditia sa aveti instalat utilitarul Adobe Reader. Daca nu agreati varianta completarii digitale, listati-le
si completati-le traditional (de mana).

Arhiva cuprinde:
= 0 Ex-completare — un fisier cu exemplificarea modului de completare a tuturor documentelor.

= 0. All documents — un fisier unic cu toate documentele necesare. Din ratiuni practice,
recomandam utilizarea acestuia si completarea lui in format digital. Fisierul este conceput astfel incat
o informatie introdusa o data sa se insereze automat in spatiile dedicate ale tuturor documentelor (de
exemplu, numele studentului se introduce o data si se autocompleteaza in alte cinci locuri). Completarea
digitala a fisierului va conduce la obtinerea unui format similar celui din 0 Ex-completare. La listarea
acestui document se vor stabili paginile necesare si numarul de exemplare.

% cele sase documente in fisiere separate (vor fi utilizate doar daca renuntati la 0. All documents):

I. 1. Cerere
I. 2. Acord
I. 3. Conventie
II. 4. Fisa individuala
II. 5. Raport tutore
II. 6. Fisa prof.
Faza |

Se intocmesc documentele enumerate mai jos:
1. Cerere — un exemplar (pt. student);
2. Acord — doua exemplare (pt. partener si facultate);
3. Conventie — trei exemplare (pt. partener, profesor si student).

Documentele 1-3 se depun la secretariat doar in momentul in care au fost completate integral
(informatii, semnaturi, stampile). Pentru forma documentelor reclamate de aceasta faza, consultati
fisierul 0 Ex-completare!

Doar dupa rezolvarea primelor trei documente puteti incepe practica. Nu se admit aprobarile retroactive!

Activitatea de practica nu poate depasi un numar de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. De
asemenea, nu pot fi desfasurate activitati de practica cu depasirea orei 20:00 (Regulamentul UBB).

Faza ll
Se intocmesc documentele enumerate mai jos:
4. Fisa individuala — un exemplar; se completeaza zilnic de catre student.

5. Raport tutore — un exemplar; se completeaza dupa incheierea stagiului de catre tutorele desemnat
de partener.

6. Fisa prof. — un exemplar; se precompleteaza de catre student.

Documentele 4-6 se predau cadrului didactic responsabil de practica (in majoritatea cazurilor — indrumatorul
de an). O exemplificare a continutului documentelor 4-6 se regaseste in acelasi fisier 0 Ex-completare.



Extenso

In concordanta cu regulamentul UBB privind practica studentilor, stagiul de practica poate fi organizat
de facultate sau poate fi efectuat la un partener de practica.

,Partenerul de practicd este o societate comerciala, o institutie centrala ori locala sau orice alta
persoana juridica ce desfasoara o activitate in corelatie cu specializarile cuprinse in nomenclatorul
Ministerului Educatiei Nationale si care poate participa la procesul de instruire practica a studentilor”
(Regulament UBB).

In aceasta situatie, ,identificarea locului [a partenerului de practicd — n.n.] de desfasurare a practicii
este obligatia studentului, o provocare si un mijloc de pregétire pentru gésirea unui loc de muncéa dupé
absolvire” (Regulament UBB).

Pentru validarea oficiala a stagiului efectuat la parteneri de practica se impun a fi completate mai multe
documente.

Succesiunea completarii documentelor

1. Cererea. ,Pentru efectuarea practicii in organizatii gazda propuse de student, dupa gasirea locului
de practicd, studentul inainteaza o cerere cétre secretariatul facultatii” (Regulament UBB). Cererea se
depune la secretariat, dupa ce, in prealabil, s-a obtinut avizul cadrului didactic supervizor (in majoritatea
cazurilor — indrumatorul de an). Dupa aprobare, cererea va fi ridicata si pastrata de student.

Stagiile de practica la nivelul licenta sunt | si Il. Stagiul | este cel al aplicatiei de primavara (30 ore), iar Il -
cel al practicii de vara (60 ore).

La master, la majoritatea specializarilor este vorba de un singur stagiu, nemaifind mentionat tipul; in
aceasta situatie se va trece |. Studentii de la ciclul de studii master, daca nu cunosc numarul total de ore
alocat stagiului de practica, vor solicita aceasta informatie indrumatorului de an!

La profil de activitate va trebui sa treceti activitatea principala a partenerului de practica. Puteti solicita
aceasta informatie de la partenerul de practica cu ocazia primei vizite.

2. Acordul de practica. Acesta se incheie dupa ce a fost identificat partenerul de practica. Documentul
se completeaza in doua exemplare de catre reprezentantul partenerului de practica sau de catre
student in cazul in care i se pun la dispozitie informatiile necesare. Ambele exemplare se depun la
secretariat pentru a fi parafate de Facultate. Ulterior, un exemplar va fi inménat partenerului de practica
prin intermediul studentului, iar cel de-al doilea va raméane la secretariat.

Acordul de practica este un document care, in fond, se incheie intre institutii (partener si facultate). Din
acest motiv, daca sunt acceptati mai multi studenti de céatre unul si acelasi partener, acordul se va
incheia global pentru numarul total de studenti si nu pentru fiecare student in parte.

Daca se incheie un acord global, la art. 3, paragraful 1, se va trece numarul de ore pentru un singur stagiu
de practica, ale celui cu durata mai mare.

