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FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Capital Uman

Axa prioritara 6: Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13: Cresterea numarului absolventilor de invatamant tertiar universitar si non universitar
care isi gasesc un loc de muncda urmare a accesului la activitati de invdtare la un potential loc de munca /
cercetare/ inovare, cu accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si
domeniile de specializare inteligenta conform SNCDI.

Titlul proiectului:” Parteneriat sustenabil pentru practica studentilor (Future Stars)”
Cod proiect: POCU/626/6/13/131645

Tutorial de utilizare a platformei https://comunitateadepractica.ase.ro/
adresat studentilor Facultatii de Administratie si Management Public

n cadrul proiectului FUTURE STARS, cod proiect POCU/626/6/13/131645

Future Stars

"Partpneriat sustenabil
~ pentru practica
N studentilor”



https://comunitateadepractica.ase.ro/
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1. DESCRIEREA PROIECTULUI ,,FUTURE STARS”

Proiectul POCU/626/6/13/131645 ,,Parteneriat sustenabil pentru practica studentilor
(FUTURE STARS)” are ca obiectiv general facilitarea tranzitiei de la educatie la piata fortei de
munca pentru 321 de studenti din domeniul stiintelor economice, Tnmatriculati in anul 1 sau 2
la ciclul de studii universitare de licentd si masterat, aflate in desfasurare la Facultatea de
Marketing (MK), Facultatea de Administratie si Management Public (FAMP), Facultatea
de Economie Teoretica si Aplicata (FAETA) si Facultatea de Economie Agroalimentara si a
Mediului (FFEAM) din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti, prin consolidarea
parteneriatelor institutionale sustenabile intre universitate si potentialii angajatori (partenerii de
practica) din mediul privat. Proiectul ,, FUTURE STARS” se deruleaza pe o perioada de 24 de
luni, Tn intervalul 22.09.2020-21.09.2022.

Oportunititile oferite prin proiect:

v' identificarea de locuri de practicd din mediul privat relevante pregitirii profesionale si
educationale a dvs.;
v utilizarea platformei de practica online dezvoltatd in proiect

https://comunitateadepractica.ase.ro/

v" beneficierea de un pachet integrat de consiliere profesionali si mentorat in cariera;

v' posibilitatea participarii la o serie de activitati utile pentru dezvoltarea profesionala a dvs., cum
ar fi: consiliere, vizite iTn companii, workshop-uri etc.;

v' utilizarea tuturor materialelor puse la dispozitie de citre membrii proiectului pentru a facilita
tranzitia studentilor de la mediul educational la piata muncii;

v’ sprijin pe toati durata stagiului de practica din partea unui expert al proiectului Future Stars;

v' posibilitatea identificarii si obtinerii unui loc de munca intr-unul dintre sectoarele prioritare la
nivel national conform SNC si SNCDI;

v" 50 de premii in valoare de 1000 de lei fiecare la nivelul proiectului, oferite studentilor conform

criteriilor stabilite Tn metodologia de premiere.
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2. TUTORIAL PENTRU INSCRIEREA TN PROIECTUL ,,FUTURE STARS” SI
COMPLETAREA CONVENTIEI DE PRACTICA

Pentru Tinscrierea Tn proiectul ,Parteneriat sustenabil pentru practica studentilor
(FUTURE STARS)”, POCU/626/6/13/131645, prin intermediul caruia va sprijinim pentru
realizarea practicii de specialitate, trebuie sa parcurgeti urmatorii pasi.

Pasul 1 - Accesati platforma https://comunitateadepractica.ase.ro/

Aceasta platforma este destinata exclusiv studentilor Academiei de Studii Economice din
Bucuresti in vederea realizarii stagiilor de practica.
Pentru conectare la platformd veti introduce adresa de email institutionald

(user@stud.ase.ro). Nu este nevoie sa setati o parold, pentru fiecare conectare veti primi pe

email un cod OTP (one time pin) cu valabilitate scurta.

