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1. CADRUL GENERAL

Prezentul ghid reprezinta un suport de informare pentru studentii anului Il ai programelor de masterat
din cadrul Facultatii de Administratie si Management Public.

Desfasurarea practicii de specialitate se realizeaza in conformitate cu reglementarile, normele si
metodologiile in vigoare:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor;

Legea nr. 9/2015 pentru completarea art. 10 din Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si
studentilor;

Cadrul general de organizare a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii universitare de
licenta si de masterat aprobat prin OMECT nr. 3955/2008,;

Regulamentul privind activitatea didactica pentru studiile universitare de masterat;

Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in cadrul programelor de
studii universitare de masterat.

Avénd in vedere prevederile legale mentionate mai sus, in cadrul acestui ghid se definesc si vor fi
utilizati urmatorii termeni:

_)

Stagiul de practica reprezintd activitatea desfasurata de studentii anului Il masterat conform
planului de invatdmént aprobat care are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor
teoretice insusite de cétre acestia in cadrul programului de pregétire profesionala.

Organizatorul de practica este Academia de Studii Economice din Bucuresti, prin Facultatea
de Administratie si Management Public, care desfasoara activitati instructiv-educative si
formative potrivit legislatiei romane in vigoare.

Partenerul de practica este entitatea economicad din Roménia care asigurd desfasurarea
stagiului de practica si al carei profil de activitate este compatibil cu cel al domeniilor de pregatire
oferite in cadrul programelor de masterat.

Cadrul didactic supervizor este cadrul didactic care va prezenta studentilor cerintele specifice
derularii stagiului de practica si/sau va asigura evaluarea studentilor practicanti.

Tutorele este persoana desemnata de cétre partenerul de practicd din cadrul angajatilor sai
care va coordona activitatea studentului pe toaté perioada stagiului si va asigura respectarea
conditiilor de pregatire si dobandirea de catre acesta a competentelor profesionale planificate.
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—  Practicantul este studentul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea cunostintelor

teoretice si pentru formarea abilitatilor practice necesare unei integrari mai rapide si facile pe
piata munci.

—  Conventia de practica (Anexa 1) este contractul tripartit de practica, ce va fi semnat si insusit
de catre studentul practicant, organizatorul, respectiv partenerul de practica. Acest document
cuprinde si portofoliul de practica, precum si responsabilitétile partilor semnatare.

Practica este activitatea desfasurata de studenti, in conformitate cu planul de invatamant, care are
drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de catre acestia in cadrul
programului de instruire. Practica de specialitate este o disciplina obligatorie, prevazuta in anul Il astfel:

— ca un stagiu de 14 saptamani si o duratd de minimum 140 de ore (care se pot desfasura

comasat sau pe parcursul semestrului Il al anului Il de studiu) in cazul studentilor anului Il de
la programul de masterat "Administratie si Management Public”;

F C s Al
Denumirea Tip | Cat. Codul vc;rrrir;la Nr. ore/saptamana N(:t' ';L
disciplinei disc | disc. disciplinei pet. | @
Cls P T credit | sapt.
Practica de specialitate O |DAP| 19.0115IF2.2-0002 C - | - |10.00| 10.00 | 10 | 14

— ca un stagiu de 14 saptamani si o durata de minimum 140 de ore (care se pot desfasura
comasat sau pe parcursul semestrului Il al anului lll de studiu) in cazul studentilor anului Il de
la programul de masterat "Administratie si Integrare Europeana”;

F o
Denumirea Tip | Cat. Codul verit. | Nrorelsaptamana | N | v
disciplinei disc | disc. disciplinei pet. | ¢
clsup T credit | sapt.
Practica de specialitate O |DAP| 19.0049IF2.2-0002 C - | - |10.00| 1010 | 10 | 14

— ca un stagiu de 14 saptamani si o durata de minimum 140 de ore (care se pot desfasura
comasat sau pe parcursul semestrului Il al anului Il de studiu) in cazul studentilor anului Il de
la programul de masterat "Managementul Resurselor Umane in Sectorul Public”.

Forma| ore/sdptimana Nr. | Nr.
verif. pct. de
Cls P T | credit|sépt.

Practica de specialitate O | DAP 19.0277IF2.2-0004 C - - 110.00| 10.00 15 14

Denumirea Tip | Cat. Codul
disciplinei disc | disc. disciplinei
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Studentii efectueaza stagiul la parteneri de practica in institutii al caror profil este compatibil cu
cerintele cuprinse in fisa disciplinei. Astfel:

o studentii anului Il ai programelor de masterat AMP si APIE pot efectua practica de specialitate in
cadrul institutiilor publice din administratia publica centralg si locald sau in cadrul ONG-urilor care
au activitati in zona domeniului de masterat;

e studentii anului Il ai programului de masterat MRUSP pot efectua practica de specialitate in cadrul
departamentelor de resurse umane din cadrul companiilor, institutiilor publice din administratia
publicé centralé si locald sau ONG-urilor.

2. DERULAREA STAGIULUI DE PRACTICA
2.1. Delimitari generale

Stagiile de pregatire practica se vor realiza, de regula, pe perioada semestrului Il si vor totaliza un
numar de 140 de ore.

Potrivit articolului 6 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul programelor de studii universitare de masterat ,practica de specialitate se organizeaza si
desfasoara pe baza conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica incheiata intre organizatia in
care are loc stagiul de practica, Academia de Studii Economice din Bucuresti si student”. Modelul conventiei-
cadru privind efectuarea stagiului de practica este prezentata in Anexa 1.

Potrivit articolului 7 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul programelor de studii universitare de masterat ,pentru studentii membri ai grupurilor tinta in
cadrul proiectelor cu finantare europeana, in care ASE este beneficiar sau partener, precum si pentru cei
participanti la programele de mobilitati ale ASE, se aplica prevederile contractuale ale respectivelor
programe” (a se vedea in acest sens si Anexa 5b).
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Potrivit articolului 11 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul programelor de studii universitare de masterat, ,,conventiile de practica se incheie anticipat
desfasurarii activitatii, de obicei la inceputul anului universitar in care este prevazut stagiul, dar nu
mai tarziu de prima luna a semestrului al Il-lea”. Conventiile de practica ale studentilor (Anexa 1) care
deruleaza practica de specialitate completate in trei exemplare originale (a se vedea si Anexa 2:
Instructiuni de completare a conventiei cadru si Anexa 3: Model orientativ de completare a portofoliului de
practicd), se vor depune, semnate de fiecare student si de cadrul didactic supervizor, in mod
centralizat (un singur set pentru fiecare grupd) la secretara de an (a se vedea si Anexa 4: Circuitul
conventiei cadru i al portofoliului de practica) in vederea semnarii de catre prodecanul de resort si a
obtinerii stampilei ASE. Dupa semnarea si stampilarea tuturor conventiilor de catre organizatorul de
practica (ASE Bucuresti), toate cele trei exemplare vor fi depuse la institutia partenera de practica
pentru semnare si stampilare. Doua dintre conventiile semnate si stampilate de toate partile vor fi ridicate
de la institutia de practica de catre student avand urmatoarea destinatie:

e unul apartine organizatorului de practicd (ASE Bucuresti), iar studentul il va depune, in cel mai

scurt timp, la secretariatul FAMP;

e unul ramane in posesia studentului.

— CONDITII DE ECHIVALARE:

e Conditiile de echivalare a stagiului de practica cu perioadele lucrate (pentru studentii
angajati) se regasesc in Anexa ba.

e Stagiile efectuate de studenti in cadrul proiectelor cu finantare europeana pot fi
echivalate cu stagiul de practica daca se respecta conditiile specificate in Anexa 5b.

