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1. CADRUL GENERAL

Prezentul ghid reprezinta un suport de informare pentru studentii anului Il [programele de licenta

"Administratie Publica

(AP) si "Resurse Umane” (RU)] si anului Ill [programul de licenta "Administratie

Publicd” (AP)] din cadrul Facultatii de Administratie si Management Public.

Desfagurarea 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 licenta;

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

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

_)

Stagiul de practica reprezinta activitatea desfasuraté de studentii anului Il (AP si RU), respectiv
Il (AP) licentd conform planului de invatamant aprobat care are drept scop verificarea
aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de catre 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 economicé 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 licenta.

Cadrul didactic supervizor este cadrul didactic care va prezenta studentilor cerintele specifice
derularii stagiului de practica si/sau va asigura evaluarea studentilor practicanti.
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—  Tutorele este persoana desemnatd de cétre partenerul de practica din cadrul angajatilor sai
care va coordona activitatea studentului pe toatéa perioada stagiului Si va asigura respectarea
conditiilor de pregatire si dobandirea de catre acesta a competentelor profesionale planificate.

—  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 muncii.

—  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 responsabilitatile partilor semnatare.

—  Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal este un document adaugat la
conventia-cadru privind derularea stagiului de practica, ANEXA 1 la conventia—cadru. Aceasta
anexa se semneaza intre organizatorul de practica si partenerul de practica.

—  Portofoliul de practica este un document addugat la conventia-cadru privind derularea
stagiului de practica, ANEXA 2 la conventia-cadru. Acesta cuprinde aspecte referitoare la:
modalitatile de efectuare a stagiului de practica, competente ce vor fi dobandite prin intermediul
stagiului, modalitatile de evaluare a pregatirii profesionale a studentului practicant in urma
efectuarii stagiului.

—  Caietul de practica este documentul de raportare al studentului (Anexa 7) care a efectuat
stagiul de practica si care cuprinde jurnalul de practica si proiectul de practica.

Practica de specialitate este o disciplina prevazuta in planul de invatamant al Facultatii de
Administratie si Management Public prin intermediul careia se imbunatateste conectivitatea intre mediul
academic, pe de o parte, si sectorul public, sectorul privat pentru profit si sectorul privat nonprofit, pe de alta
parte, conectivitate perceputa adesea ca fiind o problema cheie in ceea ce priveste imbunéatatirea gradului
de angajabilitate al absolventilor diverselor institutii de invatamant superior din Romania.

Aceastd disciplind, organizata in conformitate cu planul de invatamant al facultatii aprobat la nivelul
universitatii, respectiv cu cerintele stabilite in fisa disciplinei, are cateva beneficii majore:

o realizarea unei punti de comunicare intre universitate si angajator;

o posibilitatea studentului de a se implica in activitati practice prin care dobandeste competente
necesare pentru a asigura un nivel minim de flexibilitate raportat la cerintele actuale ale pietei muncii;

e asigurarea unei integrari facile a viitorului absolvent pe piata muncii;

Stagiul de practica este parte integrantd a procesului de invatare si are ca scop verificarea
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aplicabilitatii cunostintelor teoretice asimilate de practicant in cadrul programului de pregatire. Durata
stagiului de practica este exprimata in numar de ore, iar perioada de desfasurare este reprezentatd de
inceperea, respectiv sférsitului semestrului al doilea al anului universitar pentru care este elaborat prezentul
ghid de practica.

Practica de specialitate este o disciplina obligatorie, prevazuta in anul Il, respectiv Il astfel:

— ca un stagiu de 14 saptamani si o duratd de minimum 84 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 licenta "Administratie Publica”;

Forma S ex A s
Denumirea Tip | Cat. Codul verif. Nr. ore/saptamana N(:t' ';;
disciplinei disc | disc. disciplinei pet. | @
Cls upP T credit | sapt.
Practica de specialitate 1 | O | S 21.00111F2.2-0008 C - | - |6.00] 6.00 6 14

— ca un stagiu de 14 saptaméni si o durata de minimum 56 de ore (care se pot desfisura
comasat sau pe parcursul semestrului Il al anului lll de studiu) in cazul studentilor anului Il de
la programul de licenta "Administratie Publica”;

Forma S ex A x
Denumirea Tip | Cat. Codul verif Nr. ore/saptamana N(:t' ::L
disciplinei disc | disc. disciplinei ' pet. | ¢
clsup T credit | sapt.
Practica de specialitate2 | O | S 20.0011IF3.2-0008 C - - 4 4 4 14

— ca un stagiu de 14 saptamani si o duratd de minimum 98 de ore (care se pot desfisura
comasat sau pe parcursul semestrului Il al anului Il de studiu) in cazul studentilor anului Il de
la programul de licenta "Resurse Umane”.

Forma S s A s
Denumirea Tip | Cat. Codul verif. Nr. ore/saptamana N(:t' ';:;
disciplinei disc | disc. disciplinei pet. | @
Cls upP T credit | sapt.
Practica de specialitate 0 D 21.02531F2.2-0008 C - - |7.00]| 7.00 3 14

Studentii efectueaza stagiul la parteneri de practica in institutii al caror profil este compatibil cu
cerintele cuprinse in fisa disciplinei. Astfel:
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e studentii anului Il ai programului de licenta AP pot efectua practica de specialitate in cadrul
institutiilor publice din administratia publicd centrald si locald sau in cadrul ONG-urilor care au
activitati in zona domeniului de licents;

e studentii anului Il ai programului de licenta RU pot efectua practica de specialitate:

— in cadrul departamentelor de resurse umane din cadrul companiilor, institutiilor publice din
administratia publica centrald si locald, centre de cercetare in sociologie sau ONG-urilor;
— in organizatii care au activitéti de analiza si cercetare sociologica;

o studentii anului lll ai programului de licenta AP pot efectua practica de specialitate in cadrul
institutiilor publice din administratia publicd centrald si locald sau in cadrul ONG-urilor care au
activitati legate de tema lucrarii de licenta.

2. DERULAREA STAGIULUI DE PRACTICA
2.1. Delimitari generale

Stagiile de pregatire practica se vor realiza, de regula, pe perioada semestrului Il:

— al anului Il al programului de licenta AP si vor totaliza un numar de 84 de ore;
— al anului Il al programului de licenta RU si vor totaliza un numéar de 98 de ore;
— al anului lll al programului de licenta AP si vor totaliza un numar de 56 de ore.

Potrivit articolului 6 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in
cadrul programelor de studii universitare de licenta ,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 licenta ,,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 licentd, ,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 si a anexelor la conventie) 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 una apartine organizatorului de practica (ASE Bucuresti), iar studentul o va depune, in cel mai

scurt timp, la secretariatul FAMP;

e unaramane 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 (famp.ase.ro) la sectiunea Info student/Practicd de specialitate (https://famp.ase.ro/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 licenta “la sfarsitul 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
file:///D:/Iri/FACULTATE%20Iri/FACULTATE/FAMP/04%20Activitate%20studenteasca/01%20Practica%20si%20voluntariat/Ghiduri%20de%20practica/(
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 universitatii organizatoare de practica si ale cadrelor didactice
supervizoare:

Universitatea va desemna un cadru didactic supervizor pentru fiecare formatie de studiu
responsabil cu planificarea, organizarea si supravegherea desfasurérii pregatirii practice;
cadrul didactic supervizor va aduce la cunostinta studentilor participanti cerintele stagiului de
practica;

in cazul in care derularea stagiului de pregatire practica nu este conforma cu angajamentele
luate de catre partenerul de practica, conducétorul institutiei de invatdmant superior (organizator
de practicd) poate decide intreruperea stagiului de pregatire practica conform conventiei cadru,
dupa informarea prealabila a conducatorului partenerului de practica;

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

e Responsabilitatile partenerului de practica si ale tutorilor:

va stabili un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre salariatii proprii si ale carui obligatii
sunt mentionate in portofoliul de practica;

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;

inainte de inceperea stagiului de practica, partenerul are obligatia de a face practicantului
instructajul cu privire la normele de securitate si sénatate in munca, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

va lua masurile necesare pentru securitatea si sanatatea in munca a practicantului, precum si
pentru comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale;

trebuie sa puna la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru dobandirea
competentelor precizate in portofoliul de practica;
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are obligatia de a asigura practicantilor accesul liber la serviciul de medicina muncii, pe durata
derularii pregatirii practica;

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

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

sa asigure studentului practicant, pe parcursul derularii stagiului de practica, posibilitatea
desfasurarii activitatii in toate compartimentele relevante ale institutiei pentru atingerea
obiectivului de practica stabilit;

sa intocmeasca 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;

sé raporteze universitatii organizatoare de practica eventualele incidente in care au fost implicati
studentii.

Responsabilitatile practicantului (studentului):

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

pe durata stagiului, practicantul trebuie sa respecte regulamentul de ordine interioara al
partenerului de practica. In cazul nerespectarii acestui regulament, conducéatorul partenerului
de practica isi rezerva dreptul de a anula conventia-cadru, dupa ce in prealabil a ascultat punctul
de vedere al practicantului si al tutorelui;

sa respecte normele de securitate si sanatate in muncg;

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

sa 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 isi asuma intreaga raspundere pentru respectarea normelor de organizare si de
protectie a muncii specifice institutiei gazda pe toatd durata desfasurarii 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.
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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 licenta "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 11a 10”. in acordarea notei, juriul va tine seama de cunostintele si abilitatile 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
prevazuta 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 fi repartizati unui cadru
didactic supervizor sub a carui indrumare vor desfasura stagiul de practica si vor intocmi documentele
aferente.

La acordarea notei se va tine seama de urmatoarele aspecte:

® cunostintele practice dobéndite (modul de sustinere a proiectului de practica) (25%);
® calitatea proiectului de practica intocmit (60%); si

® aprecierea responsabilului din partea partenerului de practica (tutore) (15%).

