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Argument

Stagiile de practicd sunt considerate a fi drept o primd ocazie de
valorificare a cunostintelor teoretice intr-un context real. Prin stagiile de practica
se asigurd compatibilizarea, completarea si flexibilizarea acestora, consiliere si
orientare spre activitati pentru care studentii au reale aptitudini.

Impactul semnificativ demonstrat in devenirea profesionala a studentilor a
determinat includerea stagiilor de practica in planurile de invdtamant inca in
primul an de studii.

Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si
completdrile ulterioare, Hotdrdarea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si
desfisurarea studiilor universitare de masterat, Legea nr. 258/2007 privind practica
elevilor si studentilor, Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii si Tineretului nr.
3955/2008, prin care se aproba Cadrul general de organizare a stagiilor de
practicd in programele de studii universitare de licentd si de masterat sunt
principalele acte ce fundamenteaza si justifica atat obligativitatea, cat si realizarea
facultativa a stagiilor de practica.

Potrivit cu reglementarile in vigoare, institutiile de invatamant superior au
obligatia sa elaboreze si sd faca publice propriile reglementdri detaliate privind
stagiile de practica, cuprinse in ghiduri de practica.

“Stagiile de practicd: ghid pentru studenti” este elaborat in ideea de a avea
la indeména un instrument util tuturor factorilor interesati in derularea stagiilor
de practicd. Inss, maniera interogativd de ordonare a informatiilor cuprinse in
structura acestuia scoate in evidenta principalul beneficiar - studentul. Unde,
Cand ? Cum ? precum si “culisele” fiecdrei dintre cele trei intrebdri necesita
rdspunsuri clare si informatii pertinente pentru realizarea cu succes a unui stagiu
de practica.

- Ce sunt stagiile de practicd,

- Care sunt etapele si procedurile in derularea stagiilor de practicd,

- Cine si cum asigurd suportul logistic al stagiilor sunt principalele
sectiuni ale Ghidului. Cadrul legal, precum si experienta universitatilor din
Romania au stat la baza elaborarii acestui ghid.



Ce sunt stagiile de practica?

... instrumentul-cheie

prin care se pot contura obiective pentru o viitoare carierd,
ajutd la descoperirea pasiunilor,

fiind un pas important

pentru lansarea in cariera profesionald.

Stagiile de practica sunt activitdti desfdsurate de studenti si masteranzi prin
intermediul cdrora se asigura verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice
insusite in cadrul programului de instruire.! Ofera studentilor oportunitatea de a-
si consolida abilitdtile profesionale prin familiarizarea, cercetarea si analiza
experientei institutiilor juridice si administrative. Stagiile de practica au
specificate obiective, competente vizate, metode de evaluare si numar de credite
transferabile alocat, in conformitate cu sistemul Bologna. Stagiile de practica sunt
cuprinse in planurile de invatamant.

Tipuri de stagii
% practicd obligatorie
% practicd facultativi

Planurile de invatdamant pentru specializarile ,Drept” si , Administratie publica”
prevdd doua tipuri de stagii: practica obligatorie si practicd facultativd.

Practica obligatorie
Stagiul de practicd obligatorie constituie conditie de acumulare credite si
promovare. Durata practicii este cea cuprinsa in planul de invatamant.

Practica facultativa

Stagiul de practica facultativd este optiunea fiecarui student, oferd posibilitatea
de acumulare credite suplimentare, dar nu constituie conditie de promovare. Se
desfdsoara pe durata intregului an academic.

'Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului nr. 3955/2008, privind aprobarea Cadrului general
de organizare a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii universitare de licenta si de masterat si a
Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de studii universitare de
licenta sau masterat. Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 440 din 12.06.2008.



Cum se desfasoara si cat dureaza stagiile de practica?

....c program sdptiamadnal sau cumulat,
la sfarsit de semestru sau de an de studii,
in conformitate cu planul de invdtamant.

Potrivit cu reglementdarile in vigoare, durata stagiului este de minimum o
sdptamand si de maximum 12 luni, calculate pe parcursul intregului ciclu de
studii de licentd si masterat.

Perioada de desfasurare a stagiilor poate fi cuprinsa atat in cursul anului
universitar, cat si in perioada vacantelor universitare. Stagiul poate fi extins, atat
ca norma saptamanald, cat si perioadd, cu acordul institutiei/firmei participante.

Intalnirile de practici vor avea loc siptimanal (minimum 2 ore). Orarul
intalnirilor este stabilit de comun acord cu partenerul de practica. Studentii au
obligatia sa isi planifice vizitele la institutia partener de practica in afara orarului
academic.

Deplasarea studentilor la locul de practicd este in sarcina acestora.

Conform planurilor de invadtdmant valabile incepand cu anul universitar
2016/2017, stagiile de practicd se vor desfasura dupd cum urmeaza:

Specializarea Drept

Stagiu de practici obligatorie Stagiu de practica facultativa
Numér . Forma de Numir de . Forma de
Durata de ore Credite evaluare Durata ore Credite evaluare
Anul |
2 saptamani, 40 3 .
Anul 11 Sem I Verificare
2 saptamani, 40 3 .
Anul 111 Sem Il Verificare
4 saptamani,
Sem |1 .
Anul 1V (cercetare 120 2 Verificare
licenta)
3 saptamani, .
Sem 11 90 2 Verificare
Specializarea Administratie publica
Stagiu de practica obligatorie Stagiu de practica facultativa
Numir . Forma de Numir de . Forma de
Durata de ore Credite evaluare Durata ore Credite evaluare
2 saptamani, 60 3 L
Anul | Sem 1 Verificare
3 saptamani, .
Anul 11 Sem Il 90 3 Verificare
2 saptamani,
Sem |1 .
Anul 111 (cercetare 60 3 Verificare
licenta)




Ce obiective pot fi urmarite, ce competente pot fi dezvoltate?

...obiective generale si specifice,
competente profesionale si transversale.

Obiectivele unui stagiu de practicd reprezintd intentia clar exprimata de citre
student in raport cu rezultate prestabilite. ,Vreau sd...”, ,Imi propun sa...”, ,Sunt
interesat de....”