Din partea FAMP, indrumarea studentilor pe parcursul desfasurarii practicii de specialitate se
realizeaza de catre cadrele didactice supervizoare. Repartizarea studentilor pe cadre didactice
supervizoare se stabileste anual prin statul de functii al Departamentului de Administratie si Management
Public si constituie o sectiune distincta a ghidului de practica, fiind publicatd impreuna cu acesta pe site-ul
FAMP (http://famp.ase.ro) la sectiunea Info student/Practica de specialitate. Programul de consultatii pentru
practica este stabilit in orar si se comunica prin intermediul paginii personale.

Conform articolului 14 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul programelor de studii universitare de masterat “la finalizarea stagiului de practica, responsabilul din
partea partenerului de practica furnizeaza practicantului, sub semnatura si stampila, o apreciere din care
sa rezulte numarul orelor efectuate, gradul de insusire a cunostintelor practice si respectarea


http://www.fabbv.ase.ro/practica
http://www.fabbv.ase.ro/practica
http://www.fabbv.ase.ro/practica
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disciplinei la locul de practica”. Pentru aceasta apreciere poate fi utilizat modelul atestatului de practica
prezentat in cadrul Anexei 6 sau un alt format care sa includa elementele mentionate anterior.

2.2. Prevederi specifice

Pe perioada desfasurarii stagiului de practica, cele trei parti semnatare ale conventiei de practicd
(organizatorul de practica, practicantul si partenerul de practica) au urméatoarele responsabilitati:

Responsabilitatile practicantului (studentului):

sa se prezinte pe toatd durata stagiului de practica la institutia partenera de practica si sa
respecte programul de lucru agreat cu aceasta;

sa desfasoare activitatile specificate de tutore in conformitate cu portofoliul de practica, in
conditiile respectarii cadrului legal cu privire la volumul de munca si dificultatea acestora;

sé nu foloseasca, sub nicio forma, informatiile despre partenerul de practica la care are acces
in timpul stagiului, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica, in timpul sau dupa
terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului partener de practica;

studentul Tsi asuma intreaga raspundere pentru respectarea normelor de organizare si de
protectie a muncii specifice institutiei gazda pe toatd durata desfasurrii practicii. in cazul
aparitiei unei dispute intre studentul practicant si institutia gazda, acestia pot apela la
universitate ca sa actioneze ca mediator, dar partile nu vor implica universitatea in niciun alt
mod in desfasurarea conventiei de practica.

Responsabilitatile partenerului de practica si ale tutorilor:

prin intermediul tutorelui desemnat, partenerul de practica are obligatia de a respecta termenii
conventiei de practica;

sa instruiasca studentul practicant cu privire la normele de securitate si sanatate in munca, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

sé pund la dispozitia studentului practicant instrumente specifice de lucru, acolo unde este
cazul;

s& implice studentii in activitati specifice domeniului studiat, in vederea asigurarii unui context
favorabil formarii de competente profesionale in domeniu;

s puna la dispozitia studentului datele necesare intocmirii proiectului de practica;

sa asigure studentului practicant, pe parcursul derularii stagiului de practica, posibilitatea
desfasurarii activitdti in toate compartimentele relevante ale institutiei pentru atingerea
obiectivului de practica stabilit;
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— sa intocmeascé si sa elibereze pentru fiecare student un atestat de practica (Anexa 6) care sa
cuprinda si o evaluare a tutorelui acordata pentru stagiul de practica efectuat de catre student;

— saraporteze universitatii organizatoare de practica eventualele incidente in care au fost implicati
studentii.

® Responsabilitatile universitatii organizatoare de practica si ale cadrelor didactice
supervizoare:

— Universitatea va desemna un cadru didactic supervizor pentru fiecare formatie de studiu;

— cadrul didactic supervizor va aduce la cunostinta studentilor participanti cerintele stagiului de
practica;

— cadrul didactic supervizor va participa la evaluarea studentilor pe care ii coordoneaza.

2.3. Evaluarea stagiului de practica

Potrivit articolului 15 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul programelor de studii universitare de masterat “activitatea desfasurata in cadrul practicii de
specialitate este evaluata prin colocviu in fata unui juriu format din cel putin doua cadre didactice si
este apreciata cu note de la 1 la 10”. in acordarea notei, juriul va tine seama de cunostinele si abilitétile
practice dobéndite, de calitatea proiectului intocmit de student si de nota primita din partea partenerului de
practica.

"Colocviul se sustine pe parcursul sesiunii de evaluare, dupa incheierea perioadei de practica
prevazutd in graficul activitatilor didactice”. Nepromovarea disciplinei de practica conduce la refacerea
stagiului de practica si la sustinerea unui nou colocviu de evaluare in anul universitar urmator.
Colocviul de practica se poate sustine in sesiunea de restante daca stagiul de practica a fost efectuat
integral pana la data sustinerii acestuia.

— NOTA: Studentii din anii anteriori care nu au promovat practica de specialitate vor consulta repartizarea
pe cadre didactice supervizoare a studentilor din anul Il curent si isi vor alege grupa si cadrul didactic
supervizor sub a carui indrumare vor desfasura stagiul de practicd si vor intocmi documentele aferente.

La acordarea notei se va tine seama de urmatoarele aspecte:

® cunostintele practice dobéndite (20%);

e calitatea proiectului de practica intocmit (50%); si

® aprecierea responsabilului din partea partenerului de practica (tutore) (30%).
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Modul de evaluare a activitatii studentilor in cadrul stagiului de practica in vederea acordarii notei este
prezentat in Anexa 9: Fisa de examinare (evaluare).

Studentii se vor prezenta la colocviul de practica cu urmatoarele documente (lipsa unuia sau
mai multora dintre documentele mentionate atrage imposibilitatea sustinerii colocviului):
1. Atestatul de practica sau Adeverinta de angajat:

Atestatul de practica trebuie sa certifice faptul ca studentul a efectuat 140 de ore;
Adeverinta de angajat trebuie s& certifice c& studentul s-a aflat in relati de muncé cu
angajatorul sau cel putin 140 de ore;

Adeverinta de angajat trebuie sa certifice codul COR al postului ocupat de student pentru
a se putea verifica incadrarea in domeniul de masterat.

Atestatul de practica/Adeverinta de angajat trebuie sa fie datata, semnata si stampilata de
catre emitent.

Din atestat/adeverinta trebuie sa reiasa nota acordata pentru activitatea desfasurata de
catre student. In caz contrar, studentul va depune, suplimentar, un document semnat de
tutore din care sa reiasa nota obtinuta.

Studentii, care la data colocviului au intrerupt relatile de munca, vor prezenta copii dupa
contractul de munca si alte documente din care sa rezulte data angajarii si data incetarii
contractului de munca, precum si codul COR al postului ocupat.

Avand in vedere ca in cazul anumitor programe de practica cu finantare europeana
adeverintele de practica au fost arhivate in original la dosarul aferent proiectului, se accepta
si fotocopii ale acestora.

Atestatele de practica/angajat se elibereaza de partenerii de practica pe formatul prezentat in
Anexa 6.

2. Jurnalul de practica:

In cadrul jurnalului sunt descrise, cronologic, activitatile desfasurate pe parcursul practicii.
Acesta trebuie sa fie tehnoredactat. Un model de completare a jurnalului de practica este
prezentat in Anexa 7.

Intocmirea jurnalului de practica este obligatorie si pentru studentii care echivaleaza stagiul
de practica cu perioadele de angajare.

3. Proiectul de practica:

Proiectul trebuie sa puna in valoare aplicarea cunostintelor dobandite la una sau mai multe
discipline studiate in facultate. Intocmirea proiectului de practica trebuie s& porneasca de la
exemplificarea documentatiei partenerului de practica si, pe baza acesteia, studentul trebuie
s& dezvolte analize proprii si/sau propuneri de abordéri alternative care ar putea conduce la
ameliorari ale activitatii.
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—  Structura proiectului de practica este prezentata in Anexa 8a (pentru AMP si APIE) si 8b
(pentru MRUSP).

—  Proiectul trebuie sa fie original (plagierea integrala sau partiala va fi sanctionata conform
normelor in vigoare), accentul fiind pus pe contributiile proprii ale studentului si mai putin pe
informatiile puse la dispozitie de partenerul de practica.