Modul de evaluare a activitatii studentilor in cadrul stagiului de practica in vederea acordarii notei este
prezentat in Anexa 9: Fisa de examinare (evaluare).

Cu cel putin 3 zile inainte de sustinerea colocviului de practica studentii trebuie sa incarce
OBLIGATORIU pe platforma online.ase.ro (la sectiunea PRACTICA DE SPECIALITATE) urmétoarele
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:

o 84 de ore (pentru studentii programului de licenta AP, an I1);
o 98 de ore (pentru studentii programului de licenta RU, an I1);
o 56 de ore (pentru studentii programului de licenta AP, an Ill).

10
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Adeverinta de angajat trebuie sa certifice c& studentul s-a aflat in relati de muncé cu
angajatorul sau cel putin:

o 84 de ore (pentru studentii programului de licenta AP, an Il);
o 98 de ore (pentru studentii programului de licentad RU, an I1);
e 56 de ore (pentru studentii programului de licenta AP, an IlI).

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

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

Din atestat/adeverinta trebuie sé 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.

Avénd in vedere ca in cazul anumitor programe de practicd cu finantare europeand
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. Caietul de practica (Anexa 7) care este format din:

a. 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 8.

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

b. Proiectul de practica:

Structura proiectului de practica este prezentata in Anexa 7.
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Proiectul trebuie sa fie original (plagierea integrald sau partiald va fi sanctionatd 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 practici este obligatorie si pentru studentii care echivaleaza stagiul
de practica cu perioadele de angajare.

NOTA. CONDITIE IMPUSA pentru participarea la colocviul de practica: incarcarea pe platforma
ONLINE.ASE.RO in termenul stabilit de catre profesorul coordonator a documentelor prezentate mai
sus. NU sunt luate in considerare documentele trimise dupa data stabilita de catre profesorul coordonator
prin niciun alt canal de comunicare (de exemplu: e-mail, WhatsApp, Facebook etc.)

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 sa 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 practica refuzd 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);

trebuie insotita de Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Anexa 1 la
conventia cadru);

trebuie insotita de Portofoliul de practicd (Anexa 2 la conventia cadru).

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

2. Portofoliul de practica (Anexa 2 la conventia de practicé)

trebuie sa fie completat integral si sa aiba toate semnaturile necesare (Cadru didactic
supervizor, Tutore, Student);
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— intocmirea portofoliului de practic este obligatorie pentru toti studentii (inclusiv pentru cei
care echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de angajare).
Formularul portofoliului de practica in format editabil este disponibil la adresa http.//famp.ase.ro -
sectiunea Info student/Practica de specialitate si reprezintd 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 detind (suplimentar fata de cele doua
documente mentionate mai sus):

3. Atestatul de practica/adeverinta de angajat, semnat(a) 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. Caietul de practica (Anexa 7) format din:
a. Jurnalul de practica in care sunt descrise, cronologic, activitatile desfasurate pe parcursul
practicii. Un model orientativ de completare a acestuia este disponibil in Anexa 8.
b. Proiectul de practica trebuie sa puna in valoare aplicarea cunostintelor dobandite la
disciplinele studiate la facultate. Structura proiectului de practica se regaseste in Anexa 7.

3. CAIETUL DE PRACTICA

La finalul stagiului, studentii vor redacta un CAIET DE PRACTICA format dintr-un proiect siunjurnal
de practica, care vor fi sustinute in cadrul colocviului de practica.

Structura jurnalului de practica este prezentata in Anexa 8.

Structura proiectului de practica este prezentata in:

® Anexa 7a: Structura proiectului de practica pentru programul de licentd AP, an Il

® Anexa 7b: Structura proiectului de practica pentru programul de licentd RU, an Il

® Anexa 7c: Structura proiectului de practicd pentru programul de licenta AP, an Il
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ANEXE
ANEXA 1: CONVENTIE CADRU privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de

studii universitare de LICENTA

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 anexelor la conventie

Echivalarea stagiului de practica

Model de Atestat de practica

Caietul de practica

Instructiuni de completare a calendarului pregatirii (jurnalul 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 LICENTA

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 adresa partenerului de practica:
................................. , adresa unde se va desfasura stagiul de practica:
...................................... ceneeeeny TElEFON:

............ .... (denumit Tn continuare practicant) CNP ..........., ziua nasterii ......................, locul nasterii
...................................... , cetatean ... , pasaport (dacd este cazul)........................., permisul de sedere (daca este cazul) .........cccceevvveeieerreinnnnns,
adresa de domiciliu ... , adresa unde va locui pe durata desfasurarii stagiului de practica

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

Obiectul conventiei-cadru
(1) Conventia-cadru stabileste cadrul in 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 putdnd 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€CLUIUL .....o.eevivieriiirie it
(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 Tn care practicantul are statut de angajat.
(4) Partenerul de practica poate totusi acorda practicantului o indemnizatie, gratificare, prima sau avantaje in naturd, 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, conducétorul 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 sai, 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
sanatate in munca, in conformitate cu legislatia in vigoare. Printre responsabilitatile sale, partenerul de practica 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 practica 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 pregitire 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 in 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. ...ttt Functia

Telefon.... ... Fax.. CEMail

(2) Cadrul didactic supervizor, responsabil cu urmdrirea derularii stagiului de practica din partea organizatorului de practica:
DI/DNA. ...ttt FUNCHiA. v
Telefon.......ccoocvevnininnes FaX. .o EMail.....ccoooiiiiiniinee

ARTICOLUL 9
Evaluarea stagiului de pregatire practica prin credite transferabile
Numdrul 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 practic, 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 (disciplind, 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 11.1
Sanatatea §i securitatea in muncd. Protectia sociala a practicantului

(1) in cazul stagiilor externe, practicantul anexeaza prezentei conventii-cadru dovada asiguririi medicale valabila in perioada si pe teritoriul
statului unde se desfagoara stagiul de practica.

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

(3) Practicantului i se asigurd protectie sociald conform legislatiei in vigoare. Ca urmare, conform dispozitiilor Legii nr. 346/2002 privind
asigurarile pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile i completarile ulterioare, practicantul beneficiaza de legislatia privitoare
la accidentele de munca pe toatd 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
instiinteze asiguratorul cu privire la accidentul care a avut loc.

ARTICOLUL 11.2
Protectia datelor cu caracter personal

(1) Organizatorul de practica si partenerul de practica se obliga sa isi asume si sa aplice prevederile Acordului privind prelucrarea datelor
cu caracter personal, care face parte integranta si completeaza prevederile prezentei conventii-cadru.

(2) Prin semnarea prezentei conventii-cadru, practicantul confirma ca ia la cunostintd aupra prelucrarii datelor cu caracter personal care i
apartin si ca este informat asupra continutului prezentei conventii-cadru, precum si al Acordului privind prelucrarea datelor cu caracter
personal, anterior mentionat.

ARTICOLUL 12
Conditii 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: ..o

Rector - Academia de Studii Reprezentant - Student/masterand -
Economice din BUCUIesti | civiieeeiinienirnnenincecenrasensnsanns (Practicant)
(Organizator de practici) (Partener de practica)
Numele si prenumele Prof.univ.dr. Nicolae ISTUDOR
Data
Semnétura
Stampila
Am luat cunostinta
Nume si prenume Functie Semnitura
Cadru didactic supervizor
Tutore
Data
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ANEXA 1
la conventia cadru

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Acest Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal (denumit in continuare "Acord" sau ,Acordul’), incheiat
ladatade ...ccoooviennniriinnn, face parte integranta si completeaza:

Conventia-cadru de colaborare privind efectuarea stagiului de practicé in cadrul programelor de studii
universitare de licenfa sau masterat numarul ..............cco...... din data de ................

denumita in continuare ,Conventia-cadru"

si este incheiat intre:

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE din Bucuresti, cu sediul in Piata Romana nr. 6, sector 1, Bucuresti, cod postal
010374, CIF 4433775, reprezentata de prof. univ. dr. Nicolae ISTUDOR, in calitate de Rector, denumita in continuare
,Organizatorul de practica’,

Si

.................................................................................................................................................................... denumita in
continuare ,Partenerul de practica”

,Organizatorul de practica” si ,Partenerul de practica
colectiv ,Partile”.

pot fi denumiti in continuare in mod individual ,Partea” si in mod

Avand in vedere ca;

e Incheierea si executarea Conventiei-cadru presupune, de asemenea, Prelucrarea de cétre fiecare dintre Parti a
unor Date cu caracter personal apartindnd reprezentantilor celeilalte Parti, Prelucrare care are ca scop
documentarea incheierii si gestionarea executarii Conventiei-cadru, precum si indeplinirea unor obligatii legale in
legatura cu incheierea si executarea Conventiei-cadru, fiecare dintre Parti stabilind in mod individual scopurile si
mijloacele de Prelucrare a respectivelor Date si actionand, in legétura cu aceste Prelucrari, in calitate de Operator
independent;

o Partile doresc incheierea unui acord care sa guverneze drepturile si obligatiile acestora in ceea ce priveste
activitatile de Prelucrare a Datelor cu caracter personal desfasurate in contextul executarii Conventiei-cadru;

in sensul prezentului Acord, termenii definiti enumerati mai jos au urmétoarele semnificatii:

o Legislatia aplicabila in materie de protectie a datelor: desemneazd Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE —
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denumit GDPR; notiunea astfel definitd acopera si se refera la toate celelalte legi si reglementari aplicabile in
Romania care au incidenta sau impact asupra prelucrarii datelor cu caracter personal

e Operator: desemneazé persoana fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau orice alt organism care, singur
sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de Prelucrare a Datelor cu caracter personal; in cazul in
care scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite de dreptul Uniunii sau dreptul intern, Operatorul sau criteriile
specifice de numire a acestuia pot fi prevazute de aceste legi.

