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PROCEDURA PRIVIND

UNIVERSITATEA DIN PITESTI PRACTICA DE SPECIALITATE

CENTRULPENTRU
MANAGEMENTUL CALITATII $I COD: PO-75-03
PROGRAME UNIVERSITARE

1.SCOP
Tn aceastd procedura se stabilesc modalitatile si responsabilitatile cu privire la modul
de desfasurare al stagiului de practica al studentilor din Universitatea din Pitesti.

2.DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura de lucru se utilizeaza pentru:
cunoasterea, respectarea si aplicarea mijloacelor, procedeelor si obligatiilor de catre
intregul personal implicat Tn activitatile de practica: sefi de catedra, studentii
participanti, angajatori, personalul responsabil cu practica din institutie;
utilizarea ca document de referinta pentru evaluarea modului in care se desfasoara

activitatea de practica atat pentru catedre cat si pentru angajator.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA
- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

H.G. nr. 404/2006 privind organizarea studiilor universitare de masterat;
Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor;
0.U.G. nr. 194/2002, republicata, privind regimul strainilor in Romania;
Recomandarea 2006/961/CE Parlamentului European si a Consiliului referitoare la
mobilitatea transnationala in cadrul Comunitatii in scopul Tnvatamantului si al formarii
profesionale: Carta europeana a calitatii pentru mobilitate;
Decizia 1720/2006 Parlamentului European si a Consiliului referitoare la programul
de actiune “ Tnvatare pe tot parcursul vietii”.
OMEC nr.3617/2005 privind aplicarea generalizata a Sistemului European de Credite
Transferabile;
Declaratia conducerii Universitatii din Pitesti privind calitatea;
Manualul de management al calitatii al Universitatii din Pitesti;
SR EN ISO 9000 : 2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular;
SR EN I1SO 9001:2000 — Responsabilitatea conducerii, controlul proiectarii, controlul
documentelor, controlul proceselor;
SR ISO 10013 :1995 — Ghid pentru elaborarea manualelor calitatii;
SR 10000-1 : 1994 — principiile si metodologia standardizarii. Termeni generali si
definitiile lor privind standardizarea si activitatile conexe.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii
- Stagiu de practica — activitatea desfasurata de studenti si masteranzi, in conformitate

cu planul de Tnvatamant, care are drept scop verificarea abilitatii cunostintelor
teoretice insusite de acestia in cadrul programului de instruire;
Organizator de practica — institutie de Tnvatamant superior care desfasoara activitati
instructiv-educative si formative;
Partener de practica — institutie centralda ori locala sau orice alta persoana juridica
din Romania, dintr-o tara participant’ la programul ,, Tnvatare pe tot parcursul vietii” ,
intr-un proiect finantat din Fondul social European sau dintr-o tara tertd, ce desfasoara
0 activitate in corelatie cu specializarile cuprinse in nomenclatorul Ministerului
Educatiei, Cercetarii si Tineretului si care poate participa la procesul de instruire
practica a studentilor si masteranzilor;
Practicant — studentul sau masterandul care desfasoard activitati practice pentru
consolidarea cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica In
concordanta cu specializarea pentru care se instruieste;
Cadru didactic supervizor — persoana desemnata de organizatorul de practica care va
asigura planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica;
Tutore — persoana desemnata de partenerul de practica care va asigura respectarea
conditiilor de pregatire si dobandire de cétre practicant a competentelor profesionale
planificate pentru perioada stagiului de practica;
Conventie privind efectuarea stagiului de practica — acordul incheiat Tntre
organizatorul de practica si practicant;
Portofoliu de practica — documentul atasat conventiei privind efectuarea stagiului de
practica ce cuprinde obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce
urmeaza a fi obtinute prin stagiul de practicd precum si modalitatile de derulare ale
stagiului de practica.

4.2 Abrevieri
H.G. — hotaréare de Govern;
0.U.G. - ordonanta de urgenta a Guvernului;
OMEC - Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetdrii.
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5.DESCRIEREA ACTIVITATII

Stagiul de practicd este activitatea obligatorie pentru studenti Tn planurile de
Tnvatamant ale programelor de licenta si de masterat.

Tnaine de Inceperea stagiului de practica va fi incheiati o conventie privind efectuarea
stagiului de practica intre organizatorul de practica, partenerul de practica si practicant.

Durata stagiului este de minim o saptaménd si de maxim 12 luni, calculate pe
parcursul intregului ciclu de studii de licenta.

Durata stagiului este de minim o saptamana si de maxim 3 luni, calculate pe parcursul
intregului ciclu de studii de masterat.

Perioada de desfasurare a stagiului poate fi cuprinsa atat in cursul anului universitar
cat si in perioada vacantelor universitare.