— Intocmirea proiectului de practic este obligatorie si pentru studentii care echivaleaza stagiul
de practica cu perioadele de angajare.

Finalizarea stagiului de practica si obtinerea creditelor alocate disciplinei sunt conditionate de
evaluarea si certificarea proiectului si a jurnalului de practica.

2.4. Documente necesare inainte si la finalul stagiului de practica

Desfasurarea stagiului de practica este insotita de intocmirea urmatoarelor documente:

A. INAINTE DE INCEPEREA stagiului de practica studentul trebuie s& detina:
1. Conventia cadru (Anexa 1):

— trebuie s& fie completata integral si sa aiba toate semnaturile (ASE, Partener de practica,
Student, Cadru didactic supervizor, Tutore) si stampilele (ASE, Partener de practica)
necesare;

— datele semnaturilor trebuie sa ateste faptul ca aceasta a fost incheiata inainte de derularea
stagiului de practica;

— in cazul in care unii posibili parteneri de practicd refuza semnarea conventiei cadru sau
accepta semnarea acesteia cu modificari, stagiul de practica nu va fi recunoscut;

— intocmirea conventiei cadru este obligatorie pentru toti studentii (inclusiv pentru cei care
echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de angajare).

Formularul conventiei cadru in format editabil este disponibil la adresa http:/famp.ase.ro - sectiunea
Info student/Practica de specialitate. Instructiunile de completare si circuitul conventiei se regasesc
in Anexele 2 si 4.

2. Portofoliul de practica (Anexa 1)
— trebuie sa fie completat integral si s& aiba toate semnéturile necesare (Cadru didactic
supervizor, Tutore, Student);
— intocmirea portofoliului de practica este obligatorie pentru toti studentii (inclusiv pentru cei
care echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de angajare).

10
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Formularul portofoliului de practica in format editabil este disponibil la adresa http./famp.ase.ro -
sectiunea Info student/Practicé de specialitate si reprezinta o anexa la conventia cadru. Un model
orientativ de completare a acestuia este prezentat in Anexa 3. Circuitul portofoliului de practica se
regaseste in Anexa 4.

B. La FINALUL stagiului de practica studentul trebuie sa detina (suplimentar fata de cele doua
documente mentionate mai sus):

3. Atestatul de practica/adeverinta de angajat, semnat(d) si stampilat(a) de partenerul de
practica, din care trebuie sa reiasa numarul de ore efectuate, perioada derularii stagiului si
nota acordata pentru activitatea de practica desfasurata de catre student. Un model
orientativ al atestatului de practica este prezentat in Anexa 6.

4. Jurnalul de practica in care sunt descrise, cronologic, activitatile desfasurate pe parcursul
practicii. Un model orientativ de completare a acestuia este disponibil in Anexa 7.

5. Proiectul de practica trebuie sa@ puna in valoare aplicarea cunostintelor dobandite la
disciplinele studiate la facultate. Structura proiectului de practica se regaseste in Anexa 8a si
8b.

3. PROIECTUL S| JURNALUL DE PRACTICA

La finalul stagiului, studentii vor redacta un proiect si un jurnal de practica, care vor fi sustinute in
cadrul colocviului de practica.
e Structura jurnalului de practica este prezentata in Anexa 7.

o Structura proiectului de practica este prezentata in Anexa 8a (pentru AMP si APIE) si 8b (pentru
MRUSP).
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ANEXA 1: CONVENTIE CADRU privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de

studii universitare de MASTERAT

ANEXA 2:
ANEXA 3:
ANEXA 4:
ANEXA 5:
ANEXA 6:
ANEXAT7:
ANEXA 8:
ANEXA 9:

Instructiuni de completare a conventiei cadru

Model orientativ de completare a portofoliului de practica
Circuitul conventiei cadru si al portofoliului de practica
Echivalarea stagiului de practica

Model de Atestat de practica

Calendarul pregatirii (jurnalul de practica)

Structura proiectului de practica

Fisa de examinare (evaluare)
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ANEXA 1

CONVENTIE CADRU
privind efectuarea stagiului de practica
in cadrul programelor de studii universitare de MASTERAT

Prezenta conventie-cadru se incheie intre:

Academia de Studii Economice din Bucuresti (denumita in continuare organizator de practica), reprezentatd de Rector prof.univ.dr. Nicolae
ISTUDOR, adresa organizatorului de practica: Piata Romana nr. 6, sector 1, cod postal 010374, Bucuresti, email: rectorat@ase.ro, telefon:
021.319.19.00, fax: 021.319.18.99.

(denumita Tn continuare partener de practica), reprezentatd de (numele si calitatea)

AUANA. ..ot aens adresa partenerului de practica:
............. ,CIF ........................., adresa unde se va desfasura stagiul de practica:
...................................... . ceneeeeny TElEFON:

............ .... (denumit In continuare practicant) CNP veeieernen ZlUa nasterii ......................, locul nasterii
...................................... cetatean , pasaport (dacid este cazul)........................., permisul de sedere (daca este cazul) .........ccecevveeeerreieiinrnnns
adresa de domiciliu ... , adresa unde va locui pe durata desfasurdrii stagiului de practlca

nscris in anul universitar ........... , la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea Administratie si Management Public, anul
de studii ....., seria ........, grupa .......... cemail: ... telefon: ...................
ARTICOLUL 1

Obiectul conventiei-cadru
(1) Conventia-cadru stabileste cadrul Tn care se organizeaza si se desfasoara stagiul de practica in vederea consolidarii cunostintelor teoretice
si pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica Tn concordanta cu specializarea pentru care se instruieste, efectuat de practicant.
(2) Stagiul de practica este realizat de practicant in vederea dobandirii competentelor profesionale mentionate in portofoliul de practica, parte
integranta a prezentei conventii-cadru.
(3) Modalitatile de derulare si continutul stagiului de pregitire practica sunt descrise in prezenta conventie-cadru si in portofoliul de practica
cuprins n anexa la prezenta conventie-cadru.

ARTICOLUL 2
Statutul practicantului
Practicantul ramane, pe toata durata stagiului de pregétire practica, student/masterand al institutiei de invatamant superior.

ARTICOLUL 3
Durata si perioada desfasurarii stagiului de practica
(1) Stagiul de practicd va avea durata de .............. ore
(2) Perioada desfasurarii stagiului de practica este de la (zi/luna/an) ............ pana la (zi/lund/an) ...................
ARTICOLUL 4

Plata si obligayiile sociale

(1) Stagiul de pregatire practica (se bifeaza situatia corespunzatoare):

o Se efectueaza in cadrul unui contract de munca, cei doi parteneri putand sa beneficieze de prevederile Legii nr. 72/2007 privind

stimularea incadrarii in munca a elevilor si studentilor.

0 Nu se efectueaza in cadrul unui contract de munca.

o Se efectueaza in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social European.

0 Se efectueaza in cadrul Pro1€CtUIUL .....c..evviieririiei e
(2) In cazul angajarii ulterioare, perioada stagiului nu va fi considerata ca vechime in situatia Tn care conventia nu se deruleaza in cadrul unui

contract de munca.

(3) Practicantul nu poate pretinde un salariu din partea partenerului de practica, cu exceptia situatiei in care practicantul are statut de angajat.
(4) Partenerul de practica poate totusi acorda practicantului o indemnizatie, gratificare, prima sau avantaje in natura, specificate la art. 12.

ARTICOLUL 5
Responsabilitatile practicantului
(1) Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de practica sa respecte programul de lucru stabilit si sd execute activitatile
specificate de tutore in conformitate cu portofoliul de practica, in conditiile respectarii cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora.
(2) Pe durata stagiului, practicantul respectd regulamentul de ordine interioard al partenerului de practica. In cazul nerespectarii acestui
regulament, conducitorul partenerului de practica isi rezerva dreptul de a anula conventia-cadru, dupa ce in prealabil a ascultat punctul de vedere
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al practicantului si al tutorelui si a Tnstiintat conducatorul institutiei de invatdmant unde practicantul este inscris si dupa primirea confirmarii de
primire a acestei informatii

(3) Practicantul are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in munca pe care si le-a Thsusit de la reprezentantul partenerului
de practica inainte de inceperea stagiului de practica.