e Persoana imputernicita de operator: desemneaza o persoana fizica sau juridica, o autoritate publica, o agentie
sau orice alt organism care Prelucreaza Date cu caracter personal in numele Operatorului.

o Persoana vizata: desemneaza o persoana fizica identificata sau identificabila in legatura cu care se prelucreaza
Datele cu caracter personal.

o Date cu caracter personal: desemneaza orice informatie referitoare la o persoana fizica identificatd sau
identificabila; o persoana identificabila este una care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire
la un identificator cum ar fi un nume, un numar de identificare, date despre locatie, un identificator online sau la
unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale.

e incilcarea securitatii Datelor cu caracter personal: desemneaza o incalcare a securitatii care duce, in mod
accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a Datelor cu caracter
personal transmise, stocate sau prelucrate in alt mod.

o Prelucrare: desemneaza orice operatiune sau set de operatiuni efectuate cu privire la Datele cu caracter personal
sau asupra seturilor de Date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, precum
colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

1. Categoriile de date. Categorii de persoane vizate. Scopul prelucrarii. Temei juridic

Tn vederea incheirii si executarii Conventiei-cadru, fiecare Parte, in calitate de Operator, poate prelucra urmatoarele
categorii de date cu caracter personal:

- date de identificare si de contact ale reprezentantilor legali ai Partilor, prelucrate inclusiv pentru indeplinirea
unor obligatii legale, respectiv: nume, prenume, serie si numar act de identitate/calatorie, emitent, data limita de
valabilitate a documentului, cetatenie, adresa de e-mail institutionald, numar de telefon de serviciu, functie;

- date de identificare si de contact de la locul de muncé ale persoanelor de contact desemnate de Parti,
respectiv: nume, prenume, adresa de e-mail institutionald, numar de telefon institutional, departament, functie;

- date de identificare si date de contact apartindnd studentilor ASE, in calitate de practicanti conform
prevederilor Conventiei-cadru, respectiv: nume, prenume, CNP, ziua nasterii, locul nasterii, cetatenia, identificatorul
de pasaport (daca este cazul), identificatorul permisului de sedere (daca este cazul), adresa de domiciliu, adresa unde
va locui studentul pe durata desfasurarii stagiului de practica, anul universitar, facultatea, anul de studii, seria, grupa,
adresa de email institutional, numarul telefon;

- date de identificare si date de contact apartindnd cadrelor didactice ale ASE, avénd responsabilitati in
derularea Conventiei-cadru, respectiv: nume, prenume, adresa de e-mail institutionald, numar de telefon institutional,
departament, functie);

Datele pot fi colectate de catre una dintre Parti de la cealaltd Parte sau direct de la persoana vizata. Partea care
dezvaluie aceste date confirma ca este autorizata sa furnizeze acele date cu caracter personal Partii destinatare.
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Fiecare Parte va utiliza datele cu caracter personal care fac obiectul Conventiei-cadru exclusiv in scopul validarii si
exercitarii atributiilor si obligatiilor legale, in scopul executarii Conventiei-cadru si in vederea comunicarii cu angajatii
si practicantii.

Prelucrarea datelor cu caracter personal ale persoanelor vizate este necesara pentru a permite Partilor sa incheie si
sa execute Conventia-cadru.

2. Prelucrarea datelor. Masuri de securitate

In ceeace priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ale persoanelor vizate mentionate mai sus, Organizatorul
de practica si Partenerul de practica vor determina in mod individual scopurile si mijloacele prelucrarii pentru
prelucrarile individuale si impreuna pentru prelucrarile aferente calitdtii de operatori asociati.

Fiecare Parte va prelucra Date cu caracter personal exclusiv in scopul incheierii si executarii Conventiei-cadru, inclusiv
dezvaluirea Datelor cu caracter personal catre cealalta Parte si garanteaza ca Prelucreaza Datele cu caracter personal
in depling conformitate cu Legislatia aplicabila in materie de protectie a datelor si ca isi va respecta obligatia de a
informa Persoanele vizate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Fiecare dintre Operatori se angajeaza:

- saisirespecte toate obligatiile aferente calitatii de Operator prevazute de GDPR,;

- s& se asigure ca datele personale sunt prelucrate in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt
prelucrate ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri;

- sd asigure minimizarea datelor personale procesate in raport cu scopurile pentru care sunt prelucrate;

- sa asigure restrictionarea accesului la prelucrarea datelor cu caracter personal doar catre personal autorizat
(principiul ,need to know”),

- sd ia toate masurile necesare pentru a asigura responsabilizarea intregului sdu personal cu acces la datele
cu caracter personal si pentru a se asigura ca toti membrii personalului su sunt obligati sa pastreze confidentialitatea
datelor cu caracter personal;

- sa puna in aplicare si s& mentind masuri tehnice si organizatorice adecvate privind prelucrarea datelor cu
caracter persoanal, care s& indeplineascé cerintele GDPR;

- saisi respecte obligatiile aferente calitatii de Operator cu privire la incélcarea securitétii datelor cu caracter
personal si s& informeze cealaltd Parte cu privire la orice asemenea incélcare semnificativa a securitatii datelor cu
caracter personal de interes pentru cealalta Parte, fara nicio intarziere nejustificata.

3. Exactitatea datelor

Este important ca datele personale prelucrate de fiecare Parte sa fie corecte si actuale. Fiecare Parte va informa
cealalta Parte in cazul in care ia la cunostinta c& au intervenit modificari privind datele cu caracter personal prelucrate
in conformitate cu cele de mai sus, in masura in care informatiile sunt relevante pentru executarea Conventiei-cadru.

4. Stocarea datelor

Fiecare parte va pastra datele cu caracter personal atat timp cat este necesar pentru executarea Conventiei-cadru,
inclusiv Tn scopul indeplinirii oricaror obligatii legale de pastrare, obligatii contabile, de raportare sau arhivare, care pot
implica prelucrarea acestor date.
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Datele personale ale studentilor ASE, in calitate de practicanti conform prevederilor Conventiei-cadru vor fi sterse de
catre Partenerul de practica dupa incetarea valabilitatii Conventiei-cadru, intr-un termen de maximum 30 zile.

5. Transferul catre terte Parti - Subcontractarea

Tn executarea Conventiei-cadru, fiecare Parte, in calitatea sa de Operator, poate contracta furnizori de servicii care vor
capata calitatea de Persoane imputernicite de Operator, cu conditia ca acestea sa fie tinute de a respecta obligatiile
prevazute de GDPR.

Tn acest sens, Operatorul trebuie s& incheie cu Persoana imputernicita de Operator un acord de prelucrare a datelor
(in conformitate cu cerintele legale prevazute la articolul 28 al GDPR), sau un echivalent al acestuia, pentru a asigura
conformitatea legala cu privire la prelucrarea acestor date.

Partenerul de practica este autorizat cu titlu general sa contracteze terte parti in vederea prestarii serviciilor, fara
acordul prealabil scris dat de Organizatorul de practica. Cu toate acestea, Partenerul de practica va informa
Organizatorul de practica cu privire la orice modificari preconizate cu privire la respectivele terte parti, pentru a oferi
Organizatorului de practica posibilitatea de a formula obiectii.

in cazul in care Partenerul de practicd intentioneaza sa subcontracteze servicii unei terte parti, Organizatorul de
practica nu se va putea opune in mod discretionar la subcontractarea serviciilor.

6. Transferul datelor catre terte tari

Niciun Operator nu va transfera date cu caracter personal catre nicio taré din afara Spatiului Economic European, cu
exceptia cazului in care oferd garantii adecvate pentru transferul efectuat, cum ar fi: (i) transfer catre orice tara
considerata de catre Comisia UE c& asigura un nivel de protectie adecvat; (i) transfer in conformitate cu principiile
Privacy Shield (sau o schema echivalenta) sau (iii) transfer supus unui alt mecanism de transfer de date sau a unor
alte garantii adecvate conform cerintelor GDPR.

7. Drepturile persoanelor vizate ale caror date sunt prelucrate in legatura cu Conventia-cadru

In temeiul Regulamentului GDPR, persoanele vizate isi pot exercita urmatoarele drepturi cu privire la datele personale
prelucrate in legatura cu Conventia-cadru, in raport cu fiecare dintre Operatori, dupa caz: dreptul de acces la date (art.
15 al GDPR), dreptul la rectificare (art. 16 al GDPR) in conformitate cu prevederile legale in vigoare, dreptul la stergerea
datelor (,dreptul de a fi uitat” — art. 17 al GDPR), dreptul la restrictionarea prelucrérii (art. 18 al GDPR), dreptul la
portabilitatea datelor (art. 20 al GDPR), dreptul la opozitie (art. 21 al GDPR), dreptul de a nu fi supus unei decizii
individuale automatizate (art. 22 al GDPR), dreptul de interventie asupra datelor (art. 22 alin. 3 al GDPR), dreptul de
adresare catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si/sau cétre instantele
de judecata competente (art. 12 alin. 4 al GDPR).

Pentru a revizui, verifica, rectifica sau solicita stergerea informatiilor personale, a se opune prelucrarii datelor cu
caracter personal, sau pentru a exercita oricare dintre drepturile de mai sus, Partile pot fi contactate in scris la
urmatoarele adrese de email:

o Pentru Organizatorul de practica: gdpr@ase.ro
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o Pentru Partenerul de practica: ...........cccoovvvvivennnnicsssnes

8. Informarea persoanelor vizate

Fiecare Operator este responsabil de faptul ca toate persoanele vizate ale caror date sunt prelucrate pentru executarea
si indeplinirea Conventiei-cadru cadru sunt informate cu privire la prelucrarea datelor lor cu caracter personal.

Prin semnarea Conventiei-cadru, fiecare dintre semnatari confirma ca a fost informat asupra prelucrarii datelor sale cu
caracter personal.