Future Stars

= Consiliere in stagiul de M Judetele eligibile
practica Paratrs .98 putma bl i proliectl Futare Starte ksl o sy

Conectati-va folosind emailul de 3acultate



https://comunitateadepractica.ase.ro/
mailto:user@stud.ase.ro
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Dupa completarea e-mailului, veti bifa casuta ,,Nu sunt robot” si va aparea o bifa verde, ca
Tn imaginea:

" Nusunt robot

Exista posibilitatea sa vi se solicite si altd forma de securitate in care va trebui sa selectati

doar imaginile solicitate in text. Parcurgeti si partea aceasta.
Solicitati cod acces OTP

Lasati deschisa fereastra browser-ului in care lucrati (Chrome/Modzilla) si accesati intr-o

Apoi, solicitati codul de acces OTP accesand butonul:

noud fereastrd/tab e-mailul dumneavoastra institutional, unde veti primi un email cu codul OTP

unic de conectare, ca in exemplul de mai jos:

Cod de acces OTP i
Conventia de Practica ASE <conventiadepractica@gmail com>
catre eu -
a engleza - » romana =  Tradu mesajul
932021

Copiati codul de acces primit pe email, introduceti-1 in fereastra in care aveti deschisa
platforma, bifati din nou butonul Nu sunt robot, care, odata selectat, va avea o bifd verde si

apasati pe butonul Verifica codul OTP pentru acces:

Codul OTP a fost transmis pe email

Confirmati codul OTP primit pe email

Introduceti codul OTP primit pe emailul instituticnal
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Astfel, procesul de logare la platforma se finalizeaza.

Pasul 2 - Se va accesa meniul Proiectul Future Stars si, apoi, veti apasa butonul
Completati o cerere de inscriere in proiectul Future Stars si va aparea pagina Aplicati la
proiectul Future Stars:

1 Completati o cerere de inscriere in proiectul Future Stars ’

Aplicati la proiectul FUTURE STARS

Date de identificare

CNP

Nume Prenume

Nume anterior Data nasterii

Sex Starea civild

Actul de identitate

Serie CI Numér Cl Emis la data Emitent Cl

Date de contact

Email de contact (poate fi diferit de emailul institutional precompletat) Telefon de contact

@stud.ase.ro

Veti observa ca datele dumneavoastra sunt importate in platforma. Va rugam sa verificati datele
de identificare si datele de contact si in cazul in care unele dintre acestea nu mai sunt valabile, va
rugam sa le modificati in conformitate cu realitatea. De asemenea, puteti schimba e-mailul si
telefonul, cu date de contact pe care le folositi mai des.

in continuare trebuie s3 ad3dugati sau s& modificati (dacd este cazul) domiciliul si adresa de
resedinta.
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Domiciliul si adresa de resedinta
Tipul de zond
Adresa de domiciliu Localitatea de domiciliu Cod postal Judetul de domiciliu

Sunt vizibile doar judetele eligibile.

Domiciliul este si adresa de resedinta

Adresa de resedinta Localitatea de resedinta Cod postal resedinta Judetul de resedinta

Sunt vizibile doar judetele eligibile.

Daca cele doua adrese coincid, atunci bifati butonul Domiciliul este si adresa de resedinta si el va

Domicliul este 51 adresa pe durata stagiului de practich

deveni albastru, astfel:

Daci cele doud adrese sunt diferite, atunci nu bifati butonul mentionat anterior si veti completa
campurile de sub buton:

Adresa de resedinta Localitatea de resedinta Cod postal resedinta Judetul de resedinta
strada, bloc, ap ocalitatecurenta alege judetul
Sunt vizibile doar judetele eligibile.

Urmatoarea etapa este sa verificati corectitudinea informatiilor din sectiunea Datele

studentului la Facultatea de ADMINISTRATIE SI MANAGEMENT PUBLIC

Datele studentului la facultatea ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC

Confirma specializarea Tip cicly studii anul de studiv (numeric) Grupa (numeric)

Alegeti nivelul ultimelor studii terminate:

Daca parcurgeti cursurile universitare de licenta, atunci selectati nivelul ultimelor studii ca fiind
Alegeti nivelul ultimelor studii terminate:

. Studii liceale (ISCED 3)
cele liceale )

iar dacd parcurgeti cursurile universitare de masterat, atunci selectati nivelul ultimelor studii
Alegeti nivelul ultimelor studii terminate:

.. . Studii supericare (ISCED &)
ca fiind cele superioare 6

In final, se vor bifa situatiile care se aplica privind apartenenta la grupuri defavorizate de
la sectiunea prezentatd mai jos, iar, dacd nu se aplicd nicio variantd, atunci bifati

Niciuna din optiunile de mai sus X . . . L. X . . X
, optiune indicatd mai jos prin incercuirea cu verde. Apoi, accesati
butonul Salveazad si trimite cererea.
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Bifati categoriile in care va inscrieti din variantele de mai jos: (una sau mai multe)
Participanti care trdiesc in gaspodani fird persoane oaspete

Participanti care triiesc in gaspodani fird persoane ocupate cu copil afiati in intretinere

Participanti care triiesc in gaspodan skituite dintr-un parinte unic cu copil aflat in intrefiners
Migrant

Participanti de origine striing

Minaritati

Etniie roma

Alta minoritate decat cea de etnie roma

Comunititi marginalizate

Participanti cu dizabiitit

Alte categori defavorizate

Persoane fard adipost sau care sunt afectate de excuziunes locativd

Miciuna din optiunile de mai sus

Salvears si transmite cererea

Pasul 3 - Completarea conventiei de practica

Se completeaza doar daca stiti deja la ce partener de practica veti desfasura stagiul de practica.

Completati o conventie de practica o . . .
Se va accesa butonul: si vi se va deschide pagina ce trebuie

completatd pentru a inregistra conventia dumneavoastrd de practica.

Dupa cum se poate observa, datele dumneavoastra sunt preluate automat din baza de date ASE,
iar dumneavoastra va trebui sa le verificati. In cazul in care acestea nu mai sunt de actualitate,

va rugam sa le modificati conform realitatii. De asemenea, puteti sSchimba e-mailul si telefonul,

cu date de contact pe care le folositi mai des.
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Completeaza conventia de practica

Date de identificare

Cptional pentr sredenti siis

In continuare trebuie sa adaugati sau sa modificati (dacd este cazul) domiciliul si adresa unde
veti locui pe perioada stagiului de practica.

Domiciliul si adresa pe perioada stagiului de practica

Adresa de domiciliu Localitatea de domiciliu Judetul de domiciliu

Domiciliul este si adresa pe durata stagiulul de practic

Adresa pe durata stagilui de practich Lecalitatea pe durata stagiului de practich Judetul pe durata stagiulus de practica

Daca cele doua adrese coincid, atunci bifati butonul conform imaginii de mai jos si el va deveni

Comicliul este 51 adresa pe durata stagiului de practich

albastru:

Daci cele doud adrese sunt diferite, atunci nu bifati butonul mentionat anterior si veti completa
campurile de sub buton:

Domiciliul este si adresa pe durata stagiului de practica

Adresa pe durata stagiului de practica Localitatea pe durata stagiului de practica Judetul pe durata stagiului de practica

strada, bloc, ap ocalitatecurenta alege judetul

Se continua cu verificarea corectitudinii informatiilor din sectiunea urmatoare:

Datele studentului la facultatea ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC

Confirma specializarea Tip ciclu studii Forma de inviitamdnt Limba de studiu

CL FRECVENTA Romdnd

Anul universitar Anul de studiu Seria Grupa (trebuie 53 contina doar cifre)
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Apoi se vor completa campurile de mai jos cu urmatoarele detalii despre stagiul de
practica:

Detalii despre stagiul de practica

Data inceput stagiu Data sfarsit stagiu

Selecteaza tipul practicii si apoi contextul

% Se efectueaza in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social European 3%

Alege contextul in care efectuezi practica

@neriat sustenabil pentru practica studentilor (Future Stars), Cod proiect 131645 =%

In final, se vor completa informatiile privind partenerul de practica si se salveaza conventia:

Partenerul de practica

CUl-ul companiei Denumirea companiei
doar codul numeric

Sediul secial si locul de practica

Adresa sediului social Localitatea sediului social Judetul sediului social

strada nr localitatepartener alege judetul

Sediul social este si adresa activitatii de practica

Adresa stagiului de practica Localitatea stagiului de practica Judetul stagiului de practica

strada nr localitate practica alege judetul

Reprezentantul oficial al companiei

Apelativ MNumele si prenumele reprezentantului Functia reprezentantului
Dil. nume prenume functie