(4) De asemenea, practicantul se angajeaza sa nu foloseasca, in niciun caz, 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 dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului
partener de practica.

ARTICOLUL 6
Responsabilitatile partenerului de practica

(1) Partenerul de practica va stabili un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre salariatii proprii si ale carui obligatii sunt mentionate Tn
portofoliul de practica, parte integrantd a conventiei-cadru.

(2) In cazul nerespectarii obligatiilor de catre practicant, tutorele va contacta cadrul didactic supervizor, aplicAndu-se sanctiuni conform
regulamentului de organizare si functionare al institutiei de invatamant superior.

(3) Tnainte de inceperea stagiului de practica, partenerul are obligatia de a face practicantului instructajul cu privire la normele de securitate si
sandtate in muncd, in conformitate cu legislatia in vigoare. Printre responsabilitatile sale, partenerul de practicd va lua masurile necesare pentru
securitatea si sanatatea in munca a practicantului, precum si pentru comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale.

(4) Partenerul de practica trebuie si puna la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru dobandirea competentelor precizate Tn
portofoliul de practica.

(5) Partenerul de practica are obligatia de a asigura practicantilor accesul liber la serviciul de medicina muncii, pe durata derularii pregatirii
practice.

ARTICOLUL 7
Obligayiile organizatorului de practica

(1) Organizatorul de practicd desemneaza un cadru didactic supervizor, responsabil cu planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii
pregatirii practice. Cadrul didactic supervizor, impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de practica stabilesc tematica de practica si competentele
profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire practica.

(2) In cazul In care derularea stagiului de pregatire practicd nu este conforma cu angajamentele luate de catre partenerul de practica in cadrul
prezentei conventii, conducatorul institutiei de invatamant superior (organizator de practica) poate decide intreruperea stagiului de pregatire practica
conform conventiei-cadru, dupa informarea prealabild a conducatorului partenerului de practica si dupa primirea confirmarii de primire a acestei
informatii.

(3) In urma desfasurarii cu succes a stagiului de practica, organizatorul va acorda practicantului numarul de credite specificate Tn prezentul
contract, ce vor fi inscrise si in Suplimentul la diploma, potrivit reglementarilor Europass (Decizia 2.241/2004/CE a Parlamentului European si a
Consiliului).

ARTICOLUL 8

Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica
(1) Tutorele (persoana care va avea responsabilitatea practicantului din partea partenerului de practica):

DI/Dna.. <eeeen.. Functia

Telefon.... ... Fax.. w EMail

(2) Cadrul didactic supervizor, responsabil cu urmarirea derularii stagiului de practica din partea organizatorului de practica:
DI/DNA. ... ettt FUNCHIA. ...
Telefon.......ccoocvevnininnes FaX. ..o EMail.....ccoooiiiiiiiinicice

ARTICOLUL 9
Evaluarea stagiului de pregatire practica prin credite transferabile
Numarul de credite transferabile ce vor fi obtinute in urma desfasurarii stagiului de practica este de ............

ARTICOLUL 10
Raportul privind stagiul de pregdtire practica
(1) In timpul derularii stagiului de practica, tutorele impreuna cu cadrul didactic supervizor vor evalua practicantul in permanenta, pe baza unei
fise de observatie/evaluare. Vor fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si comportamentul si modalitatea de integrare
a practicantului in activitatea partenerului de practica (discipling, punctualitate, responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului
de ordine interioara al intreprinderii/institutiei publice etc).
(2) La finalul stagiului de practica, tutorele elaboreaza un raport, pe baza evaluarii nivelului de dobandire a competentelor de catre practicant.
Rezultatul acestei evaludri va sta la baza notérii practicantului de catre cadrul didactic supervizor.
(3) Periodic si dupa incheierea stagiului de practica, practicantul va prezenta un caiet de practica care va cuprinde:
* denumirea modulului de pregatire;
* competente exersate;
» activitati desfasurate pe perioada stagiului de practica;
* observatii personale privitoare la activitatea depusa.
(4) Caietul de practica va fi insotit de portofoliul de practica (prezentat in anexa la conventia cadru).
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ARTICOLUL 11
Sanatatea §i Securitatea in muncd. Protectia sociald a practicantului

(1) In cazul stagiilor externe, practicantul anexeazi prezentului contract dovada asigurarii medicale valabila in perioada si pe teritoriul statului
unde se desfasoara stagiul de practica.

(2) Partenerul de practicé are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sanatatea si securitatea in munca a practicatului pe durata
stagiului de practica.

(3) Practicantului i se asigurd protectie sociald conform legislatiei Tn vigoare. Ca urmare, conform dispozitiilor Legii nr. 346/2002 privind
asigurarile pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, practicantul beneficiaza de legislatia privitoare
la accidentele de munca pe toata durata efectuarii pregatirii practice.

(4) In cazul unui accident suportat de practicant, fie in cursul lucrului, fie in timpul deplasarii la lucru, partenerul de practica se angajeaza sa
Tnstiinteze asiguratorul cu privire la accidentul care a avut loc.

ARTICOLUL 12
Condirii facultative de desfasurare a stagiului de pregatire practica

(1) Indemnizatie, gratificari sau prime acordate practicantului:
(2) Avantaje eventuale:
(3) Alte precizari:

ARTICOLUL 13

Prevederi finale

Aceastd conventie-cadru s-a incheiat in trei exemplare la data: ............cccccoennes

Rector - Academia de Studii Reprezentant - Student/masterand -
Economice din BUCUresti | ceiiiereiiiinininnininseseniasensnsannns (Practicant)
(Organizator de practici) (Partener de practici)
Numele si prenumele Prof.univ.dr. Nicolae ISTUDOR
Data
Semnatura
Stampila
Am luat cunostinta
Nume si prenume Functie Semnitura

Cadru didactic supervizor

Tutore

Data
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ANEXA
la conventia-cadru

PORTOFOLIU DE PRACTICA
la Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul
programelor de studii universitare de masterat

1. Durata totala a pregatirii practice:

2. Calendarul pregatirii:

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

4. Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica:

5. Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii:

6. Conditii de primire a studentului/masterandului Tn stagiul de practica

7. Modalitati prin care se asigurd complementaritatea intre pregatirea dobandita de studentul/masterandul in institutia de invatamant superior
si in cadrul stagiului de practica:

8. Numele si prenumele cadrului didactic care asigurd 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:

11.  Drepturi si responsabilitati ale tutorelui de practicd desemnat de partenerul de practica:

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

Nr Competenta Modulul de pregitire Locul de munci Activitati planificate Observatii
13.  Modalitati de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada stagiului de pregétire practica

Nume si prenume Functie Semnitura

Cadru didactic supervizor

Tutore

Practicant

Data
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ANEXA 2
INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE A CONVENTIEI CADRU

CONVENTIA CADRU SE VA IMPRIMA FATA-VERSO S| SE VA INTOCMI iN 3 EXEMPLARE

Studenti la programele de masterat:

An Il AMP si An Il APIE An Il MRUSP

Rubrica din conventie

Datele partenerului de practica

Preambul Datele studentului

Durata de minimum 140 de ore

Stagiul de practica poate fi realizat dupa data de 1 iulie a anului in care studentul a fost
Art. 3. Durata si perioada inmatriculat in anul | insé trebuie sa fie finalizat la data sustinerii colocviului.

De asemenea, perioada stagiului trebuie sa fie suficient de mare pentru a permite
realizarea numarului minim de ore mentionat mai sus.

Art. 4. Alin. (1) Se va bifa situatia corespunzatoare stagiului ce urmeaza a fi realizat.