9. Valabilitate. Raspundere

Fiecare dintre Operatori il va despagubi pe celalalt pentru pierderile, daunele, costurile, cheltuielile si alte obligatii
(inclusiv taxele juridice si altele) suportate sau impuse celuilalt Operator si referitoare la o pretentie a unui tert, in

masura in care aceasta se datoreaza nerespectarii de catre cealaltd Parte a obligatiilor de protectie a datelor cu
caracter personal care fi revin.

Prezentul Acord va inceta in momentul incetarii Conventiei-cadru.

Toate modificarile si completarile la prezentul Acord sunt valabile numai daca sunt efectuate in scris.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN PARTENER
BUCURESTI
RECTOR,

Data semnarii ........cccoeveevenenn. Data semnarii

22



TRATI,
ST e,

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC
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

ULTATEZ
&© 0840
%2 )
8ng 1naw3®

ANEXA 2
la conventia-cadru

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

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 in stagiul de practica

7. Modalitéti prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobandita 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 conditilor 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 pregdtire Locul de munca Activitati planificate Observatii

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

Nume si prenume Functie Semnatura

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 $SI SE VA INTOCMI iN 3 EXEMPLARE

Studenti la programele de licenta:

An Il AP AnllRU An il AP

Rubrica din conventie

Datele partenerului de practica

Preambul Datele studentului
Durata de Durata de Durata de
minimum 84 de ore minimum 98 de ore minimum 56 de ore

Stagiul de practica poate fi

realizat dupa data de 1 iulie
a anului in care studentul a

Stagiul de practica poate fi realizat dupa data de 1 iulie a fost inmatriculat in anul Il
Art. 3. Durata si perioada anuluj in care lstugientul a fost Tnmatrigulat in gnu! | insa insa trebgie le fie finglizgt la
’ trebuie sa fie finalizat la data sustinerii colocviului. data sustinerii colocviului.
De asemenea, perioada stagiului trebuie sa fie suficient de | De asemenea, perioada
mare pentru a permite realizarea numarului minim de ore stagiului trebuie sa fie
mentionat mai sus. 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 6 credite 3 credite 4 credite
o Se vor completa informatiile cunoscute.

Chenar semnéturi '

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 licenta

Durata totala a pregatirii practice: 84 (an Il, AP) /98 (an Il, RU) / 56 (an lll, AP) ore

Calendarul pregatirii: intreaga perioada a semestrului Il

Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregatire practica in cazul timpului de
lucru partial): intreaga perioada a semestrului Il, maximum 8 ore/zi, in intervalul 8:00 - 20:00 , de
luni pana vineri (program stabilit de comun acord cu tutorele din organizatia partenera de
practica)
Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica: se va mentiona adresa partenerului de
practica

Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii: nu este cazul
Conditii de primire a studentului in stagiul de practica:

a. Asumarea si respectarea angajamentului de confidentialitate

b. Asimilarea normelor de protectie a muncii

c. Asumarea conditiilor privind GDPR, conform anexei la conventie

d. Respecta nomelor privind siguranta si securitatea in conditiile impuse de pandemia cu Sars

Cov-2

Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobandita de student in institutia de
invatamant 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 / sociologiei si
resurselor umane. Mai mult, se ofera studentului posibilitatea sa intre in contact cu diferite
organizatii pentru a cunoaste mai bine cerintele pietei muncii, pentru a dobéandi noi perspective
in scopul abordarii facile a problemelor de la viitorul loc de munca, dar si testarii si dezvoltarii
explicatiilor si cunostintelor obtinute pentru alte fenomene de interes profesional.

Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a practicantului pe
perioada stagiului de practica: se vor mentiona gradul didactic, numele si prenumele cadrului
didactic supervizor

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
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10. 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: se vor mentiona functia, numele si prenumele tutorelui desemnat de
organizatie

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

a. dreptul de a planifica in mod corespunzator activitatile pe toata perioada stagiului de pregatire

practica in conformitate cu profilul stiintific al programului de masterat care este afiliat
studentul;

b. obligatia de a identifica, in deplina concordanta cu cadrul didactic supervizor, tematica de
practica si competentele profesionale si transversale care stau la baza efectuarii stagiului de
practica;

c. obligatia de a se informa si de a informa studentul pe toata perioada de desfasurare a stagiului
de practica in vederea derularii si finalizarii in bune conditii a acestuia;

d. dreptul de a solicita sa nu mai coordoneze practica studentului/studentilor in cadrul
organizatiei de practica in situatia in care studentul/studentii respectiv/i manifesta indiferenta
fata de prevederile fixate prin conventia de practica;

e. obligatia de a oferi suportul necesar studentilor practicanti raportat la interactiunea acestora
cu institutia partenera de practica pentru a asigura indeplinirea planului de activitati fixat pe
perioada stagiului;

f. obligatia de a asigura efectuarea in conditii bune a stagiului de practica punénd la dispozitia
studentilor materiale, documente si dotari necesare, precum si un spatiu de lucru in vederea
indeplinirii activitatilor in care este implicat;

g. obligatia de a asigura o completare corecta a atestatului de practica si o evaluare obiectiva a
studentului in momentul finalizarii stagiului.

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

PENTRU PROGRAMUL DE LICENTA ADMINISTRATIE PUBLICA”

Modulul de
pregatire
Practic, precedat
de instructaj din  |Institutia /
partea tutorelui de |Departamentul.....

Nr. Competenta Locul de muncé Activitati planificate Obs.

Se vor descrie succint activitatile ce
vor fi realizate la locul de practica

Comunicarea orala si scrisa a unor mesaje
1 |structurate referitoare la o problema data de

specialitate . pentru dobandirea competentei 1
practica ’
Practic, precedat . . sl
) ) : : S _— Se vor descrie succint activitatile ce
Aplicarea instrumentelor strategice pentru de instructaj din  |Institutia / . o
2 PR ) vor fi realizate la locul de practica
dezvoltarea institutionala partea tutorelui de |Departamentul.....

pentru dobéndirea competentei 2

practica
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Modulul de « . .
Nr. Competenta s Locul de muncé Activitéti planificate Obs.
pregatire
Aplicarea strategiilor de munca riguroasa,  |Pregatire practica,
eficientd, de punctualitate si raéspundere precedata de Oraanizatia / Aplicarea principiilor, normelor si valorilor
1. personala fatd de rezultat, pe baza instructaj din Deg artan;entul eticii profesionale in cadrul propriei strategii
principiilor, normelor si a valorilor codului de  |partea tutorelui de partament..... de munca riguroasa, eficientd si responsabila
etica profesionala practica
Identificarea rolurilor si responsabilitatilor
. . . . Pregatire practica, intr-o echipa specializata si aplicarea de
Aplicarea tehnicilor de relationare in grup a g Vp . P p C p s
. ) . precedata de . tehnici de relationare si muncé eficienta in
capacitatilor empatice de comunicare . . Organizatia / .
2. ) L . instructaj din cadrul echipei
interpersonala si de asumare de roluri ) Departamentul..... : . . . -
N o . partea tutorelui de Deprinderea si exercitarea rolurilor specifice
specifice in cadrul muncii in echipa . . L
practica in munca de echipa, prin dezvoltarea
abilitatilor de comunicare interpersonald
Identificarea oportunitatilor de formare
Utilizarea eficienta a surselor informationale continua si valorificarea eficienta a resurselor
si a resurselor de comunicare si formare Pregatire practica, si tehnicilor de invatare pentru propria
profesionala asistata (portaluri intermnet, precedata de Oraanizatia / dezvoltare
3. aplicatii software de specialitate, baze de instructaj din g ' Autoevaluarea nevoii de formare
- e . . |Departamentul..... L .
date, cursuri on line etc) atat in limba partea tutorelui de profesionala si identificarea resurselor si
romana, cat si intr-o limba de circulatie practica modalitétilor de formare si dezvoltare
internationala personala si profesionala, in scopul insertiei
si adaptarii la cerintele pietei muncii

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

practica

Nume si prenume

Functie

Semndtura

Cadru didactic supervizor

Tutore

Practicant

Data

OBSERVATII:

— 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.
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ANEXA 4

CIRCUITUL CONVENTIEI CADRU SI A ANEXELOR LA CONVENTIE

IMPORTANT! Conventia cadru, acordul GDPR 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 ll-lea.

Etapa Studenti la programele de licenta AP si RU

Dupa ce conventia si portofoliul de practica sunt integral completate sub indrumarea
cadrului didactic supervizor (3 exemplare), se semneaza de catre student.

Acordul GDPR se semneaza de catre organizatorul de practica si de catre partenerul de
practica (2 exemplare).

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

De asemenea, va ridica si cele 2 exemplare ale Acordului GDPR.

Conventiile si portofoliile de practica vor fi prezentate partenerului de practica pentru
semnare (de catre reprezentantul legal al institutiei si de catre tutore) si stampilare.
Acordurile GDPR vor fi semnate doar de reprezentantul institutiei partenere de practica.
De asemenea, vor fi stampilate.

Doud dintre conventiile semnate si stampilate de toate partile vor fi ridicate de la institutia
de practica de catre student. Cele doua exemplare ale conventiei si portofoliului au
7 urmatoarea destinatie: una apartine organizatorului de practica (ASE Bucuresti), iar una
ramane in posesia studentului.

De asemenea, studentul va primi si un exemplar din Acordul GDPR.