Competentele sunt o combinatie de cunostinte, deprinderi, abilitati si atitudini
necesare pentru a desfdsura activitati intr-un domeniu profesional. Altfel spus -
“ceea ce stie si poate sd facd o persoand intr-un anumit domeniu profesional”.

Obiectivele formulate si realizate conduc la dezvoltarea de competente. In functie
de specializare, an de studiu, dar si de un interes manifestat in legaturd cu o
viitoare cariera profesionald, studentii pot urmari urmatoarele obiective de
practica:

Obiective generale:

+ Aplicarea cunostintelor teoretice in organizarea si derularea activitatilor din
structurile functionale in care se desfdsoara practica;

+ Aprofundarea cunoasterii legislatiei si a normelor in vigoare care vizeaza
activitatea organizatiei si pe baza cdrora se desfdsoara operatiunile specifice.

+ Surprinderea modalitdtilor de conducere, de desfisurare a activitdtilor de
solutionare practicd a situatiilor, cauzelor, dosarelor in lucru s.a.;

+ Identificarea, preluarea si formarea abilitdtilor practice de completare si de
utilizare a formularelor, actelor utilizate in cadrul institutiei;

+ Analiza statisticd a cazuisticii specifice institutiei/autoritdtii publice/unitatii
economice/organizatiei in care se efectueaza practica, pe baza studiului
retrospectiv al acesteia;

+ Alegerea unui lot de cauze, lucrdri, situatii, evenimente, persoane de
investigat, conform criteriilor cunoscute teoretic;

+ Studierea unor proceduri de lucru aplicate spetelor, situatiilor, cazurilor,
persoanelor si a modalitatilor de solutionare a lor;

+ Aplicarea unei metode de cercetare sau de studiu cu privire la fenomenele,
actele, procesele care fac obiectul activitdtii institutiei/autoritatii publice/
unitatii economice/organizatiei in care se efectueaza practica;

+ Evaluarea unor aspecte de eficientd, economicitate si de eficacitate care
vizeaza organizarea activitdtilor, circuitul fazelor de lucru si a documentelor
in cadrul institutiei partener de practica;

+ Prelucrarea datelor obtinute in urma activititilor mentionate;



Obiective specifice pentru specializarea Administratie publica:

Observarea si intelegerea modului de organizare si functionare a
institutiei/ organizatiei sau structurii gazda;

Analiza si intelegerea activitdtilor referitor la circuitul documentelor;
Identificarea tipurilor de raporturi intre organizatie/institutie si diverse
categorii de actori (alte organizatii sau institutii, cetateni, mass-media, cu
institutii de la nivel superior sau de la acelasi nivel administrativ, din
Romania sau din strdindtate) si descrierea naturii raportului;

Identificarea principalelor probleme ale comunitdtii in care se desfasoara
stagiul de practica, sesizate de cetdteni si/sau angajatii institutiei;

Analiza si intelegerea procedurii de emitere, respectiv de adoptare a
actelor administrative care concretizeaza misiunea institutiilor;

Analiza activitatii prin care institutia raspunde diferitelor solicitari (petitii,
solicitdri de informatii, reclamatii administrative si sesizari de probleme de
interes public);

Analiza situatiei functionarilor din institutie (drepturi, obligatii,
raspundere);

Identificarea si intelegerea culturii organizationale si a elementelor care o
compun;

Analiza rolului diverselor categorii de actori in procesul decizional;
(conducatorul institutiei, structurile din subordine, cetateni, organizatii ale
societatii civile, alte institutii si organizatii);

Identificarea si analiza procesului de evaluare folosit in diverse domenii de
activitate (scopul pentru care a fost folositd evaluarea, cine a realizat-o si
care au fost indicatorii folositi);

Analiza modului in care probleme specifice domeniului de activitate al
institutiei devin probleme pe agenda institutionald si sunt rezolvate prin
procedee specifice;

Dezvoltarea unui limbaj specific mediului public si nonprofit.

Competente profesionale dezvoltate in urma desfasurarii stagiului de practica
pentru studentii de la specializarea Administratie publicd:

Sa identifice si sd utilizeze limbajul si cunostintele de specialitate din
domeniul stiintelor administrative;

Sd interpreteze corect terminologia de specialitate si continutul normelor
juridice;

Sda descrie principalele caracteristici ale institutiilor publice si ale
organizatiilor non-profit;

Sd realizeze proiecte de rdspunsuri/inscrisuri si operatiuni administrative
caracteristice diferitelor tipuri de institutii: adeverinte, rapoarte, statistici,
evaluari, proiecte, cereri de finantare, strategii etc.;

Sd relationeze cu publicul sau solicitanti ai diferitelor tipuri de servicii si
/sau institutii;



Sa opereze in diferite programe informatizate prin care se elaboreaza baze
de date, evidente, statistici sau se inregistreaza circuitul actelor, specifice
institutiei in care se face practica.

Obiective specifice pentru specializarea Drept

Traiectoria de desfdsurare a stagiului de practicd pentru studentii de la

specializarea Drept cuprinde cinci componente principale. Obiectivele specifice

decurg din aceste componente.

Cunoasterea instantelor de judecatd si a institutiilor cu activitate conexa;
anegistrarea si urmadrirea solutiondrii unui dosar, cereri, plangeri;

Studiul dosarelor;

Colaborarea la redactarea unor acte procedurale;

Asistarea la desfdsurarea unor proceduri litigioase (judiciare sau
extrajudiciare).