Art. 8. Informatii referitoare la

tutore si la cadrul didactic Se vor completa datele tutorelui si ale cadrului didactic supervizor.

supervizor

Art. 9. Numarul de credite , .
transferabile 10 credite 15 credite

Se vor completa informatiile cunoscute.

Chenar semnéturi L 5 e o .
De asemenea, se va completa data fiecarei semnaturi in momentul obtinerii acesteia.

OBSERVATII:
— Se recomanda tehnoredactarea conventiei cadru. in cazul completarii de mana se va scrie cat mai citet
pentru a asigura lizibilitatea documentului.
— Se recomanda completarea cu atentie si verificarea corectitudinii informatiilor completate. Deoarece
conventia cadru reprezintd un contract NU se admit stersaturi, corecturi sau alte modificari ulterioare.
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ANEXA 3

Model orientativ de completare a portofoliului de practica

PORTOFOLIU DE PRACTICA
la Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de
studii universitare de masterat

Durata totala a pregatirii practice: 140 de ore
Calendarul pregatirii: 17.02 — 29.05.2020
Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregatire practica in cazul timpului de
lucru partial): 17.02-29.05.2020, maximum 8 ore/zi, in intervalul 8:00 - 20:00 , de luni pana vineri
Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica: Bucuresti, Sector 1, Bd. ............
Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii: nu este cazul
Conditii de primire a studentului in stagiul de practica:

a. Angajament de confidentialitate asumat

b. Reguli de protectia muncii insusite
Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobandita de student in institutia de
fnvatamant superior si in cadrul stagiului de practica: programul ofera studentilor ocazia de a-si testa
si pune in aplicare cunostintele cu caracter teoretic acumulate pe durata procesului educational
si asigura formarea unor competente profesionale care sa faciliteze accesul studentilor pe piata
muncii, in domenii conexe administratiei si managementului institutiilor publice
Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a practicantului pe
perioada stagiului de practica: prof. univ. dr. NUME Prenume
Drepturi si responsabilitati ale cadrului didactic din unitatea de invatamant - organizator al practicii, pe
perioada stagiului de practica:

a. Cadrul didactic supervizor asigura consultatii de practica conform orarului afisat

b. Cadrul didactic supervizor avizeaza conventia cadru si prezenta anexa

c. Cadrul didactic supervizor monitorizeaza modul de desfasurare a practicii de specialitate

in cadrul orelor de consultatii

Numele si prenumele tutorelui desemnat de organizatia care va asigura respectarea conditiilor de
pregatire si dobéndirea de cétre practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada
stagiului de practica: inspector de specialitate NUME Prenume
Drepturi si responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica:

a. dreptul de a construi planificarea activitatilor pe durata stagiului in corelatie cu profilul

stiintific al programului de licenta la care e inscris studentul stagiar;

b. obligatia de a stabili, impreuna cu cadrul didactic supervizor, tematica de practica si
competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire practica;

c. obligatia de a comunica cu studentul stagiar pe tot parcursul stagiului de practica pentru
a se asigura de buna desfasurare a stagiului;

18



STRATI,
ST,

X %, ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
i c‘%‘ FACULTATEA DE ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC
g § Piata Romana, nr. 6, sector 1, Bucuresti
% £ Telefon: 021.319.19.00/01, interior 552 sau 553; Fax: 021.319.18.99
FAMP www.famp.ase.ro

d. dreptul de a solicita intreruperea stagiului daca studentul practicant nu respecta
conditiile stabilite prin Conventia de stagiu;

e. obligatia de a-i sprijini pe studentii stagiari in tot ceea ce priveste interactiunea acestora
cu institutia partenera de practica in vederea realizarii planului de activitati stabilit pe
durata stagiului;

f. obligatia de a asigura conditiile optime pentru desfasurarea stagiului prin punerea la
dispozitia studentilor stagiari a tuturor materialelor si dotarilor necesare, precum si a

unui spatiu de lucru in care practicantul sa-si poata desfasura activitatile specifice;
g. obligatia de a completa raportul si fisa de evaluare a stagiului la incheierea acestuia.

12. Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica
Nr. Competenta Mp‘::;;:rze Locul de munca Activitéti planificate Obs.
Practic, precedat Se vor descrie succint activitatile
1 Se vor extrage din fisa disciplinei (disponibila la adresa |de instructaj din |Institutia / ce vor fi realizate la locul de
http:/ffisadisciplina.ase.ro/SelectiePlan.aspx?pp=244) |partea tutorelui |Departamentul..... [practica pentru dobéndirea
de practica competentei 1
Practic, precedat Se vor descrie succint activitatile
2 Se vor extrage din fisa disciplinei (disponibila la adresa |de instructaj din [Institutia / ce vor fi realizate la locul de
http:/ffisadisciplina.ase.ro/SelectiePlan.aspx?pp=244) |partea tutorelui |Departamentul..... [practica pentru dobéndirea
de practica competentei 2
Practic, precedat Se vor descrie succint activitatile
3 Se vor extrage din fisa disciplinei (disponibila la adresa |de instructaj din |Institutia / ce vor fi realizate la locul de
http://fisadisciplina.ase.ro/SelectiePlan.aspx?pp=244) |partea tutorelui |Departamentul..... practica pentru dobandirea
de practica competentei 3

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

— Modelul prezentat mai sus este dat cu titlu de exemplu. Acesta NU va fi reprodus de studenti, ci va fi

adaptat la stagiul ce urmeaza sa fie realizat.
— Se recomanda tehnoredactarea portofoliului pentru a asigura lizibilitatea documentului.
— Portofoliul se intocmeste in 3 exemplare si constituie anexa la conventia cadru.

practica
Nume si prenume Functie Semndtura
Cadru didactic supervizor NUME Prenume Prof. univ. dr.
Tutore NUME Prenume Inspector de specialitate
Practicant NUME Prenume Masterand
Data
OBSERVATII:
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ANEXA 4

Circuitul conventiei cadru si al portofoliului de practica’

IMPORTANT! Conventia cadru si portofoliul se incheie inainte de a demara stagiul de practica, de
regula, la inceputul anului universitar in care este prevazut stagiul, dar NU mai tarziu de prima luna
a semestrului al doilea.

Etapa Studenti la programele de masterat
Dupa ce conventia este integral completata (3 exemplare), se semneaza de cétre student.
1 De asemenea, se procedeaza la completarea portofoliului (3 exemplare) sub indrumarea

tutorelui si a cadrului didactic supervizor si se semneaza de céatre student.

Conventiile si portofoliile de practica vor fi prezentate cadrului didactic supervizor pentru

2 semnare.
Conventiile se depun, semnate de fiecare student si de cadrul didactic supervizor, in mod
3 centralizat (un singur set pentru fiecare grupa) la secretariatul FAMP in vederea

semnarii de catre prodecanul de resort si a obtinerii stampilei ASE.

Dupa semnarea tuturor conventiilor de catre prodecanul de resort si dupa@ obtinerea
4 stampilei ASE, toate cele trei exemplare vor fi ridicate de la secretara de an. Studentul le
va depune in cel mai scurt timp la institutia partenera de practica.

Conventiile si portofolile de practica vor fi prezentate partenerului de practica pentru

5 semnare si stampilare.
Doua dintre conventiile semnate si stampilate de toate partile vor fi ridicate de la institutia
7 de practicd de cétre student. Cele doua exemplare ale conventiei si portofoliului au

urmatoarea destinatie: unul apartine organizatorului de practica (ASE Bucuresti), iar unul
ramane in posesia studentului.

Studentul va depune, in cel mai scurt timp la secretariatul FAMP, un exemplar al conventiei
8 si al portofoliului preluate de la institutia partenera de practica. Secretara de an anexeaza
conventiile si portofoliile de practica la dosarele studentilor.

in momentul sustinerii colocviului de practica, studentul va inmana cadrului didactic
9 supervizor celelalte documente cerute: atestatul de practica/adeverinta de angajat, jurnalul
si proiectul de practica.