Studentul va preda, in cel mai scurt timp sefului de grupd, un exemplar al conventiei, al
Acordului GDPR si al portofoliului preluate de la institutia partenera de practica. Conventiile
8 se depun in mod centralizat (un singur set pentru fiecare grupa) la secretariatul FAMP.
Secretara de an anexeaza conventiile, Acordurile GDPR si portofolile 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 si
caietul de practica (jurnalul si proiectul de practica).
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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 84 (pentru studentii de la programul de licent
AP, an Il), minimum 98 (pentru studentii de la programul de licenta RU, an Il), respectiv minimum
56 (pentru studentii de la programul de licenta AP, an Ill);

— Daca postul ocupat prin angajare are legatura cu domeniul de licenta (certificat prin codul
COR) urmat de catre 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 specificd 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;

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

In cazul in care stagiul de practicé 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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ANEXA 6a
ATESTAT DE PRACTICA (ANUL Il, PROGRAMUL DE LICENTA "ADMINISTRATIE PUBLICA”)

ANTETUL INSTITUTIEI PARTENERE DE PRACTICA

ATESTAT DE PRACTICA

CUSEAIUITN ..o 1] S et sectorul ...... Telefon ... JFaX , pentru

Studentul(a) practicant(a): , domiciliat(d) in localitatea . . .. ...............
St SN judetul , posesor/posesoare al/a cartii de identitate seria . . . . . nr..........
eliberatade.......... la data de

......... , student(a

) la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea de Administratie si Management Public, anul
II, Programul de licenté “Administratie Publica”.

Perioada stagiului de practica: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada anului universitar .............cccccoeeoeeins,
totalizand un numar de 84 ore de activitate practica efectiva.

Locul de efectuare a practicii:

Tutore desemnat de cétre unitatea partenera de practica:

8 FUNCHIEE ..ot et
O TRIBTON/B-MAIL ... e e e

Aprecierea activitatii studentului practicant, efectuata de catre tutore:

Criteriu
Respectarea orarului de lucru, a normelor de disciplina si organizare a muncii
Indeplinirea sarcinilor de munc3 stabilite de catre tutore
Abilitatea de a aplica in practica cunostintele teoretice
Modul de interactiune cu ceilalti membrii ai colectivului

Nota*

Nota finala
*Nota finala este reprezentata 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 I, PROGRAMUL DE LICEN'!'A "RESURSE UMANE”)

ANTETUL INSTITUTIEI PARTENERE DE PRACTICA

ATESTAT DE PRACTICA

.................................................. JFaX s, PENERU
Studentul(a) practicant(a): ........cereerrerserreserssrsesssessessen , domiciliat(d) in localitatea . . .. .............. ,
St 1| AR judetul ... , posesor/posesoare alfa cartii de identitate seria . . . . . 1] A , eliberata
de.......... ladatade......... , student(a) la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea de Administratie si Management Public, anul I,

Programul de licentd “Resurse Umane”.

Perioada stagiului de practica: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada anului universitar ...
totalizand un numar de 98 ore de activitate practica efectiva.

Locul de efectuare a practicii:

Tutore desemnat de cétre unitatea partenera de practica:

* Functie: ......
¢ TRIBTON/B-MAIL ... e et

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 munc3 stabilite de catre tutore
Abilitatea de a aplica in practica cunostintele teoretice
Modul de interactiune cu ceilalti membrii ai colectivului

Nota finala
*Nota finald este reprezentata 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 6¢c

ATESTAT DE PRACTICA (ANUL Ill, PROGRAMUL DE LICENTA "ADMINISTRATIE PUBLICA”)

ANTETUL INSTITUTIEI PARTENERE DE PRACTICA

ATESTAT DE PRACTICA

CUSEAIUITN ..o N, L6t ..., sectorul ..., TEIEfON ....coevveececcccc JFaX , pentru
Studentul(a) Practicant(@): ........cousermessremesmnne s ——————— , domiciliat(d) in localitatea . . .. ............... ,
St [ 1| AR Judetul oo , posesor/posesoare alla cartii de identitate seria . . . . . 1] AU , eliberata
de.......... ladatade......... , student(a) la Academia de Studii Economice din Bucuresti, Facultatea de Administratie si Management Public, anul |,

Programul de licenta “Administratie Public”.

Perioada stagiului de practica: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada anului universitar ............cccoeenene.
totalizand un numar de 56 ore de activitate practica efectiva.

Locul de efectuare a practicii:

Tutore desemnat de catre unitatea partenera de practica:

* Functie: ......
¢ TRIBTON/B-MAIL: ...t e bbb et ns

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 finala
*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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ANEXA 7a

CAIETUL DE PRACTICA

Numele si prenumele studentului: ..................cccoooen,
Programul de studii universitare de licentd: ADMINISTRATIE PUBLICA
An universitar: ...........

Anul de studiu: II, Grupa ......

Forma de invatamant: Cu frecventa

Limba de predare: Romana

Cadrul didactic supervizor: ............cccoooee e
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I. COORDONATELE STAGIULUI DE PRACTICA

1. Organizatia in care se realizeaza stagiul de practica

DBNUMIME ..ottt
SEAIUISOCIAL ...
PUNCEAE JUCTU. ... e
2. Tutorele desemnat

Numele Si prenumele ...........ooveviiiiiiiiic e,

Functia detinuta de tutore: .............oovvviiiiiiii

3. Modulul de pregatire: Administratie si managementul institutiilor publice

4. Perioada de desfasurare

5. Durata totala obligatorie a stagiului de practica: 84 de ore

6. Departamentul in care se realizeaza stagiul de practica (daca este cazul)
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Il. COMPETENTE EXERSATE:

Competente profesionale

o Comunicarea orala si scrisa a unor mesaje structurate referitoare la o problema data de specialitate;
o Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltarea institutionala.

lll. JURNALUL DE PRACTICA

Nr. | Descrierea activitati desfasurate Intervalul Numar ore Documente

crt. | pe perioada stagiul,ui de pr,acticé Data orar alc.>c.afe" consultate sau
activitatii elaborate

1.

2.

3.

4.

5.

Total ore desfasurate 84h

IV. PROIECTUL DE PRACTICA:
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STRUCTURA PROIECTULUI DE PRACTICA

Anul Il, PROGRAMUL DE LICENTA "ADMINISTRATIE PUBLICA”

STRUCTURA PROIECTULUI PENTRU STUDENTII CARE ALEG SA DESFASOARE
STAGIUL DE PRACTICA iN CADRUL UNOR INSTITUTII PUBLICE DIN CADRUL
ADMINISTRATIEI PUBLICE CENTRALE SAU LOCALE

La finalul stagiului, studentji 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 in mod obligatoriu urmatorul continut:

Sectiunea I: Prezentarea institutiei partenere de practica
1.1. Denumirea institutiei, profil, obiect de activitate profesionalg;
1.2. Baza legala de infiintare;
1.3. Legislatia pe baza careia isi desfasoara activitatea;
1.4. Obiectivele fundamentale urmarite pe urmatorii doi ani;
1.5. Minister coordonator (daca este cazul);

1.6. Organizarea structurala a institutiei (structura organizatorica si prezentarea succinta a atributiilor
fiecarui compartiment);

1.7. Modul de aplicare a Legii 52/21.01.2003 privind transparenta decizionala in administratia publica
(Monitorul Oficial 70/3.02.2003) si a Legii 544/12.01.2001 privind liberul acces la informatjile de
interes public din Monitorul Oficial 663/23.10.2001; Rapoartele anuale pentru cele doua legi.
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Sectiunea a ll-a: Resursele institutiei (umane, financiare, materiale, tehnologice, informationale)

2.1.

2.2.

2.3. Resursele materiale (terenuri, cladiri, alte active fixe si circulante);

executie, vechime etc.);

Prezentarea resurselor umane ale institutiei (pe categorii de varste, funciii - de conducere, de

Particularitati privind finantarea institutiei (surse de venit si structura cheltuielilor pentru ultimii
trei ani — TABEL!!);

2.4. Resursele tehnologice (dotari cu calculatoare, acces la Internet, exemple de soft-uri utilizate si

2.5.

/ serviciilor prestate);

institutia etc.).

frecventa utilizarii lor, managementul informatizat al documentelor, stadiul digitalizarii activitatii

Resursele informationale (surse de informare oficiale, colectii legislative la care are acces

Sectiunea a lll-a: Analiza globala la nivelul institutiei partenere de practica (daca institutia este din

administratia publica locald) / Departamentului unde s-a desfasurat stagiul de practica (daca institutia

este din administratia publica centrala/teritoriala)

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

e Punctele forte si punctele slabe ale aspectelor descrise;

e Cauzele care au generat aceste punctele forte si slabe, termenele de comparatie pentru acestea,

precum si efectele care le genereaza.

PUNCTE FORTE Termen de Cauze Efecte RECOMANDARI
comparatie
Organizarea
structurala a
institutiei
Transparenta

decizionala si liberul
acces la informatiile
de interes public

Resursele umane

Resursele financiare

Resursele materiale
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Resursele
tehnologice

Resursele
informationale

PUNCTE SLABE

Termen de
comparatie

Cauze

Efecte

RECOMANDARI

Organizarea
structurala a
institutiei

Transparenta
decizional si liberul
acces la informatiile
de interes public

Resursele umane

Resursele financiare

Resursele materiale

Resursele
tehnologice

Resursele
informationale

o Oportunitatile si amenintarile

OPORTUNITATI

AMENINTARI

institutiei

Organizarea structurald a

Transparenta decizionala si
liberul acces la informatiile
de interes public

Resursele umane

Resursele financiare

Resursele materiale

Resursele tehnologice

Resursele informationale

Sectiunea a IV-a: Elaborarea unei propuneri de strategie institutionala

4.1 Viziunea si prioritatile strategice

4.2. Obiectivele strategice

4.3 Plan de implementare
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Nr Mijloace de realizare / optiuni
c rt. Obiectiv strategic strategice / alternative strategice Responsabili Resurse Termene
' (activitati)
1.
2.
3.

4.4. Indicatorii de evaluare a strategiei (pentru fiecare obiectiv strategic veti propune indicatori care
sa permita masurarea gradului de realizare a obiectivului)

BIBLIOGRAFIE (format APA)
ANEXE (daca este cazul)
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Telefon: 021.319.19.00/01, interior 552 sau 553; Fax: 021.319.18.99

CAIETUL DE PRACTICA

Numele si prenumele studentului: ............cccoceeeeeiiiiiiiinnnn
Programul de studii universitare de licenta: ADMINISTRATIE PUBLICA
An universitar: .............