Obiective specifice:

Familiarizarea cu legea si statutul profesiilor juridice;

Observarea functiondrii intern-administrativa a institutiilor juridice -
judecdtorii, tribunale, cabinet/societati de avocatura, birou de executor
judecdtoresc, cabinet/societate de insolventd (secretariat, vizionare
registre, arhiva dosare);

Observarea organizarii si functionarii serviciilor auxiliare instantelor si
parchetelor (registraturd, arhivd, grefd, serviciul de executdri penale);
Observarea organizdrii si functiondrii activitatea Biroului de Carte
Funciara si a Registrului Comertului;

Participarea la sedinte de judecata impreund cu tutorele de practica,
familiarizarea cu modul de desfdsurare al sedintelor de judecatd si
observarea comportamentului participantilor la activitatea judiciara;
Redactarea de cereri, adrese, pozitii procesuale in dosare cu continut
scazut de complexitate, ulterior, spre sfarsitul stagiului, redactarea de
pozitii procesuale (cdi de atac) in dosare sau spete cu continut de
dificultate mediu spre complex;

Studierea unor hotdrari judecdtoresti din mapele de hotdrari privind
continutul si modalitatea de redactare a acestora;

Studierea in arhive a unor dosare deja finalizate pentru a constientiza
piesele necesare care se intocmesc pana la solutionarea unor cauze civile si
penale;

Implicarea concretd cu aprobarea conducatorului institutiei in care se
efectueazd practicd, in sprijinirea solutiondrii problematicii curente a
compartimentului institutiei;



Stabilirea contactului cu publicul si solutionarea concretd a cererilor,
plangerilor, petitiilor de specialitate pe o temd actuald din domeniul
dreptului

Dezvoltarea competentelor de comunicare asertivd, tehnici de negociere,
elemente de retorica si pledoarie.

Competente profesionale dezvoltate in urma desfasurarii stagiului de practica

pentru studentii de la specializarea Drept

Intelegerea specificului activitatii juridice practice;

Gandire logico-juridic coerenta;

Capacitate de a sustine public un discurs coerent si argumentat;

Abilitatea de a asigura promovarea si respectarea legalitatii;

Abilitdtii de recunoastere si evaluare a problemelor de drept in practica
instantelor, parchetelor, cabinetelor de avocatura etc.;

Intelegerea corelatiilor dintre normele procesuale si normele de drept
substantiale, dintre teorie si practica;

Aptitudinea de a corela permanent legislatia si jurisprudenta interna cu
legislatia si jurisprudenta din alte tari, precum si cu tratatele si Conventiile
internationale;

Insusirea si aplicarea deontologiei profesionale a juristului;

Atitudine responsabild pentru pregitirea teoretica si a obisnuintei de a
verifica in practica cunostintele insusite;

Formarea deprinderilor de lucru cu persoane care se adreseaza sau care
fac obiectul activitatii autoritatilor juridice;

Capacitate de organizare si conducere a activitatilor de solutionare
practicd a dosarelor in lucru, a cercetarii penale etc.;

Utilizarea in practicd termenii, procedurile si tehnicile insusite in
pregdtirea teoreticd universitard;

Manifestarea unei atitudini responsabile fata de pregdtirea continua, dar si
fata de aplicarea corecta a legilor atat in litera, cat si in spiritul lor;
Abilitatea de redactarea: cererii de chemare in judecatd, a rechizitoriului, a
plangerii prealabile, a denuntului, a hotdrarilor judecatoresti etc.;

Competente transversale vizate prin stagiile profesionale pentru toti studentii:

Asumarea de sarcini;

Capacitatea de sinteza si analizd;

Capacitatea de a lucra independent si in echipd;
Capacitatea de a intelege sarcini specifice;
Spirit critic;

Capacitatea de comunicare;

Comportament profesional, etic si responsabil;



- Capacitatea de transfer a cunostintelor intre principalele domenii:
management, drept si administratie publica.

Obiectivele stagiului de practicd din cadrul programului de master:

- Analiza mediului organizational in vederea identificdrii punctelor tari,
punctelor slabe, a oportunitdtilor si a constrangerilor;

- Intelegerea modului in care organizatia isi stabileste obiective pe termen
lung si dezvoltd strategii pentru punerea acestora in practicd;

- Identificarea de solutii pentru principalele probleme ale comunitatii in
care se desfdsoara stagiul de practicd, sesizate de cetdteni si/sau angajatii
institutiei/ organizatiei in care studentul isi desfdsoara stagiul de practics;

- Analiza agendei publice din unitatea administrativ-teritoriald si a
evenimentelor care dau vizibilitate locald sau regionala.

Unde se desfasoara stagiile de practica?

...in orice institutie publicd sau privatd
care desfisoard activitate in corelatie
cu specializdrile pe care

studentii le urmeazd la facultate

Stagiile de practicd se desfdsoard in organizatii-gazdd, numite partener de
practicd. Poate fi orice institutie publicd, centrald ori locald, orice altd persoana
juridicd din Romania, dintr-o tard participantd la programul "Invatare pe tot
parcursul vietii", intr-un proiect finantat din Fondul Social European sau dintr-o
tard tertd. Conditia obligatorie este ca institutiile sa desfasoare o activitate in
corelatie cu specializdrile pe care studentii le urmeaza la facultate si sunt cuprinse
in nomenclatorul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice.
Facultatea, in calitate de organizator de practicd, incheie cu institutiile parteneri
de practicdi un Acord de colaborare si Conventia-cadru privind efectuarea
stagiului de practica, stagiile realizandu-se in baza acestora.

Studentii angajati pot efectua practica la locul de muncd, daca sunt asigurate
conditiile pentru acumularea competentelor prevazute si daca persoanele juridice
angajatoare se incadreaza in prevederile legii.
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Etape si proceduri in realizarea stagiilor de practica

1. Identificarea institutiei partener de practica

Facultatea de Gtiinte Juridice Sociale si Politice faciliteazd identificarea
partenerilor de practicd, prin incheierea de Acorduri si Conventii de practicd
(Anexa 1) cu institutii juridice, administrative, servicii publice, institutii private si
non-profit. Institutiile partener de practica ale Facultatii Stiinte Juridice Sociale si
Politice sunt:

- Curtea de Apel Galati - Tribunalul Galati - Judecatoria Galati

- Parchetele de pe langa Curtea de Apel Galati - Tribunalul Galati -
Judecatoria Galati

- Prefectura Galati

- Consiliul Judetean Galati

- Primaéria Galati

- Penitenciarul Galati

- Oficiul Registrului Comertului Galati

- DPolitia Locald Galati

- Camera Notarilor Publici Galati

- Administratia Zonei Libere Galati

- Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca Galati

- Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Galati

- APA-CANAL Galati

- Gospodarie Urbana Galati

- Inspectoratul Teritorial de Munca Galati

- Birou de mediator ,, Anca Simona Canepa”

- ARCELOR MITTAL Galati.