1 Portofoliul de practic se anexeaza la conventia cadru.



TRATI,
ST,

C ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

;U G‘% FACULTATEA DE ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC

g ; Piata Romana, nr. 6, sector 1, Bucuresti

% £ Telefon: 021.319.19.00/01, interior 552 sau 553; Fax: 021.319.18.99
FAMP www.famp.ase.ro

ANEXA 5a

Echivalarea stagiului de practica cu perioadele lucrate

Stagiul de practica se echivaleaza cu perioadele de angajare in urmatoarele conditii:
— Daca numarul orelor lucrate este de minimum 140;

— Daca postul ocupat prin angajare are legatura cu domeniul de masterat (certificat prin codul
COR) urmat de cétre student.

Studentii care nu indeplinesc simultan conditiile enumerate mai sus (si carora nu li se aproba
eventualele cereri de echivalare a codului COR) NU pot echivala stagiul de practica cu perioada de angajare
si vor desfasura un stagiu de practica in conformitate cu cerintele acestui ghid.
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ANEXA 5b

Echivalarea stagiului de practica
cu stagiile efectuate in cadrul proiectelor cu finantare europeana

Stagiul de practica se echivaleaza cu stagiile efectuate in cadrul proiectelor cu finantare

europeana in urméatoarele conditii:

— Daca evaluarea s-a efectuat in conditiile prevazute de proiect. In cazul in care proiectul cu
finantare europeana nu specifica un mod de evaluare special, evaluarea se va face in conditiile
standard in conformitate cu prevederile acestui ghid si ale normelor, metodologiilor si
regulamentelor aplicabile;

— Dacé institutia in care s-a desfasurat stagiul de practica are legatura cu domeniul de masterat al
studentului in cauza.

In cazul in care stagiul de practica efectuat in cadrul proiectelor cu finantare europeana nu intruneste
toate conditiile enumerate mai sus, studentul va trebui sa realizeze un nou stagiu care sa raspunda
exigentelor prezentului ghid. Refacerea stagiului nu anuleaza posibilele drepturi financiare obtinute in urma
participarii in proiecte cu finantare europeana.
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FAMP
ANEXA 6a

ATESTAT DE PRACTICA (ANUL Il, PROGRAMUL DE MASTERAT "ADMINISTRATIE S
MANAGEMENT PUBLIC”)

ANTETUL INSTITUTIEI PARTENERE DE PRACTICA

ATESTAT DE PRACTICA
N ... AN
Eliberat de institutia partenera de practica: ..............ccccoriininiinin
CUSEAIUITN 1. nr. .. L6t ..., sectorul ..., TElefon ..o JFaX , pentru
Masterandul(a) practicant(a): domiciliat(d) in localitatea . . .. .............. ,
St P | PR Judetul oo , posesor/posesoare alfa cartji de identitate seria . . . . . 1] A , eliberata
de.......... ladatade......... , student(a) la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea de Administratie si Management Public, anul Il

Programul de masterat “Administratie si Management Public”.

Perioada stagiului de practica: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada anului universitar

totalizand un numar de 140 ore de activitate practica efectiva.

Locul de efectuare a practicii:

Tutore desemnat de catre unitatea partenera de practica:

* Nume
8 FUNCHE. <ottt Rttt en
¢ TRIBTON/B-MAIL ... e st
Aprecierea activitatii studentului practicant, efectuata de catre tutore:
Criteriu Nota*

Respectarea orarului de lucru, a normelor de disciplina si organizare a muncii

Indeplinirea sarcinilor de munca stabilite de cétre tutore

Abilitatea de a aplica in practica cunostintele teoretice

Modul de interactiune cu ceilalti membrii ai colectivului

Nota finald

*Nota finald este reprezentatd de media aritmetica a notelor acordate pe fiecare criteriu in parte. Notele pot varia intre 1 si 10

Alte observatii:

Reprezentant Institutie partenera de practica
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ANEXA 6b

ATESTAT DE PRACTICA (ANUL Il, PROGRAMUL DE MASTERAT "ADMINISTRATIE PUBLICA
SI INTEGRARE EUROPEANA”)

ANTETUL INSTITUTIEI PARTENERE DE PRACTICA

ATESTAT DE PRACTICA
N ... AN
Eliberat de institutia partenera de practica: ..............ccoceoeriniiininin
CUSEAIUITN 1. nr. ... et ,sectorul ......, TElefon ... JFaX , pentru
Masterandul(a) practicant(a): , domiciliat(d) in localitatea . . . . ............... ,
St P | PR Judetul oo , posesor/posesoare al/a cartii de identitate seria . . . . . 1] PR , eliberatd
de.......... ladatade......... , student(a) la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea de Administratie si Management Public, anul I,

Programul de masterat “Administratie Publica si Integrare Europeand”.

Perioada stagiului de practica: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada anului universitar ...........c..cccoucvieeiinienee ,

totalizand un numar de 140 ore de activitate practica efectiva.

Locul de efectuare a practicii:

Tutore desemnat de catre unitatea partenera de practica:

* Functie: ....
* TRIBTON/B-MAIL ... s ettt

Aprecierea activitatii studentului practicant, efectuata de catre tutore:

Criteriu Nota*

Respectarea orarului de lucru, a normelor de disciplina si organizare a muncii

Indeplinirea sarcinilor de muncé stabilite de citre tutore

Abilitatea de a aplica in practica cunostintele teoretice

Modul de interactiune cu ceilalti membrii ai colectivului

Nota finald

*Nota finald este reprezentaté de media aritmetica a notelor acordate pe fiecare criteriu in parte. Notele pot varia intre 1 i 10.

Alte observatii:

Reprezentant Institutie partenera de practica Tutore
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ATESTAT DE PRACTICA (ANUL Il, PROGRAMUL DE MASTERAT "MANAGE
RESURSELOR UMANE iN SECTORUL PUBLIC”)

ANTETUL INSTITUTIEI PARTENERE DE PRACTICA

FACULTATEA DE ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC

Telefon: 021.319.19.00/01, interior 552 sau 553; Fax: 021.319.18.99

ANEXA 6¢c

MENTUL

ATESTAT DE PRACTICA
Nr. ... din.
Eliberat de institutia partenera de practica: ...............ccoviiniiiiiinii,
CUSEAIUITN ..o 1] S Let. ... ,sectorul ......, TEIEFON ..o JFaX e , pentru
Masterandul(a) practicant(a): domiciliat(d) in localitatea . . . . .............. ,
St P | PR Judetul oo , posesor/posesoare alla cartii de identitate seria . . . . . nro.......... , eliberata

de.......... ladatade.........
Programul de masterat “Managementul Resurselor Umane in Sectorul Public”.

Perioada stagiului de practica: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada anului universitar
totalizand un numar de 140 de ore de activitate practica efectiva.

Locul de efectuare a practicii:

Tutore desemnat de cétre unitatea partenera de practica:

* Functie: ....
+ Telefon/e-mail: ..

Aprecierea activitatii studentului practicant, efectuata de catre tutore:

, student(a) la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea de Administratie si Management Public, anul I,

Criteriu

Nota*

Respectarea orarului de lucru, a normelor de disciplina si organizare a muncii

Indeplinirea sarcinilor de munca stabilite de cétre tutore

Abilitatea de a aplica in practica cunostintele teoretice

Modul de interactiune cu ceilalti membrii ai colectivului

Nota finald

*Nota finald este reprezentatd de media aritmetica a notelor acordate pe fiecare criteriu in parte. Notele pot varia intre 1 si 10.

Alte observatii:

Reprezentant Institutie partenera de practica Tutore
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ANEXA 7

CALENDARUL PREGATIRII / JURNALUL DE PRACTICA

(model orientativ)

STUDENT PRACTICANT:

INSTITUTIA PARTENERA DE PRACTICA:

TUTORE:
PERIOADA STAGIULUL:
Departamentul/Compartimentul/Serviciul/Biroul ...................... *
. - Documente consultate sau
Data Intervalul orar Descrierea activitatii

elaborate

Nota. Jurnalul va fi contrasemnat de cétre tutorele desemnat de cétre institutia partenera de practicé.