Anul de studiu: II, Grupa ......

Forma de invatamant: Cu frecventa

Limba de predare: Roméana

Cadrul didactic SUPEIVIZOr: ............cvvvviiiiiiiiiiee e,
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I. COORDONATELE STAGIULUI DE PRACTICA

1. Organizatia in care se realizeaza stagiul de practica

DBNUMIME ..ottt
SEAIUISOCIAL ...
PUNCEAE JUCTU. ...
2. Tutorele desemnat

Numele Si prenumele ...........oovvvviiiiiiii e,

Functia detinuta de tutore: .............oovvviiiiiiii

3. Modulul de pregatire: Administratie si managementul ONG-urilor

4. Perioada de desfasurare

5. Durata totala obligatorie a stagiului de practica: 84 de ore

6. Departamentul in care se realizeaza stagiul de practica (daca este cazul)

42



\“\5‘\'RAT’E S

S 4"’?, ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
53” G‘%ﬂ FACULTATEA DE ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC
‘:; ; 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
Il. COMPETENTE EXERSATE:

Competente profesionale

o Comunicarea orala si scrisa a unor mesaje structurate referitoare la o problema data de specialitate;

o Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltarea institutionala.

lll. JURNALUL DE PRACTICA

Nr. | Descrierea activitati desfasurate Intervalul Numar ore Documente
crt. | pe perioada stagiul,ui de pl:acticé Data orar alc.>c.afe" consultate sau
activitatii elaborate

1.

2.

3.

4.

5.

Total ore desfasurate 84h

IV. PROIECTUL DE PRACTICA:
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STRUCTURA PROIECTULUI DE PRACTICA
Anul Il, PROGRAMUL DE LICENTA "ADMINISTRATIE PUBLICA”

STRUCTURA PROIECTULUI PENTRU STUDENTII CARE ALEG SA DESFASOARE
STAGIUL DE PRACTICA iN CADRUL UNOR ONG-URI

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 informatjile
culese si notate in jurnalul de practica.

Proiectul de practica va cuprinde in mod obligatoriu urmatorul continut:

Sectiunea . Prezentarea organizatiei partenere de practica

1.1. Denumirea organizatiei, scop, obiect de activitate, grup tinta (beneficiarii serviciilor oferite de
organizatie);

1.2. Misiune (precizarea misiunii organizatiei si a contextului in care a fost ea stabilita, precum si a legaturii

dintrea aceasta si proiectele derulate de organizatie), viziune, valori;

1.3. Legislatia pe baza careia isi desfagoara activitatea; detinerea statutului de utilitate publica — beneficii si
obligatii (daca este cazul);

1.4. Obiectivele fundamentale urmarite pe urmatorii doi ani;

1.5. Guvernare (Adunarea generalda — numai la asociatii; Consiliul director - componenta, intélnirile
consiliului si subiectele principale de discutie, etc.; Directorul executiv — daca este cazul);

1.6. Organizarea structurala a entitétii neguvernamentale (structura organizatoricé si prezentarea succinta
a atributiilor fiecarui compartiment);

1.7. Solicitarea organizarii de dezbateri si participarea la dezbateri publice organizate de autoritatile publice
(potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd care stipuleaza
obligativitatea autoritatii publice de a organiza o intélnire pentru a dezbate public un proiect de act
normativ, daca aceasta a fost solicitata in scris de catre ONG) - daca este cazul.
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Sectiunea a ll-a. Resursele organizatiei (umane, financiare, materiale, tehnologice, informationale)

2.1.

22.

2.3.
24,

2.5.

Prezentarea resurselor umane ale organizatiei (membrii - membrii fondatori, activi — daca e cazul,
onorifici — daca e cazul, membrii Consiliului director/de conducere; angajatii — tipul contractului de
munca, responsabilitati si pozitii ocupate; voluntarii - descrierea activitatilor in care sunt implicati,
drepturile si obligatile voluntarilor, modalitatle de atragere a voluntarilor, responsabilitatile
coordonatorului de voluntari - daca e cazul, etc);

Particularitati privind finantarea institutiei (structura cheltuielilor pentru ultimii trei ani; surse de venit:
cotizatii ale membrilor — numai la asociatii; donatii individuale; mecanismul 3,5% din impozitul pe
venit; sponsorizari in bani, bunuri, servicii, continutul acordului de spnsorizare —exemple daca este
cazul; activitati economice desfasurate de organizatie — daca e cazul etc.);

Resursele materiale (terenuri, cladiri, alte active fixe si circulante);

Resursele tehnologice (dotari cu calculatoare, acces la Internet, exemple de soft-uri utilizate si frecventa
utilizarii lor, managementul informatizat al documentelor, stadiul digitalizarii activitétii/serviciilor oferite
beneficiarilor);

Resursele informationale (sursele de informare, informatjile despre resursele ce pot fi atrase, despre
potentialii finantatori, despre posibilitatile de training etc.).

Sectiunea a lll-a: Analiza globala la nivelul organizatiei partenere de practica

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

Punctele forte si punctele slabe ale aspectelor descrise;
Cauzele care au generat aceste punctele forte si slabe, termenele de comparatie pentru acestea,

precum si efectele care le genereaza.

PUNCTE FORTE Termen de Cauze Efecte | RECOMANDARI
comparatie
Organizarea
structurala a entitatii
neguvernamentale
Transparenta

decizionald si liberul
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acces la informatiile
de interes public

Resursele umane

Resursele financiare

Resursele materiale

Resursele
tehnologice

Resursele
informationale

PUNCTE SLABE

Termen de
comparatie

Cauze

Efecte

RECOMANDARI

Organizarea
structurala a entitatii
neguvernamentale

Solicitarea
organizarii de
dezbateri si
participarea la
dezbateri publice
organizate de
autoritatile publice —
daca e cazul

Resursele umane

Resursele financiare

Resursele materiale

Resursele
tehnologice

Resursele
informationale

o Oportunitati si amenintari

OPORTUNITATI

AMENINTARI

Organizarea structurald a
entitatii neguvernamentale

Solicitarea organizarii de
dezbateri si participarea la
dezbateri publice
organizate de autoritatile
publice — daca e cazul

Resursele umane

Resursele financiare

Resursele materiale

Resursele tehnologice
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| Resursele informationale | |

Sectiunea a IV-a: Elaborarea unei propuneri de strategie organizationala
4.1 Viziunea si prioritatile strategice
4.2. Obiectivele strategice

4.3 Plan de implementare

Nr Mijloace de realizare / optiuni
c rt. Obiectiv strategic strategice / alternative strategice Responsabili Resurse Termene
' (activitati)
1.
2.
3.

4.5. Indicatorii de evaluare a strategiei (pentru fiecare obiectiv strategic veti propune indicatori care

sa permita masurarea gradului de realizare a obiectivului)

BIBLIOGRAFIE (format APA)
ANEXE (daca este cazul)

47




TRATI,
N T ES/,,,

C ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
i FACULTATEA DE ADMINISTRATIE S| MANAGEMENT PUBLIC

Piata Romana, nr. 6, sector 1, Bucuresti
FAMP www.famp.ase.ro

\TATEA
((po\l Op
%2 )
8ng 1naw3®

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

ANEXA 7b

CAIETUL DE PRACTICA

Numele si prenumele studentului: ............cccoceeeeiiiiiiinnn
Programul de studii universitare de licenta: RESURSE UMANE
An universitar: ........

Anul de studiu: II, Grupa ......

Forma de invataméant: Cu frecventa

Limba de predare: Romana

Cadrul didactic SUPEIVIZOr: ...........oovvvvviiiiiiiiiieeeeeeeeaii,
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I. COORDONATELE STAGIULUI DE PRACTICA

1. Organizatia in care se realizeaza stagiul de practica

DBNUMIME ..ottt
SEAIUISOCIAL ...
PUNCEAE JUCTU. ...
Codul CAEN (domeniul de activitate): ............cccuvvreeiiiiiiiiiiiieeiiiieceee

2. Tutorele desemnat

Numele $i prenumele ............cococeeiiiiiiiiiiiic

Functia detinuta de tutore: .............ccccii

3. Modulul de pregatire: Sociologie/Resurse umane

4. Perioada de desfasurare

5. Durata totala obligatorie a stagiului de practica: 98 de ore

6. Departamentul in care se realizeaza stagiul de practica (daca este cazul)
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Il. COMPETENTE EXERSATE:

Competente transversale

e Aplicarea strategiilor de munca riguroasa, eficienta, de punctualitate si raspundere personala fata
de rezultat, pe baza principiilor, normelor si a valorilor codului de etica profesional;

e Aplicarea tehnicilor de relationare in grup a capacitatilor empatice de comunicare interpersonala
si de asumare de roluri specifice in cadrul muncii in echipa;

o Utilizarea eficienta a surselor informationale si a resurselor de comunicare si formare profesionala
asistata (portaluri internet, aplicatii software de specialitate, baze de date, cursuri on line etc) atét
in limba romana, cét si intr-o limba de circulatie internationala.

lll. JURNALUL DE PRACTICA

Nr. | Descrierea activitati desfasurate Intervalul Numar ore Documente
crt. | pe perioada stagiul,ui de pr,acticé Data orar alc.>c.afe" consultate sau
activitatii elaborate

1.

2.

3.

4,

5.

Total ore desfasurate 98h

IV. PROIECTUL DE PRACTICA:
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STRUCTURA PROIECTULUI DE PRACTICA
Anul Il, PROGRAMUL DE LICENTA "RESURSE UMANE”

La finalul stagiului in organizatia partenera de practica studentii vor redacta un proiect de practica,
care va fi sustinut in fata comisiei in cadrul colocviului de practica. La elaborarea proiectului de practica
studentul va utiliza cu precadere informatiile culese pe parcursul stagiului.