(Informatii actualizate privind institutiile partener de practica sunt publicate pe
pagina oficiala a Facultatii)
2. Depunerea cererii pentru participare la stagiul de practica

Studentii interesati de participarea la stagiile de practicd, atat obligatorie, cat si
facultativa depun la Secretariatul Facultdtii o cerere in care indica institutia /
institutiile unde doresc sa desfasoare stagiul de practica si motivarea participarii
la stagiul de practica.

Formularele pot fi descarcate de pe pagina www.fsjsp.ugal.ro (sectiunea , Stagii

de practica”).

3. Selectia participantilor la stagiile de practica

Solutionarea cererilor pentru studentii care solicita efectuarea stagiului de
practicd obligatoriu presupune examinarea acestora si repartizarea pe locurile
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http://www.fsjsp.ugal.ro/

disponibile oferite de partenerii de practicd. Studentii sunt informati asupra
orarului de desfdsurare a stagiului in institutiile partenere.

Solutionarea cererilor pentru studentii care solicitd efectuarea stagiului de
practica facultativ presupune examinarea acestora si selectia solicitantilor.
Criteriul de departajare este motivarea participadrii la stagiul de practica facultativ
(ce trebuie expusd, pe larg, la pct. 3 al cererii). Studentii sunt informati asupra
numadrului de locuri disponibile si a conditiilor de realizare a stagiului de practica
facultativa.

4. Desfasurarea stagiului de practica

Stagiul de practica se efectueaza in perioada planificatd de Facultatea de Stiinte
Juridice Sociale si Politice. Pe toatd durata practicii, studentii sunt obligati sa se
incadreze in programul si in intervalul de timp fixat de conducerea centrului de
practica. Stagiul de practicd se desfdsoara in institutia partener de practica
potrivit cu obiectivele si modalitatile stipulate in Portofoliul de practicd. (Anexa
2)

5. Evaluarea stagiului de practica

Activitatea practicantului face obiectul unei evaludri ce rezulta din dubla
apreciere a responsabililor de incadrare a stagiului. Modalitatile concrete de
evaluare sunt mentionate in conventie. Evaluarea este trecuta in Fisd de evaluare
care, impreund cu conventia, constituie Dosarul de stagiu. Acest Dosar de stagiu

este pastrat de cdtre institutia de invatdmant. Semnatarii conventiei formuleaza o
apreciere cu privire la calitatea stagiului.
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Coordonare, monitorizare si asistenta

Pe perioada stagiilor de practica studentii sunt coordonati, asistati si monitorizati
de cadrul didactic supervizor si tutorele de practicd.

Cadrul didactic supervizor este desemnat din partea Facultdtii si va asigura
planificarea, organizarea si supravegherea desfdsurdrii stagiului de practica.

Atributiile acestuia sunt:
* Sd informeze studentii - practicanti privind modul de organizare si
desfdsurare a stagiului de practicd;
» 5S4 explice modalitatea de elaborare a raportului de practica;
» Sa coordoneze si sa controleze realizarea obiectivelor prevdzute in
Portofoliu de practicd;
» Sd acorde consultatii studentilor pe tot parcursul practicii.

Tutorele este desemnat de institutia in care se desfdsoard practica. Tutorele va
asigura respectarea conditiilor de pregdtire si dobandire de catre practicant a
competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica.

Atributiile tutorelui sunt:

* Sd aducd la cunostinta studentilor structura, caracterul si modul de
activitate a unitatii respective;

» S& organizeze practica conform Portofoliului de practicd tinand cont de
specificul unitatii;

» 54 distribuie sarcinile concrete si sa controleze indeplinirea lor;

» S& acorde consultatii si sd facd comentarii referitor la solutiile concrete
adoptate de unitatea respectiva;

= Séd evalueze activitatea si prestatia studentul-practicant. Evaluarea vizeaza
atitudinea studentului pe parcursul efectudrii practicii, nivelul de
implicare si capacitatea de aplicare a cunostintelor teoretice in practica;

» Sa elibereze Adeverinta de practicd;

» Obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce urmeaza a
fi obtinute prin stagiul de practicd, precum si modalitdtile de derulare a
stagiului de practica sunt descrise in portofoliul de practici.

Studentii practicanti

Studentii si masteranzii care desfdsoard activitdti practice pentru consolidarea
cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitdtilor, spre a le aplica in
concordantd cu specializarea pentru care se instruieste au calitatea de practicanti.
Realizeaza sarcini in corespundere cu Portofoliul de practicd si au urmdtoarele
obligatii:
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Sd respecte orarul vizitelor in limitele regimului de lucru al institutiei;
Sd indeplineasca sarcinile delegate de tutore;
Sd se familiarizeze cu modul de organizare si functionare a institutiei ludnd ca
reper:

- constituirea institutiei (baza legala)

- structura si organele de conducere

- tipul de serviciu public prestat, regulament de functionare, numar de

angajati, modalitdti de angajare; organigrama, imaginea institutiei.

Sd se familiarizeze cu stilul de lucru al institutiei in ansamblu si a
subdiviziunilor acesteia,
Sd asimileze metodologiile de lucru a specialistilor calificati din cadrul
institutiei;
Sd nu foloseascd informatiile la care are acces in timpul stagiului despre
partenerul de practica sau clientii sdi, pentru a le comunica unui tert sau
pentru a le publica, chiar dupd terminarea stagiului decat cu acordul
respectivului partener de practica.
Sa elaboreze Dosarul de practicd.
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Evaluarea si recunoasterea stagiului de practica

Stagiile de practica desfdsurate de cdtre studenti in institutiile partener de
practicad sunt evaluate, recunoscute si certificate.