Email companie Telefon companie
Email companie Telefon companie

Tuterele din partea companiei

Apelativ Prenumele tutorelui Numele tutarelui
D, prenume nume

Functie tutore Email tutore
Functie tutore Email tutore

Telefon tutore Fax tutore
Telefon tutore Fax tutore

Salveazd noua conventie
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Daca sediul social coincide cu adresa unde va desfasurati efectiv practica (de exemplu, este un

punct de lucru), atunci veti bifa butonul ® Sediulsocial este si adresa activitati de practica  astfel Tncat si se
coloreze albastru. Altfel, daca sunt diferite, completati si adresa unde va desfasurati practica
(de exemplu, punctul de lucru).

De asemenea, reprezentantul oficial al companiei este administratorul acesteia, in timp ce

tutorele este angajatul companiei, care se ocupd de dumneavoastra pe intreaga perioadd de
practica (va atribuie sarcini, va monitorizeaza, va evalueaza etc.). Exista posibilitatea ca aceste

2 persoane sa fie diferite sau sa fie aceeasi persoana.

Pasul 4 - Asteptati validarea cererii de inscriere in proiect si validarea conventiei de
practica de catre expertii stagii de practica si/sau expertul platforma si GT.
Dupa validarea celor 2 documente, va trebui sa accesati din nou platforma —

https://comunitateadepractica.ase.ro/, sa va logati si sa descarcati cele douda documente tip .pdf

— conventia de practica si anexele la Metodologia de selectie a grupului tinta la Facultatea de

Administratie si Management Public (formularele necesare finalizarii inscrierii In proiect).

Pasul 5 - Semnarea si transmiterea documentelor de inscriere Tn proiect (conventia
si anexele la Metodologia de selectie a grupului tinta la FAMP)
Pentru semnarea si transmiterea documentelor necesare inscrierii In proiect, va trebui sa

descarcati si sa printati de pe platforma https://comunitateadepractica.ase.ro/:

e conventia de practicd — meniul , care
trebuie semnata in 3 exemplare originale, de mana, atat de dvs. cat si de partenerul de
practicd;

o i

o anexele la Metodologia de selectie a grupului tinta la FAMP - meniul

, care trebuie datatd cu data inscrierii pe
platforma in momentul cand ati aplicat si semnate Tntr-un singur exemplar original, de
mana, de catre dvs..

Restul semnaturilor ce tin de reprezentantii si cadrele didactice din ASE vor fi efectuate
dupa ce le primim fizic, in original, la facultate.

La dosarul dumneavoastrd de inscriere trebuie si se regdseascid urmdatoarele
documente, toate semnate si datate in original:



https://comunitateadepractica.ase.ro/
https://comunitateadepractica.ase.ro/
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Conventia de practica,

Cerere de Tnscriere in proiect — Anexa 1

Formular grup tinta — Anexa 2 — Anexa 8 Manualul Beneficiarului POCU

Declaratie pe proprie raspundere privind evitarea dublei finantari — Anexa 3

Declaratie de eligibilitate grup tintd — Anexa 4

Acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal (GDPR) — Anexa 5

Declaratie de interes — Anexa 6

Copie a cartii de identitate

. Copie certificat de casatorie (daca este cazul), care sa certifice schimbarea numelui

10. Adeverinta de student, din care sa reiasa ca sunteti inscris in anul 1 sau 2, in anul universitar
n curs, la Facultatea de Administratie si Management Public din ASE Bucuresti — adeverinta
va fi eliberata de facultate automat si va fi adaugata la dosar de catre reprezentantii FAMP.

© O N DD PE

In final, dosarul complet se va transmite la Facultatea de Administratie si
Management  Public din ASE  Bucuresti (FAMP) atat online la
comunitateadepractica@amp.ase.ro, cat si fizic sau prin posta la adresa: Registratura
ASE, Facultatea de Administratie si Management Public, sala 0033 - Secretariatul
Facultatii AMP, Piata Romana, nr. 6, Sector 1, Bucuresti.

In cazul in care intAmpinati probleme de inregistrare pe platforma, va stam la dispozitie
pentru intrebari la adresa de email comunitateadepractica@amp.ase.ro.
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