3. Conventia-cadru. Conventia se incheie in trei exemplare. Dupa completarea integrald a
documentului (informatii, semnaturi, stampile), cele trei exemplare se depun la secretariat. Dupa
parafarea conventiei de catre Facultate, studentul va avea grija sa ridice de la secretariat toate
exemplarele si sa le distribuie dupa cum urmeaza: unul partenerului de practica, unul cadrului didactic
supervizor (cel care v-a avizat cererea), iar ultimul il va retine pentru sine.

Toate informatiile solicitate la punctul 2 vor fi furnizate de partenerul de practica, iar rubricile dedicate vor
fi completate fie de un reprezentant desemnat al partenerului, fie de catre student!

Art. 9 — 3 credite sunt alocate stagiilor | si Il la nivel licenta. La nivel master, numarul creditelor difera in
functie de specializare. Consultati contractul de studii sau solicitati aceasta informatie indrumatorului de
an!

Art. 13 — Data trebuie sa fie anterioara primei zile de practica, dar nu mai veche decéat cea a semnarii
acordului (documentul 2)! Daca acordul s-a semnat institutional (prin intermediul unui reprezentant - cadru



didactic - al facultatii), iar data nu i este cunoscuta studentului, se va trece data din ziua semnarii
documentului de catre partenerul de practica.

in absenta acestui consimtamant bilateral (conventia-cadru) nu este recunoscuta desfasurarea practicii in
cadrul respectivei organizatii (Regulamentul UBB).

nainte s& mergeti pentru semnatura cadrului didactic supervizor, aruncati o privire peste fisa finala
(ultimul document), deoarece criteriile din rubrica baza de evaluare sunt orientative. Solicitati cadrului
didactic informatii ferme privind mentinerea sau modificarea criteriilor de evaluare!

4. Fisa individuala de prezenta. Aceasta fisa (un exemplar) se completeaza zilnic de céatre studentul
practicant. La final, fisa trebuie validata (semnata) de tutore si contrasemnata de catre reprezentantul
legal al societatii/institutiei in care s-a desfasurat stagiul. Dupa incheierea stagiului, fisa se preda
cadrului didactic supervizor.

Acest document poate fi completat fie in format digital, fie listat si completat de méana! Indiferent de forma
de completare, se va lista doar numarul de pagini necesar.

5. Raportul de evaluare a studentului de catre tutore. Acest document (intr-un singur exemplar), cu
prima sa parte precompletatd de catre student, va fi pus la dispozitia tutorelui de practica. Pentru
completare in format digital, puneti-i la dispozitie fisierul 5. Raportul trebuie listat si semnat de catre
tutore. Documentul va fi predat cadrului didactic responsabil.

Evaluarea se va face de catre tutorele de practica prin bifarea (click cu mouse-ul pentru completare digitala)
sau Tncercuirea notei acordate pentru fiecare criteriu in parte.

6. Fisa finala de evaluare a studentului de catre responsabilul de practica. Aceasta fisa (intr-un
singur exemplar), cu prima sa parte precompletatd de catre student, se va pune la dispozitia cadrului
didactic supervizor. La predarea documentului, studentul va completa, la rubrica aferenta, nota obtinuta
din partea tutorelui.

Elementele consemnate la rubrica "baza de evaluare” sunt orientative. Fiecare cadru didactic
supervizor, in functie de specificul specializarii si al ciclului de studii, este abilitat sa particularizeze
aceste criterii, putéand elimina dintre cele existente sau adauga altele noi. Acelasi cadru didactic are
sarcina de a stabili ponderile, care si ele sunt orientative, in care rezultatul tutorelui si al sdu personal
vor conta in economia notei finale. De asemenea, dacéa profesorul decide sa mentina printre criteriile bazei de
evaluare si monitorizare si evaluare pe parcurs, ar fi indicat sa-i solicite studentului un calendar (desfasurator) al
derularii stagiului de practica, pe zile si intervale orare.

Documentul poate fi stocat de céatre cadrul didactic si in format digital. Intrebati-l pe profesorul responsabil
care dintre variante o prefera — listata sau digitala — si procedati in consecinta! Pentru varianta digitala,
puneti-i la dispozitie fisierul 6. In aceasta situatie, va sugeram s& redenumiti fisierul, folosind numele dvs.,
in forma: 6 Numele Prenumele.

Nota finald se acorda prin rotunjire la nivelul unitatilor.
* k *

Alte mentiuni

Personalul din cadrul partenerilor de practica, responsabil cu coordonarea si evaluarea activitatii de practica a
studentilor, trebuie sa aiba studii superioare in domeniul in care se deruleazd practica studentilor
(Regulamentul UBB).

Activitatea de practica a studentilor nu poate fi evaluatd de catre frati, surori, parinti, copii, soti sau afini
(Regulamentul UBB).

Potrivit regulamentului UBB, partenerul de practica poate fi intern sau extern. Pentru parteneri externi avem la
dispozitie formulare in engleza si germana.

Solicitati cadrului didactic responsabil informatii referitoare la termenul limita de finalizare a stagiului!

Documentele incomplete (lipsa informatilor reclamate, absenta datelor calendaristice, absenta
semnaturilor/stampilelor) nu vor fi aprobate.

Pe considerentul ca tematica stagiilor de practica organizate de facultate este diferitd, se recomanda evitarea
avizarii pentru acelasi student a douad sau mai multe stagii de practica la acelasi partener.

Daca intdmpinati probleme tehnice cu documentele de practicd sau aveti neldmuriri Tn legaturd cu acestea,
contactati-l pe responsabilul de practica pe facultate, lector Filip Ipatiov, pe adresa ipatiov[atlyahoo.com.
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