Evaluarea stagiului este procesul prin care partile implicate - student, tutore,
coordonator apreciaza gradul de indeplinire a obiectivelor si competentele
stipulate in Portofoliul de practica.

Evaluarea stagiului de practicd va urmari:
» gradul de indeplinire a sarcinilor si de implicare in activitdtile de pe
parcursul stagiului de practicd;
* volumul si relevanta activitatilor desfasurate;
» evaluarea deprinderilor si a cunostintelor dobandite;
* modul de elaborare a caietului de practica.

La finalul stagiului de practica, tutorele apreciaza activitatea studentului in baza
“Fisei de evaluare a studentului practicant de citre tutore”(Anexa 3)

Rezultatul acestei evaluari va sta la baza notdrii practicantului de cétre cadrul
didactic responsabil cu derularea stagiului de practica.

Evaluarea finald este realizatd prin colocviu. (A se vedea Planul de invatamant). in
cadrul evaludrii finale se prezintd Raportul de practicd, pentru care se acordd note
de la 1 la 10. In acordarea notei, se tine seama de calitatea Raportului de practici
intocmit conform Anexei 4, de modul de prezentare a acestuia, de rdspunsurile la
intrebarile formulate de cadrul didactic.

Recunoasterea stagiului de practicd se realizeazd prin acordarea creditelor
stabilite prin planul de invatamant. (A se vedea Planul de invitamaint)

Stagiul de practicd va fi recunoscut numai dacd sunt indeplinite urmatoarele
conditii:

v’ existd conventia de practica intre Facultate si partenerul de practica;

v’ studentul a fost prezent la activitdtile de practicd 90% din timpul acordat
pentru desfasurarea acestora;

v' stagiul de practicd s-a realizat intr-un domeniu direct legat de specializarea
studentului;

v' raportul de practica a fost verificat si semnat de cdtre tutorele de practica;

v institutia partener de practicd a eliberat o Adeverintd de efectuare a practicii,
(Anexa 7), semnat de reprezentantul institutiei si de tutore.

Numaérul de credite transferabile specificate in conventia privind efectuarea
stagiului de practicd se va inscrie in Registrul Matricol al practicantului si in
Suplimentul de Diploma, potrivit Deciziei 2.241/2004/CE a Parlamentului
European si a Consiliului (Europass).
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Facultatea, impreund cu partenerul de practicd va emite Adeverinta de efectuare a
practicii cu conditia indeplinirii de catre practicant a obligatiilor asumate prin
Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica.

Suportul logistic al stagiului de practica. Livrabile.

Suportul logistic al stagiului de practicd este compus din documente semnate,
completate inainte, pe parcursul sau la finalizarea stagiului de practicd. La
finalizarea stagiului se includ? in ,,Dosarul de practica”. Acestea sunt:

1. Conventia - cadru privind efectuarea stagiului de practicd in cadrul
programelor de studii universitare de licentd sau masterat
Portofoliul de practica;

Raport de practicd;

Fisa de evaluare a studentului de cétre tutore;

Fisa de evaluare a stagiului de practicd de cdtre student. (Anexa 5)

gk wn

Acordul de practicd stabileste interesul partenerului de practica pentru
desfdsurarea activitatii de practicd pentru un numar de studenti ai Universitatii.
Acordul este semnat intre Universitate si partenerul de practicd, fiind vizat de
legalitate. Semnarea acordului se realizeaza inaintea semnarii conventiilor de
practica si este optionald, practica putdndu-se desfdasura doar in baza semnarii

conven’;iilor.

Conventia de practicd stabileste modalitatea de derulare si continutul stagiului
de pregatire practica efectuat de practicant. Conventia de practica este semnata
de cdtre Universitate, partenerul de practicd si managerul institutiei. Pentru a fi
recunoscutd, conventia trebuie sd poarte semnatura conducerii Universitatii si a
decanului.

Portofoliu de practicd reprezintd documentul atasat Conventiei-cadru privind
efectuarea stagiului de practicd si cuprinde obiectivele educationale ce urmeaza a fi
atinse, competentele ce urmeaza a fi obtinute prin stagiul de practicd, precum si
modalitdtile de derulare a stagiului de practica.

% Cu exceptia Cererii
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Cererea pentru participare la stagiul de practicd sunt documente tipizate, pot fi
descarcate de pe site-ul Facultatii;

Responsabilitati si termene

Responsabilitati Termene
1. Studenti
Descarcare formulare
Cerere de inscriere la www.fsisp.ugal.ro Péand la inceperea a anului
stagiile de practica Facultatea informeaza universitar
studentii despre potentialii
parteneri de practica
2. Conventie-cadru
. Document semnat de
privind efectuarea . -
o VIR organizatorul de practicd,
stagiului de practica in .
partenerul de practica. Ak T n .
cadrul programelor de A . Pana la inceperea a anului
N . Cate un exemplar din . .
studii universitare de . c A universitar
. y Conventia-cadru ramane la
licentd sau masterat T oy
’ fiecare dintre partile
(anexa 1) ’
semnatare.
3. Portofoliul de practica se
Document, anexd la completeaza odatd cu
Conventia-cadru, completat inceperea stagiului de
cu sprijinul si indrumarea practica. Portofoliul
Portofoliul de practica | coordonatorului din cadrul completat este inmanat
facultatii si al tutorelui din | coordonatorului in termen
cadrul organizatiei gazda. de 5 zile de la inceperea
stagiului de practica.
4. Studenti
Tutore
Fisa de prezentd a Este verificatd si confirmata Parte componentd a
studentului practicant la finalul stagiului de dosarului de practics, se
(anexa 6) practica de preda coordonatorul odata
catre tutore si semnatéd de cu acesta.
reprezentantul legal al
organizatiei gazda.
5. Parte componentd a
. . dosarului de practica, se
Raportul de practica Studenti y P y
’ predd coordonatorul odata
cu acesta.
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http://www.fsjsp.ugal.ro/

Raportul de practicd este documentul principal pe baza caruia este evaluat

stagiul de practica. Raportul contine:

- Descrierea competentelor / abilitatilor deprinse si exersate in cadrul practicii
si activitatile in care a fost implicat studentul in timpul stagiului;

- Recomandari, sugestii, dar si impactul pe care l-a avut stagiul de practicd,
rezultatele obtinute, cum poate fi folosita experienta in viitoarea cariera.