* Tabelul va trebui sa contind urmatoarele informatii:

Compartimentul in care isi desfasoara activitatea;
Data si intervalul orar de desfasurare a activitatii practice;
Descrierea activitatilor efectuate;
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e Documente elaborate sau consultate pentru culegerea informatiilor necesare elaborérii
proiectului de practica, informatii ce vor avea in vedere urmatoarele aspecte:

— institutia unde desfasoara stagiul de practica - directiile strategice ale institutiei si politicile
publice pe care le promoveaza, cadrul legal care guverneaza activitatea institutiei/
organizatiei, modul de organizare si derulare a activitatii institutiei;

— sistemul de finantare al institutiei, surse de finantare externe (daca este cazul);

— sistemul de relatii publice, comunicare si transparenta decizionala, precum si modul de
functionare la nivelul institutiei gazda;

— modul de reprezentare a institutiei in relatiile externe;

— modul de implementare de catre institutia publica respectiva a acquis —ului comunitar in
domeniu;

— programele si proiectele derulate de catre institutia analizata in calitate de beneficiar sau
partener;

—  procedurile de achizitii publice si de audit public intern;

—  sistemul organizatoric al institutiei;

—  sistemul informational existent la nivelul institutiei si modul de functionare al acestuia;

—  sistemul decizional care functioneaza la nivelul institutiei;

— sistemul de management al resurselor umane aplicat la nivelul institutiei;

—  sistemul tehnico-metodologic existent la nivelul institutiei.
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ANEXA 8a

STRUCTURA PROIECTULUI DE PRACTICA

PROGRAMELE DE MASTERAT "ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC” si
"ADMINISTRATIE PUBLICA SI INTEGRARE EUROPEANA”

La finalul stagiului, studentii vor redacta un Proiect de practica, care va fi sustinut in cadrul colocviului
de practica. La elaborarea proiectului de practica, studentul va utiliza cu precadere informatiile culese i
notate in jurnalul de practica.

Proiectul de practica va avea, in mod obligatoriu, urmatorul continut:
Sectiunea A. Prezentarea institutiei partenere de practica

o date de identificare ale institutiei (denumire, adresa);
e scurtd prezentare a institutiei (domeniu de activitate, profil, baza legald de infiintare, numar de
angajati).

Sectiunea B. Prezentarea principalelor sisteme existente la nivelul institutiei si modul lor de
functionare
o Sistemul de finantare a institutiei, surse de finantare externe (daca este cazul):

— sursele de finantare ale activitatii desfasurate, particularitati;

— nivelul si structura cheltuielilor si veniturilor institutiei analizate in ultimii doi ani;

— procesele de atragere a surselor de finantare externe;

— analiza gradului de colectare a veniturilor( daca este cazul);

— analiza capacitatii de atragere a unor surse extrabugetare.

o Sistemul de relatii publice, comunicare si transparenta decizionala, precum si modul de functionare
la nivelul institutiei gazda:

— prezentarea activitatii de relatii publice, particularitati ale organizarii acesteia;

— particularitati ale procesului de comunicare interna si externa in institutia analizata;

— analiza modului de aplicare a Legii 52/21.01.2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica (M.O. nr. 70/3.02.2003) si a Legii 544/12.01.2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public (M.O. nr. 663/23.10.2001); analiza rapoartelor anuale pentru cele
doua legi;
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acquis-ul comunitar din domeniul de activitate al institutiei si gradul sau de implementare;

modul de reprezentare a institutiei in relatiile externe (eventual explicarea procesului prin care
Romania participa la procesul de decizie la nivelul UE);

realizarea unei analize diagnostic (ca parte a analizei diagnostic globale care se va realiza la
nivelul institutiei) a relatiei institutiei cu mediul extern (cetatenii, sindicatele, patronatele,
reprezentantii societatii civile, alti factori interesati in elaborarea polticilor publice), facand
referire la obligatiile stipulate de legislatia in vigoare. De asemenea, se va urmari cum se asigura
informarea, consultarea si participarea activa a cetatenilor la procesul de elaborare a politicilor
publice.

o Programele si proiectele derulate de catre institutia analizatd, in calitate de beneficiar sau partener,

cu prezentarea obiectivelor, rezultatelor asteptate, perioadei de implementare, sursei de finantare.
Se vor consulta documente specifice elaborarii si implementérii acestor proiecte: fisele de proiect si

cererile de finantare, rapoartele de activitate si fise de pontaj ale expertilor, documentele justificative ale
achizitiilor publice realizate in carul acestor proiecte, cererile de rambursare a cheltuielilor depuse.

o Sistemul de achizitii publice, tipuri de proceduri utilizate, valorile alocate, exemple de documente

justificative, ale contractelor de achizitii publice.

o Sistemul organizatoric:

particularitati ale modului de organizare al activitatii, determinate de specificul acesteia, de
legislatia in domeniu;

documente de formalizare a structurii organizatorice actuale (regulament de organizare i
functionare internd - sinteza, organigrama, diagrame de relatii, fise de post — cu exemplificari,
cel putin pentru o persoand de conducere si una de executie);

componentele structurii de management si de execultie;

incadrarea cu personal conform organigramei;

e Sistemul informational existent la nivelul institutiei si modul de functionare al acestuia:

componentele sistemului informational, cu exemplificari pentru un compartiment (prezentarea
datelor, informatiilor, circuitelor informationale, mijloacelor de tratare a informatiilor, procedurile
informationale, suportii informationali, emitatorii si receptorii informatiilor, timpul necesar
culegerii, inregistrarii, prelucrarii si transmiterii informatiilor, numarul de exemplare in care se
intocmesc documentele care circula in compartimentul analizat);
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particularitati ale sistemului informational potrivit legislatiei in domeniu;

proiecte sau programe derulate si/sau in curs de derulare care vizeaza imbunatatirea sau
rationalizarea sistemului informational;

prezentarea si explicarea unei proceduri administrative si a unui circuit al documentelor pentru
obtinerea unui aviz, autorizatii etc.

e Sistemul decizional care functioneaza la nivelul institutiei:

particularitati ale procesului decizional determinat de legislatia specifica si organizarea interna;
cadrul legal in care se adopta deciziile, nivele de decizie, decidenti, responsabili cu aplicarea
deciziilor, executanti, resurse de aplicare;

prezentarea a minimum 10 decizii din institutia respectiva cu evidentierea nivelului ierarhic, a
decidentului, postul/functia, compartimentul, cdmpul de aplicare a deciziei, scopul deciziei,
proceduri specifice de aplicare etc.

o Sistemul de management al resurselor umane aplicat la nivelul institutiei:

prezentarea resurselor umane ale institutiei (pe categorii de varste, functii (de conducere, de
executie), vechime etc.);

prezentarea Directiei de Resurse Umane (organizare, activitati desfasurate, personal);
prezentarea cadrului legal care se aplica in domeniul resurselor umane;

tehnici de stabilire a necesarului de personal;

proceduri de selectie si recrutare a personalului;

modalitati de promovare si motivare;

proceduri de evaluare si control a personalului;

instrumente, competente, indicatori de performanta folositi sau care ar trebui folositi.

o Sistemul tehnico-metodologic existent la nivelul institutiei:

metode si tehnici de management public utilizate (delegarea, sedinta, CAF-ul - cadrul comun
de auto-evaluare a modului de functionare a institutiei, cercuri de calitate, managementul prin
proiecte, prin bugete, simplificarea procedurilor administrative etc.);

sistemul de management al calitatii (daca exista);

auditul public intern (organizare, mod de functionare);

directiile strategice ale institutiei, politicile publice pe care le initiaza si le promoveaza, metodele
utilizate pentru fundamentarea acestora (daca este cazul).
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Nota. Daca institutia este de mari dimensiuni (exemplu: un minister, o primarie de sector sau a unui
municipiu resedinta de judet), aspectele ce trebuie descrise se pot referi strict la departamentul sau directia
in care studentul si-a desfasurat stagiul de practica.