Proiectul de practica va cuprinde urmatoarele CAPITOLE:

CAPITOLUL I. Prezentarea organizatiei 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. Motivatia alegerii organizatiei (elementelor care au fost atractive si care individualizeaza organizatia in
raport cu alte organizatii similare de pe piaté);

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

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

2.1. Cum are loc procesul de planificare, recrutare, selectie a personalului de conducere si de executie.
2.2. Care sunt etapele procesului de recrutare? Care sunt documentele folosite?

2.3. Elaborarea fiselor de post.

2.4. Care sunt pasii administrativi ai angajarii?

2.5. Proceduri de evaluare a personalului (forme, indicatori de performantd, metode de evaluare).

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

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

2.8. Cum sunt integrati noii angajati? Ce activitati sunt planificate in perioada de proba?
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CAPITOLUL Ill. Aspecte privind eficienta gestiunii resurselor umane in cadrul organizatiei

3.1. Prezentarea efectivului de salariati 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 profesionala, scoala generala); pe categorii de varsta - 25 ani, 25-35 ani, 35-45 ani, 45-
55 ani, peste 55 ani; structura pe sexe - femei si barbati; in functie de vechimea in munca)

3.2. Prezentarea stabilitatii efectivului de salariati (circulatia si fluctuatia resurselor umane)

CAPITOLUL IV. Dezvoltarea personalului
4.1. Exista plan de carierd comunicat catre angajati? Care sunt pasii procesului?
4.2. Cum este decisa dezvoltarea profesionala si personala a angajatilor (proces si criterii)?

4.3. Cum este aliniat procesul de dezvoltare al angajatilor cu procesul de management al performantei?

CAPITOLUL V. Analiza SWOT a departamentului unde s-a desfasurat practica de specialitate

5.1. Analiza SWOT, factori interni si externi care evidentiaza zonele ce pot performa mai bine si cele care
prezintd vulnerabilitati:

5.1.1. Identificarea factorilor SWOT

Puncte forte Puncte slabe
1 1
2 2.
3. 3

Oportunitati Amenintari
1 1
2 2
3. 3
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5.1.2. Prioritizarea factorilor SWOT

5.1.3. Elaborarea balantelor
5.1.4. Elaborarea strategiilor de tip MAX-MAX, MAX-MIN, MIN-MAX, MIN-MIN

CAPITOLUL VI. Six thinking hats — Eduard de Bono

Va rugam sa analizati o disfunctionalitate existenta in departamentul unde ati facut practica pe care
ati observat-o in cadrul stagiului de practica cu ajutorul tehnicii de gandire creativa Six Thinking Hats.
Pentru a folosi aceasta tehnica, e nevoie sa abordati decizia propusa din mai multe unghiuri (tipuri de géndire)
purtdnd pe rénd, fiecare dintre cele 6 palarii. Fiecare palarie reprezinta un mod de gandire diferit:

1.

Palaria alba: cand porti aceasta palarie, focalizeaza-te pe datele disponibile. Analizeaza informatiile
pe care le ai si vezi ce poti invata din ele. Cauta golurile informationale referitoare la problema
respectiva si incearca sa le umpli sau sa le iei in considerare. Analizeaza decizii din trecut,
exploreaza problema actuala din punctul de vedere a ce s-a intdmplat in trecut.

Palaria rosie: purtand palaria rosie, privesti decizia intuitiv si emotional. incerci sa-ti dai seama cum
vor reactiona emotional persoanele implicate si incerci sa intelegi raspunsul intuitiv al celor care nu
inteleg cum ai gandit cand ai luat acea decizie.

Palaria neagra: cand folosesti palaria neagra, privesti lucrurile dintr-o perspectiva pesimista,
precauta si defensiva. Incerci s vezi de ce ideile si abordarile tale ar putea s& nu functioneze. Acest
lucru este foarte important, deoarece scoate in evidentd punctele slabe ale planului tau de actiune.
Permite eliminarea lor sau pregatirea unui plan secundar pentru a contracara problemele care pot
aparea. Acest tip de gandire te ajuta sa-ti fortifici planul de actiune si sa dai dovada de flexibilitate.
Te ajuta sa vezi care sunt scaparile si riscurile unui plan, inainte de a-| pune in actiune. Acest lucru
este unul din marile beneficii ale acestei tehnici, deoarece multi oameni de succes s-au obisnuit atat
de mult s& gandeasca pozitiv incat nu mai anticipeaza problemele.

Pélaria galbena: te ajuta s& gandesti pozitiv. Este punctul de vedere optimist, care te ajuté sa vezi
toate beneficiile deciziei si puncteaza oportunitatile care pot aparea din decizia respectiva. Pélaria
galbena te ajuta sa mergi mai departe, cand totul pare dificil.

Pélaria verde: reprezinta creativitatea. Aici poti propune solutji creative la problema respectiva. Este
un mod de a gandi liber, care elimina complet orice punct de vedere critic. Pentru decizia pe care o
veti analiza cu ajutorul STH puteti gandi alternative sau veni cu propuneri / variante de imbunatatire
a acesteia.

Palaria albastra: inseamna controlul procesului decizional. Este palaria pe care ar trebui sa o poarte
cel care conduce intélnirea. Atunci cand intélnirea devine dificila, pentru ca nu mai sunt solutii, cel
care conduce intélnirea poate directiona discutia inspre punctul de vedere oferit de palaria creativa,
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de culoare verde. Atunci cand e nevoie de un plan de urgenta, palaria albastra va directiona discutia
catre punctul de vedere pesimist, oferit de palaria neagra. Este palaria liderului care organizeaza si

coordoneaza discutiile, iar la final concluzioneaza, stabilind directiile de actiune, activitatile necesare
a fi derulate, responsabili, termene, resurse, etc.

BIBLIOGRAFIE (format APA)
ANEXE (daca este cazul)
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ANEXA 7c

CAIETUL DE PRACTICA

Numele si prenumele studentului: ...................ccoooen,
Programul de studii universitare de licenta: ADMINISTRATIE PUBLICA
An universitar: ...........

Anul de studiu: Ill, Grupa ......

Forma de invatamant: Cu frecventa

Limba de predare: Roméana

Cadrul didactic supervizor: ...
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I. COORDONATELE STAGIULUI DE PRACTICA

1. Organizatia in care se realizeaza stagiul de practica

DBNUMIME ..ottt
SEAIUISOCIAL ...
PUNCEAE JUCTU. ... e
2. Tutorele desemnat

Numele Si prenumele ...........ooveviiiiiiiiic e,

Functia detinuta de tutore: .............oovvviiiiiiii

3. Modulul de pregatire: Administratie si managementul institutiilor publice

4. Perioada de desfasurare

5. Durata totala obligatorie a stagiului de practica: 56 de ore

6. Departamentul in care se realizeaza stagiul de practica (daca este cazul)
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Competente profesionale
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o Aplicarea instrumentelor strategice pentru dezvoltarea institutionala.

lll. JURNALUL DE PRACTICA

Numar ore
Nr. Descrierea activitati desfasurate pe Intervalul ! Documente consultate
. L T Data alocate
crt. perioada stagiului de practica orar e v sau elaborate
activitatii
1.
2.
3.
4,
d.
Total ore desfasurate 56h

IV. PROIECTUL DE PRACTICA:
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STRUCTURA PROIECTULUI DE PRACTICA
Anul lll, PROGRAMUL DE LICENTA "ADMINISTRATIE PUBLICA”

OBIECTIVUL Stagiului de practica este s serveasca drept BAZA PENTRU REALIZAREA PARTII
APLICATIVE A LUCRARII DE LICEN]‘A. in acest sens, structura lui va urma indeaproape structura
partii aplicative a lucrarii de licenta specifica domeniului Administratie Publica.

PROIECTUL DE PRACTICA va avea, in mod obligatoriu, urmatorul continut:

Sectiunea |: Prezentarea institutiei partenere de practica

1.1. Denumirea institutiei, profil, obiect de activitate profesionala;

1.2. Baza legala de infiintare; Minister coordonator (dacé este cazul);

1.3. Legislatia pe baza careia isi desfasoard activitatea;

1.4. Obiectivele fundamentale urmarite pe urmatorii doi ani;

1.5. Contract de management, clauze, parti contractante (daca este cazul);

1.6. Modalitatile de organizare a activitatii in cadrul institutiei analizate (structura organizatorica i
prezentarea succinta atributiilor fiecarui compartiment);

1.7 Sursele de finantare. Nivelul si structura cheltuielilor si a veniturilor institutiei analizate in ultimii doi ani;

1.8 Prezentarea resurselor umane ale institutiei (pe categorii de varste, functii - de conducere, de execultie,
vechime etc.).

Sectiunea II: Contributii personale (Cercetare intr-un anumit domeniu, sector de activitate sau
institutie)

2.1. Scopul cercetarii (obiectivul general al cercetarii)

EXEMPLU: Sé spunem c4 realizém o lucrare de licentd pe tema IMPACTUL DIGITALIZARII ASUPRA
EFICIENTEI IN PRIMARIA SECTORULUI 2. Scopul cercetérii ar fi Analiza modului in care digitalizarea
impacteaza eficienta in sectorul public, particularizénd pe Priméria Sectorului 2.
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2.2. Obiectivele cercetarii (obiectivele specifice)

EXEMPLU: Pastrand tema, obiectivele cercetarii ar putea fi:

Determinarea gradului actual de digitalizare la nivelul Primariei Sectorului 2 (este nivelul de digitalizare al
activitétii primariei sectorului 2 scazut, mediu, inalt? Cum anume operationalizdm aceste diferente de
nivel? Ce constituie un nivel de digitalizare scdzut, mediu sau ridicat intr-o primérie si unde se situeazé
Primaria Sectorului 2 [putem compara fie cu un standard ideal de digitalizare sau cu exemple concrete
de primérii din alte orase)];

Determinarea gradului de indeplinire ale principalelor atributii si indatoriri ale primériei faté de cetateni
(Care sunt principalele atributii ale primériei — formulati o lista de atributii. Folosind fie o scaléd de la 1 la
10 sau una de tipul nesatisfacator, satisfacéator, bine, foarte bine, excelent, evaluati performanta primariei
pe fiecare componenta);

Determinarea modalitétilor in care digitalizarea poate influenta pozitiv rezultatele primériei si a actiunilor
necesare pentru obtinerea acestor efecte

2.3. Ipotezele SAU intrebarile de cercetare
EXEMPLU DE IPOTEZE:

Un grad crescut de digitalizare duce la o mai rapidd si mai satisficatoare realizare a responsabilitatilor
primariei;

Cetétenii sunt mai satisfacuti de activitatea primariei cand gradul de digitalizare si cel al alfabetismului
digital sunt la niveluri inalte;

CU CAT creste gradul de digitalizare al institutiei publice CU ATAT creste satisfactia angajatilor /
beneficiarilor institutiei respective;

DACA cresc investitiile in programe de training pentru personalul institutiei publice, ATUNCI va creste
nivelul de calitate al muncii prestate de acest personal.