Dosarul de practicd poate contine si material documentar aferent intocmit de

student.

..... inainte de stagiu

Coordonatorul :

- Cunoaste reteaua de institutii partener de practica, informeaza tutorii privind
conditiile deruldri stagiului de practicd, garant al articuldrii stagiului la
finalitdtile programei universitare;

- Organizeazd, inainte de inceperea stagiului, o intdlnire cu studentul si cu
tutorele pentru a crea un climat de incredere intre student si tutore;

- Se asigurd de coerenta dintre continutul stagiului (una sau doua din cinci
misiuni posibile pe departament universitar) si competentele, nivelul si
proiectul profesional al practicantului, pentru a plasa studentul in institutia
sau serviciul cel mai potrivit;

- Trimite institutiei partener de practicd Conventia de stagiu, care va preciza
urmadtoarele aspecte:

> angajamentele si responsabilitatile Universitdtii, ale institutiei si ale
studentului, mai ales dubla incadrare de catre coordonator si tutore;

> aspectele legate de sigurantd: asigurarea in caz de accident,
confidentialitate,
nume si date de contact ale responsabililor si ale persoanelor ce trebuie
anuntate;

» durata stagiului: date si program, modalitati de suspendare si de
reziliere;

» descrierea misiunii, care nu poate fi considerata loc de muncd;

> gratificatia si eventualele avantaje;

» comportamentul asteptat (tinuta, regulamentul intern);

- Pregateste studentul sa abordeze stagiul cu incredere.

- Inmaneaza dosarul complet practicantului si tutorelui, in special documentele
de evaluare;
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Tutorele :

- Este instruit in vederea primirii si acompanierii studentilor din punct de
vedere al comportamentului si al managementului;

- Este informat despre continutul formarii, stie sd extraga din aceasta activitati
suport pentru student si sa le evalueze;

- Se intdlneste in mod regulat cu colegii sai tutori si coordonatorii lor;
pregateste un spatiu de lucru echipat (calculator conectat, acces la informatie,
la cantind, mijloace de transport) si defineste misiunea pe care o va incredinta
practicantului;

- Isi sensibilizeaza colegii cu privire la primirea in spirit pozitiv a unui student
practicant.

Practicantul :

Este sensibilizat cu privire la realitatea vietii profesionale si a devenit constient ca
va fi ambasadorul universitatii lui (poate cd institutia ce il primeste va fi viitorul
lui angajator);

Isi pregateste CV-ul si scrisoarea de motivatie, cu ajutorul coordonatorului, daca
este necesar;

Se informeaza cu privire la institutiile partener de practicd, stabileste o intalnire
cu viitorul sau tutore.

...... in timpul stagiului

Coordonatorul :
- Se asigura prin intermediul tutorelui si al practicantului de buna desfdsurare
a stagiului (vizitd, telefon, mesaj electronic).

Tutorele :

- Primeste practicantul ca pe un nou colaborator;

- Se prezintd si il invitd pe noul venit sda faca la fel: cine este? care sunt
asteptdrile, proiectele lui, motivele alegerii acestei meserii?

- i prezint4 institutia, ierarhia si serviciile ei, activitatea si strategia acesteia;

- 11 prezintd institutiei invitaindu-1 s& viziteze birourile;

- Explica regulile de securitate, procedurile si regulile de viatd in comunitate
din cadrul institutiei;

- Explica si decide impreuna cu practicantul criterii de reusita, apoi il invita sa
le pund in aplicare;

- Incredinteaza practicantului o misiune reald, adaptats proiectului pedagogic,
nivelului practicantului si duratei stagiului;

- Tmpértégegte practicantului competentele si cunostintele lui, dar si din
ansamblul
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comportamentelor asteptate (curaj, adaptare, bunavointa, facultdti de analiza,
de luare de decizii, de comunicare, de organizare);

Se asigurad ca dispozitiile sale au fost intelese: ghideaza, sfatuieste, stimuleaza
si incurajeaza practicantul, indicandu-i directia pe care sd o urmadreasca,
metodele posibile si rezultatul ce trebuie atins, dar si legdtura cu diploma
vizatd;

Se asigurd de buna integrare a practicantului in echipa serviciului respectiv,
intretinandu-se in mod regulat cu el, este atent la problemele relationale si se
arata accesibil si disponibil pentru orice intrebare, mai ales in caz de
dificultati, de esec sau de descurajare;

Nu ezitd sd il contacteze pe coordonator in caz de nevoie ;

La finalul stagiului, tutorele ofera informatii si semneaza fisa de evaluare
finala fatd in fatd cu practicantul: punctualitate, asiduitate, deschidere, interes
manifestat, intelegere a sarcinilor, adaptare, atitudine generald, cunostinte
legate de meserie si de diploma;

La finalul stagiului, tutorele inmaneaza ,Adeverintd de efectuare a practicii”
din partea institutiei pentru practicant;

Ia in calcul, dacd este cazul, posibilitatea oferirii unui loc de munca pe
perioada verii (contract de muncd) pentru a continua stagiul.

Practicantul :

Se adapteazd cu modestie si bundvointd noului sdu mediu de lucru, respecta
regulile institutiei, precum si codurile si cultura acesteia;

Ascultd cu atentie dispozitiile si le aplicd in mod scrupulos (securitate,
calitate, program, etc..);

Se straduieste sa isi exprime in mod politicos cererile sau doleantele;

Ia in mod sistematic notite ce i vor fi utile pentru raportul de stagiu, verifica
dacd documentele pe care doreste sa le mentioneze nu sunt confidentiale.