Sectiunea C. Elaborarea unei analize diagnostic globale la nivelul institutiei partenere de practica

La acest punct, studentul va analiza datele prezentate la sectiunile anterioare ale proiectului si va
determina:

o Punctele tari si punctele slabe ale sistemelor descrise;
o Cauzele care au generat aceste punctele tari si slabe si efectele care le genereaza.

Sistem analizat Puncte tari Cauze Efecte

Sistemul de finantare

Sistemul de relatii publice, comunicare si

transparenta decizionala

Programele si proiectele derulate

Sistemul de achizitii publice

Sistemul organizatoric

Sistemul informational

Sistemul decizional

Sistemul de management al resurselor

umane

Sistemul tehnico-metodologic

Sistem analizat Puncte slabe Cauze Efecte

Sistemul de finantare

Sistemul de relatii publice, comunicare si

transparenta decizionala

Programele si proiectele derulate

Sistemul de achizitii publice

Sistemul organizatoric

Sistemul informational

Sistemul decizional
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Sistemul de management al resurselor

umane

Sistemul tehnico-metodologic

Pornind de la punctele slabe, identificate ca probleme, se vor formula o serie de recomandari care sa
determine diminuarea sau chiar eliminarea acestora.

Sectiunea D. Elaborarea unui plan multianual de modernizare a institutiei analizate

Pornind de la analiza diagnostic realizata si avand in vedere recomandarile formulate, se va elabora
un plan de actiune multianual, care sa conduca la imbunétatirea performantelor de functionare a sistemelor:
organizatoric, decizional, informational, metodologic si cel de gestiune a resurselor umane.

Acest plan multianual de modernizare va cuprinde o serie de masuri la care se vor preciza, de
asemenea, termenele de implementare, responsabili si posibilele surse de finantare.

Sistemul analizat (organizatoric, decizional, informational, metodologic, RU)
Masuri propuse Termen Responsabil Resurse

Sectiunea E. Descrierea unei situatii concrete de la locul de desfasurare a practicii

Fiecare student va descrie o situatie concreta care s-a desfasurat in perioada stagiului de practica,
evidentiind faptele care I-au impresionat mai mult sau experientele de munca la care el a luat parte.
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ANEXA 8b

STRUCTURA PROIECTULUI DE PRACTICA

PROGRAMUL DE MASTERAT "MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE iN
SECTORUL PUBLIC”

La finalul stagiului, studentii vor redacta un Proiect de practica, care va fi sustinut in cadrul colocviului
de practica. La elaborarea proiectului de practica, studentul va utiliza cu precadere informatiile culese si
notate in jurnalul de practica.

Proiectul de practica va cuprinde urmatoarele capitole:

CAPITOLUL |I. Prezentarea organizatiei (companie de stat, privata, romdneasca, straina, ONG,
administratie publicd) in care se desfasoara practica

1.1. Denumirea organizatiei, profil, domeniul de activitate;

1.2. Istoricul si dimensiunea organizatiei (nivelul profitului, evolutia cifrei de afaceri, linii de business, realizari
importante, implicare in societate etc.);

1.3. Motivatja alegerii organizatiei (elementelor care au fost atractive si care individualizeaza organizatja in
raport cu alte organizatii similare de pe piata);

1.4. Prezentarea departamentului in care a fost realizat stagiul de practica;

1.5. Prezentarea activitatilor derulate in stagiul de practica.

CAPITOLUL II. Cultura organizationala

2.1. Ce comportamente sunt valoroase si recompensate in cadrul organizatiei (financiar si non financiar)?
2.2. Care sunt valorile oficiale si cum sunt ele sustinute de catre angajati?

2.3. Care sunt valorile manifestate de angajati?

2.4. Cum este mediul de lucru, colaborativ sau competitional? (prezentare argumentelor si descrierea
mediului de lucru)

2.5. Ce tip de comunicare afj identificat la nivelul organizatiei?
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CAPITOLUL Ill. Sistemul de management / leadership al departamentului
3.1. Ce tip de management/ leadership atj identificat

3.2. Cum este aliniat sistemul de conducere cu tipul de fortei de munca?

3.3. Care este stilul de lucru, la posturi individuale sau in echipe autonome?

3.4. |dentificati si expuneti strategii de management ale conflictelor in companie.

CAPITOLUL IV. Analiza eficientei gestiunii resurselor umane in cadrul organizatiei

4.1. Analiza efectivului de salariai din punct de vedere cantitativ, structural si calitativ (dupa domeniul de
activitate - muncitori, personal TESA, personal de conducere; dupa nivelul de pregatire - studii superioare,
studii medii, scoala profesionald, scoald generala); pe categorii de varsta - 25 ani, 25-35 ani, 35-45 ani, 45-
55 ani, peste 55 ani; structura pe sexe — femei si barbatj; in functie de vechimea in munca)

4.2. Analiza stabilitaji efectivului de salariafj (circulatia si fluctuatia resurselor umane)

4.3. Analiza utilizarii impului de munca si a efectelor economico-financiare

CAPITOLUL V. Aspecte ale activitatilor de resurse umane desfasurate in cadrul organizatiei

5.1. Cum are loc procesul de planificare, recrutare, selectie a personalului de conducere i de executje.
5.2. Care sunt etapele procesului de recrutare? Care sunt documentele folosite?

5.3. Elaborarea figelor de post.

5.4. Care sunt pasii administrativi ai angajarii?

5.5. Proceduri de evaluare a personalului (forme, indicatori de performanta, metode de evaluare).

5.6. Sistemul de motivare si recompensare a personalului din departament.

5.7. Ce sisteme (softuri, platforme) de gestionare al resurselor umane sunt folosit?

5.8. Cum sunt integrati noii angajati? Ce activitati sunt planificate in perioada de proba?

CAPITOLUL VI. Eficienta departamentului de resurse umane

6.1. Ce indicatori ai activitatii de resurse umane sunt evalua{i? (de exemplu: durata si costul recrutarii,
calitatea recrutarii, numarul de ore de pregatire/angajat, rotatia angajatilor).

6.2. Ce masuri se iau in urma evaluari departamentului de resurse umane?
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CAPITOLUL VII. Dezvoltarea personalului
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7.1. Exista plan de cariera comunicat catre angajati? Care sunt pasii procesului?

7.2. Cum este decisa dezvoltarea profesionala si personala a angajatilor (proces si criterii)?

7.3. Cum este aliniat procesul de dezvoltare al angajatjlor cu procesul de management al performantei?

CAPITOLUL VIII. Analiza SWOT

8.1. Analiza SWOT, factori interni si externi care evidentiaza zonele ce pot performa mai bine si cele care

prezinta vulnerabilitati:

ANALIZA S.W.0.T.

Puncte forte

Puncte slabe

Oportunitati

Amenintari

Pornind de la problemele identificate in urma analizarii managementului resurselor umane in cadrul
organizatiei se vor formula o seric de RECOMANDARI/PROPUNERI/MASURI care s& contribuie la
imbunatatirea activitatilor specifice domeniului resurselor umane.
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ANEXA 9
FISA DE EXAMINARE (EVALUARE)
1. Date de identificare student
Numele si prenumele
Universitatea: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Facultatea: Administratie si Management Public
2. Grila de evaluare
Nr. o Punctaj | Punctaj
crt. Criteriu maxim | acordat
1. | Modul de redactare a proiectului de practica 50
2. | Modul de sustinere a proiectului de practica 20
Aprecierea tutorelui de practica desemnat de catre entitatea partenera
3. de practica 30
TOTAL 100
Nota finald acordata: .............cccvvvviiiiiiiii

3. Comisie de evaluare:

Numele si prenumele Semnatura