EXEMPLU DE INTREBARI DE CERCETARE (NU SUNT INTREBARILE CHESTIONARULUI!!):

Care este gradul de digitalizare al Primdriei Sectorului 2?
Care este nivelul de alfabetism digital al personalului P.S.2?

In ce mésura fac tehnologiile digitale parte din modul de gestionare si solutionare de cétre P.S.2 a
responsabilitatilor pe care le are fata de cetateni?
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o Sunt programele software folosite de cétre P.S. 2 la zi comparativ cu standardul in domeniul administratiei
publice?

2.4, Descrierea instrumentelor de cercetare

Odata cunoscute obiectivele, ipotezele, intrebarile de cercetare, ce metode vom folosi pentru culegerea
datelor si de ce considerdam aceste metode ca fiind cele mai potrivite dat fiind specificul temei noastre de
cercetare?

Exemple de posibile instrumente:

e Analiza documentelor / rapoartelor cu care lucreaza institutia (de la hotararile de Consiliu Local
aprobate de primar pana la fisele de post, rapoarte de cheltuieli trimestriale / anuale, etc.);

o Interviuri structurate / semistructurate (vor trebui transcrise si anexate in partea de Anexe ale lucrarii
de practica si va fi nevoie de detalierea grilei de interviu);

e Chestionare;

o Metoda observatiei participative / neparticipative (daca o aplicati, este nevoie de grila de observatie
pe baza céreia se desfasoara observatia);

o Focus grup-uri (aici trebuie grila de topic-uri si eventuale intrebari la fiecare topic folosita de moderatorul
de focus-grup).

2.5. Esantionarea
e Care sunt persoanele pe care se vor aplica instrumentele de cercetare (daca este cazul)?
o S-afolosit vreo metoda de esantionare? Daca da, care?

o Care este gradul de reprezentativitate al acestui esantion pentru subiectele cercetate? Este el
reprezentativ sau ar trebui sa fie mai mare pentru a asigura o mai buna validitate a rezultatelor cercetarii?

2.6. Analiza datelor

Dupa culegerea completa a datelor prin intermediul instrumentului de cercetare, trebuie trecut la analiza
datelor folosind metodele statistice de prelucrare cunoscute. Scopul aici nu este inca sa validam sau sa
invalidam ipotezele cu care am plecat la drum, ci doar sa descifram ce ne spun datele.
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Atentie deosebita daca faceti o analiza a Strategiei unei organizatii publice. Aici este partea proiectului de
practica / a lucrarii de licenta unde faceti acest demers. Analiza strategiei nu presupune esantionare, dar
presupune acces la documentul / documentele oficiale in care este consemnata strategia si modul ei de
implementare.

Cénd analizati strategia este bine s& se verifice trecerea de la teorie la practica: in ce masura obiectivele
prezente in strategie se regasesc concretizate intr-un plan de actiune? Si in ce masura este planul de actiune
efectiv executat? Este planul de actiune o realitate concreta, masurabila in care angajatii sunt angrenati
(exemple) sau sunt doar cuvinte si bullet-point-uri pe 0 hartie undeva, dar nimeni nu stie exact care sunt
obiectivele si care sunt responsabilitatile lor vizavi de indeplinirea acestora?

2.7. Interpretarea datelor

Odata datele analizate temeinic, vine si vremea sa raspundem la intrebarile lansate sau sa validam /
invalidam ipotezele cu care am plecat la drum.

¢ Ce ne spun datele despre soliditatea ipotezelor noastre? Raman ele in picioare sau realitatea le infirma?

e Dar despre ipotezele de cercetare? Avem date suficiente sa raspundem la ele, sau ne mai trebuie date
suplimentare pentru a raspunde la unele intrebari?

2.8. Aspecte pozitive si negative rezultate in urma cercetarii

ASPECTE POZITIVE CAUZE EFECTE
ASPECTE NEGATIVE CAUZE EFECTE
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2.9. Concluziile cercetarii

In aceasta parte se prezinta, intr-o forma condensata, rezultatele cercetéri.
e Ce ne-am propus sa aflam si care au fost raspunsurile la care am ajuns?
e La ce intrebari s-a putut raspunde si la care (inca) nu?

o Care ipoteze de cercetare au fost confirmate si care au fost infirmate?

o Care este ideea centrala cu care autorul isi propune ca cititorii s& ramana in urma parcurgerii lucrarii?

2.10. Limite ale Cercetarii

Discutati eventuale limite ale cercetarii — existd motive care limiteaza validitatea cercetarii? Daca da, care
sunt acestea si cum pot fi depasite?

2.11. Contributii Personale si Cercetari Viitoare
o Care au fost elementele de originalitate / contributiile personale ale autorului in lucrarea de fata?

o Exista intrebari sau chiar directii de cercetare noi ce au aparut in urma prezentei cercetari, care sunt
acestea?

e Poate fi dezvoltatd cercetarea actual intr-o cercetare mai ampla? In ce fel?

Sectiunea lll: Bibliografie (format APA)

Sectiunea IV: Anexe (daca este cazul)
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ANEXA 8

INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE A CALENDARULUI PREGATIRII
(JURNALUL DE PRACTICA)

Pe perioada stagiului de practica, studentul practicant va completa un JURNAL DE PRACTICA care
va trebui sa contind urméatoarele (a se vedea ANEXA):

o Compartimentul in care isi desfasoara activitatea;

» Data si intervalul orar de desfasurare a activitatii practice;

o Descrierea activitatilor efectuate;

e Documente elaborate sau consultate pentru culegerea informatiilor necesare elaborérii

proiectului de practica, informatii ce vor avea in vedere urméatoarele 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 transparentd decizionald, precum si modul de
functionare la nivelul institutiei gazda;

— modul de reprezentare a institutiei in relatiile externe.

Jurnalul de practica se va realiza sub forma unui tabel, asa cum este prezentat in modelul din Anexa
si va fi completat s&ptdménal de catre student, pe masura ce avanseaza in perioada de desfasurare a
stagiului de practica.

Jurnalul de practicd va fi OBLIGATORIU trimis tutorelui desemnat de institutia partenera de practica
pentru verificare si semnare.

Este OBLIGATORIU ca jurnalul de practica sa fie SEMNAT DE CATRE STUDENT S|
CONTRASEMNAT DE CATRE TUTORE.
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ANEXA 1. MODEL JURNAL DE PRACTICA

Departamentul.......................
(ex.: Directia Generalad Dezvoltare Regionala si Infrastructurd, Directia Politici si Strategii)

Nr. crt. Data Intervalul orar Numar de_ ore | Descrierea activitatii Documente consultate
alocate activitatii ’ sau elaborate

1.
2.
3.
4.
5.

Total ore desfasurate 84 (AP )

98 (RU I

56 (AP 1ll)

STUDENT (nume, prenume) TUTORE (nume, prenume)
(Semnatura) (Semnatura)
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ANEXA 9a
FISA DE EXAMINARE (EVALUARE)
Anul I, PROGRAMUL DE LICEN'[A "ADMINISTRATIE PUBLICA”

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:
- 10p vor fi acordate pentru prezentarea institutiei

- 50p vor fi acordate pentru contributia personala la proiect (25p 60
analiza globala a institutiei/lONG-ului si 25p pentru propunerea de
strategie)

2. | Modul de sustinere a proiectului de practica 25
Aprecierea tutorelui de practica desemnat de catre entitatea partenera
3. | de practica 15
TOTAL 100
Nota finald acordata: ...

3. Comisie de evaluare:

Numele si prenumele Semnatura
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ANEXA 9b
FISA DE EXAMINARE (EVALUARE)
Anul I, PROGRAMUL DE LICEN'[A "RESURSE UMANE”
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:

- 10p vor fi acordate pentru prezentarea organizatiei

- 50p vor fi acordate pentru contributia personala la proiect (cele 60
doua analize cerute — 30p Analiza SWOT si 20p Metoda celor
sase palarii ganditoare)

2. | Modul de sustinere a proiectului de practica 25
Aprecierea tutorelui de practica desemnat de catre entitatea partenera
3. | de practica 15
TOTAL 100
Nota finald acordata: .............ccvvvviiiiiiii

3. Comisie de evaluare:

Numele si prenumele Semnatura
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ANEXA 9c
FISA DE EXAMINARE (EVALUARE)
Anul lll, PROGRAMUL DE LICEN'[A "ADMINISTRATIE PUBLICA”

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:

- 10p vor fi acordate pentru prezentarea institutiei 60
- 50p vor fi acordate pentru contributia personala la proiect
2. | Modul de sustinere a proiectului de practica 25
Aprecierea tutorelui de practica desemnat de catre entitatea partenera
3. | de practica 15
TOTAL 100

Nota finald acordatd: .........ooonviei e

4. Comisie de evaluare:

Numele si prenumele Semnétura
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