.....dupa stagiu

Coordonatorul :

Participd la organizarea sustinerii raportului de stagiu, mentinand relatia cu
profesorii;

Invitad tutorii si directorii institutiei la 0 masd rotunda al stagiilor pentru a
favoriza schimburile de practici si pentru a pregati urmdtoarea campanie de
stagii;

Tutorele :

face parte din juriu in cadrul sustinerii raportului de stagiu la Universitate in
prezenta coordonatorului;
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Actioneazad la nivel intern (serviciu, directiune) propunand pentru institutie
un bilant al stagiului si al noii perspective aduse de practicant;

Completeaza fisa de evaluare a stagiului care ii este destinata:

Participa la bilantul stagiilor pentru Universitate (procentul de reusitd la
examenul de diplomd, procentul de insertie) si pentru studenti (indice de
satisfactie).

Practicantul :

Isi redacteaz fisa de evaluare a stagiului;
Elaboreaza Raportul de practicd;
Intocmeste dosarul de practica.
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Anexal
UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” GALATI
FACULTATEA DE STIINTE JURIDICE, SOCIALE SI POLITICE
SPECIALIZAREA:
FORMA DE INVATAMANT : ZI

CONVENTIE DE PRACTICA

ART. 1 Prezenta conventie este Incheiata intre Universitatea”Dunarea de Jos” din
Galati, reprezentata de Prof. univ. dr. ing. Tulian Gabriel BIRSAN, Rector — Facultatea de
Stiinte Juridice, Sociale si Politice, reprezentatd de Prof.univ.dr. Florin TUDOR, Decan si
08 DL (D).t bbbt
Manager/Director (administrator) al SOCIEtALIT .....cvvevevrviiriiiicicccccc

Nr. ....... L JOCAITALEA ...
si se vrefera la practica pe care trebuie si o desfasoare studentul

ART. 2 Obiectivul practicii il reprezintd o Tmbinare a cunostintelor predate in
institutia de invatdmant superior cu integrarea profesionald a studentilor in activitatea
institutiilor, societatilor, regiilor autonome, institutiilor financiar-bancare si altor unitati
economice.

ART. 3 Programul de practica va fi stabilit de catre reprezentantul facultatii, de
comun acord cu unitatea respectivd in functie de tematica de practicd specificd pe
specializari.

ART. 4 Practicantul va fi Indrumat de cadrul didactic responsabil cu practica pe
baza tematicii intocmita de directorii de programe.

ART. 5 In cursul practicii, studentul nu va putea pretinde remuneratic de la
unitatea respectiva si se va supune regulamentului de ordine interioara specific unitatii.

ART. 6 In caz de indisciplini, unitatea de practicd isi rezerva dreptul de a
suspenda stagiul studentului, anuntand facultatea.

ART. 7 Unitatea de practica va asigura instructajul de protectia muncii.

ART. 8 Cheltuielile de subzistenta (cazare si masa) raman in sarcina studentului;
bursierii primesc bursa pentru perioada de practica.

ART. 9 Studentul va completa un caiet de practica, consemnand zilnic activitatea
desfasurata si va primi o scurtd caracterizare de la conducerea unitatii de practica, nota
finala trecuta in catalog se va stabili de catre indrumatorul de practica, cadrul didactic, in
urma colocviului de practica ce se va sustine pe data de ........ccccceevieiiiniiiiiie ,
la sediul facultatii.

Prezenta conventie s-a incheiat astazi

RECTOR
Prof.univ.dr. Gabriel Iulian Birsan
Universitatea ,,Dunarea de Jos” Galati

DECAN,
Prof.univ.dr. Florin TUDOR
Facultatea de Stiinte juridice, Sociale si Politice

Managerul, Directorul unitatii
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Anexa 2
PORTOFOLIU DE PRACTICA

la Conventia de practica privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de studii
universitare de licentda sau masterat
1. Durata totalad a pregatiril PraCliCe: .........ccooviiriiiiieiee e
2. Calendarul PIrEGALITIL: «..eerviertierieeie ettt ettt ettt et et e st e bt e bt e bt e steenbeesbeesbesneesabeesbeearnearee e
3. Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregétire practica in cazul
timpului de lucru partial):
4. Adresa unde se va derula stagiul de pregétire practica:

7. Modalitati prin care se asigurd complementaritatea intre pregitirea dobanditd de
studentul/masterandul in institutia de Invatdmant superior si in cadrul stagiului de practica:

8. Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a practicantului
pe perioada stagiului de practica:

9. Drepturi si responsabilitati ale cadrului didactic din unitatea de invatamant - organizator al
practicii, pe perioada stagiului de practica:

10. Numele si prenumele tutorelui desemnat de intreprindere care va asigura respectarea
conditiilor de pregatire si dobandirea de catre practicant a competentelor profesionale planificate
pentru perioada stagiului de PraCtiCa: .......c.cccvevvireiiieieiierieiee e eresreeereereseesaeesbeseessaesseessaessreeseeens
11. Drepturi si responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica:

12. Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica :

Nr. | Competenta Modulul de | Locul de munca | Activitati Observatii
pregatire planificate

13. Modalitati de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada stagiului
de pregatire practica:

Nume si | Functie Semnatura Data
prenume

Cadru  didactic

supervizor

Tutore

Practicant
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Fisa de evaluare a studentului practicant de citre tutore

Nume si prenume student

Specializarea

Tutore (nume / functie):

Anexa 3

Perioada stagiului

I. Modul in care studentul se prezintid la locul de | Foarte bine Bine Satisfacitor | Necorespunz
practica ator
1.1 Aspect si tinuta corespunzatoare
1.2 Respectarea programului de practica
II. Atitudinea studentului fati de activitatea de | Foartebine Bine Satisficitor | Necorespunzi
practici tor
2.1 Aspect i tinutd corespunzatoare
2.2 Cunoagterea cerintelor si a obiectivelor practicii
2.3 Interes pentru dobandirea de cunostinte noi
I11. Cunoasterea mediului organizational Foarte bine Bine Satisficator Necorespunzi
§ tor
3.1 Cunostinte despre mediul de afaceri si organizatii
3.2 Cunostinte despre organizatia in care 1si desfagoara
stagiul de practica
IV. Capacitatea de comunicare si integrare in Foarte bine Bine Satisfacator Necorespunzi
colectivul centrului de practici tor
4.1 Comunicarea cu tutorele si reprezentantul centrului
de practica
4.2 Integrarea in colectiv si capacitatea de a lucra in
echipa
4.3 Promptitudine in a raspunde la solicitiri sau la
activitatile practice programate
V. Rezultate, performante Foarte bine Bine Satisfacator Necorespunzi
tor
5.1 Realizeaza intocmai lucrarile si/sau sarcinile
incredintate de tutore si coordonatorul de practica
in scopul atingerii obiectivelor specifice practicii
5.2 Nivelul de acumulare a cunostintelor practice
conform programei analitice de practica
CALIFICATIV FINAL Foarte bine Bine Satisfacator Necorespunzi
tor
in urma calificativului acordat, considerati ci:
1. Studentul reprezintd un potential candidat la un loc de munca in organizatia in care Da Nu

si-a realizat stagiul de practica

2. Studentul poate beneficia de o recomandare pentru ocuparea unui loc de munca din

partea organizatiei In care si-a realizat stagiul de practica

Numele si prenumele tutorelui

Semnatura

Centrul de practica
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Data Stampila:
Anexa 4

Raportul individual de practica al studentului

Numele si prenumele studentului:

Facultatea de Stiinte Juridice, Sociale si Politice, Specializarea
Durata totala a pregatirii practice:
Organizatia/institutia la care s-a desfasurat stagiul de practica
Numele si prenumele tutorelui de practica:

Numele si prenumele supervizorului de practica:

Competentele exersate pe durata stagiului de practica (min. 250 — max. 500 de cuvinte):

Activitatile desfasurate pe perioada stagiului de practica (min. 500 — max. 1000 de cuvinte):

Observatii personale cu privire la activitatea depusa (impresii, sugestii si recomandari, punctele tari si slabe
ale stagiului de practica, pareri cu privire la colaborarea cu supervizorul de practica si/sau tutorele de
practica, etc.) (min. 250 — max. 500 de cuvinte):

Student / Masterand Data -
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Evaluarea stagiului de practica de catre student

Anexa 5

Chestionar
Informatii despre respondent:
1. Nivelul de studiu: 1. Licenta | 2. Masterat
2.Numele programului de studiu
3. Anul de studiu 1 2 3
4.0Organizatia Tn care a fost efectuatd practica
1.1n ce masura sunteti multumit(3) de: Deloc Putin Nici/ Mult Foarte
nici mult
1. | Activitatea dumneavoastra pe parcursul stagiului de practica?
2. | Modul in care v-ati implicat dumneavoastré pe parcursul stagiului
de practica?
Implicarea tutorelui din organizatia partenera?
Activitatea supervizorului din FSJSP
2. Cét de satisfacut(d) sunteti de urmatoarele aspecte ale stagiului | Deloc Putin Nici/ Mult Foarte
de practica efectuat? nic mult
1 | Modul in care ati fost tratati de angajatii din birou/organizatie cu
care ati intrat in contact
2 | Modul in care ati fost tratati de tutore
3 | Gradul in care ati fost implicat in activitatile organizatiei.
4 | Relatia cu supervizorul de practica din cadrul FSJSP.
5 | Tntelegerea mai buna a modului in care functioneazi organizatia in
care ati desfasurat perioada de practica.
3. In ce masura credeti ci activitatea desfisuratd pe parcursul | Deloc Putin Nici/ Mult Foarte
stagiului de practici v-a ajutat sa: nici mult
1| Dobénditi cunostinte noi?
2 | Aplicati practic cunostintele teoretice?
3 | Aprofundati sau fundamentati cunostintele teoretice ?
4 | Va obisnuiti cu atmosfera si cultura organizationala ?
5 | Intrati in contact cu problemele cu care se confruntd profesionistii
din domeniu?
6 | Va creali o imagine mai bund a viitorului dumneavoastrd in
domeniu?
Sa observati cum sunt solutionate problemele in organizatii?
Sa decideti in alegerea unei cariere sau a unui potential loc de
munca?
9 | Descoperiti aptitudini si competente?
4.Tn ce masurd credeti ca: Deloc Putin Nici/ Mult Foarte
nici mult
1 | Participarea la stagii de practica va ajuta in construirea unei
cariere?
2 | Cunostintele dobandite la cursuri si seminarii sunt corelate cu
aspectele practice din cdmpul muncii?
3 | O sa pastrati legatura cu organizatia unde ati desfasurat practica
profesionala?
4 | O sa pastrati legatura cu tutorele de practica sau alte persoane
cunoscute pe perioada stagiului de practica?
6. Ce masuri ar putea fi adoptate pentru a imbunatati stagiile de practica?

Din partea organizatiei partenere unde ati efectuat stagiul de practica:

Din partea FSPSP (a Departamentului care organizeaza programul de studii):

Din partea studentilor care participa la stagii de practica profesionala:
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Anexa 6

FISA INDIVIDUALA DE PREZENTA A STUDENTULUI
LA ACTIVITATILE AFERENTE STAGIULUI DE PRACTICA

Aceasta fisd se completeazd zilnic de catre studentul practicant. La sfarsitul stagiului de practica fisa
individuala de prezenta este validatd de tutore §i contrasemnata de catre reprezentantul legal al institutiei in

care s-a desfasurat stagiul de practica.

Numele si prenumele studentului practicant:

Facultatea de Stiinte Juridice, Sociale si Politice, Specializarea:
Anul de studii:

Numele si prenumele tutorelui de practica:

Institutia:

Data inceperii stagiului de practica:
Data finalizarii stagiului de practica:

Data Nr. ore Descrierea pe scurt a activititilor realizate

PARTENER DE PRACTICA PRACTICANT

Student / Masterand,

28




Anexa 7

Antet organizatie

ADEVERINTA
Prin prezenta adeverinta certificam ca studentul/a
a parcurs stagiul de practicd in perioada
1 - /] cu un numar efectivde  oredincele

ore prevazute.

Reprezentant legal centru de practica,

Tutore,
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