Durata stagiilor de practicd pentru care se solicita finantare prin Fondul Social
European trebuie sa fie inclusa in planul de Thvatamant obligatoriu.

Obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce urmeaza a fi obtinute
prin stagiul de practicd precum si modalitatile de derulare ale stagiului de practica sunt
descrise Tn documentul atasat conventiei privind efectuarea stagiului de practica, denumit
portofoliul de practica.

Partenerul de practica va desemna un tutore pentru stagiul de practica, care va asigura
respectarea conditiiloor de pregatire si dobandire de catre practicant a competentelor
profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica.

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

Organizatorul de practica desemneaza un cadru didactic supervizor, responsabil cu
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica.

Cadrul didactic supervizor impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de practica
stabilesc tematica de practicd si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de
pregatire practica.

La finalul stagiului de practicd, tutorele elboreaza un raport, pe baza evaluarii nivelului
de dobandire a competentelor de catre practicant. Rezultatul acestei evaluari va sta la baza
notarii practicantului de catre cadrul didactic responsabil cu derularea stagiului de practica.

Pentru indeplinirea stagiului de practica se vor acorda credite transferabile, stabilite
prin conventia privind efectuarea stagiului de practica, ce se vor incadra intre 1,5 credite
pentru un stagiu cu o durata de o saptaméana si nu va depasi 30 de credite pentru un stagiu de
un semestru sau 60 de credite pentru un stagiu pe durata intregului an academic.

In urma desfasurarii stagiului de practicd, organizatorul de practici va acorda
practicantului numarul de credite transferabile specificate Tn conventia privind efectuarea
stagiului de practica. Acestea vor fi Tnscrise in suplimentul de diploma, potrivi Deciziei nr.
1720/2006CE a Parlamentului European si a Consiliului.
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6. RESPONSABILITATI
Practicantul are obligatia, ca pe durata deruldrii stagiului de practicd, sd respecte
programul de lucru stabilit si sa execute activitdtile specificate de tutore n
conformitate co portofoliul de practicd, in conditiile respectarii cadrului legal cu
privire la volumul si dificultatea acestora.
Partenerul de practica va stabili un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre
salariatii proprii si ale carui obligatii sunt mentionate in portofoliul de practica.
Tnainte de Tnceperea stagiului de practicé, partenerul de practicd are obligatia de a face
practicantului instructajul cu privire la normele de securitate si sanatate in munca.
Organizatorul de practicd desemneaza un cadru didactic supervizor, responsabil cu
planificarea, organizarea si supraveghetrea desfasurarii pregatirii practice.
In cazul In care derularea stagiului de pregatire practici nu este conformd cu
angajamentele luate de catre partenerul de practicd in cadrul prezentei conventii,
organizatorul de practicd poate decide intreruperea stagiului de pregatire practica
conform conventiei, dupa informarea prealabild a conducdtorului partenerului de
practica.

7.INREGISTRARI SPECIFICE

In timpul deruldrii stagiului de practicd, tutorele Tmpreund cu cadrul didactic
supervizor vor evalua practicantul in permanenta, pe baza unei fise de observatie/evaluare.

La finalul stagiului de practica, tutorele elaboreazd un raport, pe baza evaludrii
nivelului de dobandire a competentelor de catre practicant.

Periodic si dupa incheierea stagiului de practicd, 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.

8.ANEXE S| FORMULARE

CONVENTIE CADRU
privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de studii universitare de
licenta sau masterat

Prezenta conventie se incheie intre:

= Institutia de Tnvatdmant superior...........cccceeuev... (denumita organizator de practica)
reprezentata de rector
DI/D-na....ccccceiiiiiennnns
Adresa organizatorului de practica:
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= Societatea comerciald, institutia centrala ori locald, persoana juridica .......................
(partener de practicd) reprezentata de (numele si calitatea)
DI/D-na.....ccccovvueenen.
Adresa partenerului de PraCtiCa: .........cccevvereeieiieriere e
Adresa unde se va drsfasura stagiul de practiCa ............ccooeveveneieiiniese e
Email: oo Telefon ..o

= Student/masterand..........ccccoeveveiieiiere e (practicant)
CNP e
Ziua Nasterii .....ccvevevvverreieeennnn, locul nasterii ........ccccovevenen. cetatean..................
Pasaport (daca este cazul)............cccue..... Permisul de sedere (daca este cazul)................
Adresa unde va locui pe durata desfasurarii stagiului de practica...........c.cccceeerivervenenne.
Tnscris Tn anul universitar....................... universitatea..........c.cceeenee. facultatea...............
seria............ grupa.......ccceee..e.
Email.......cccoooe. Telefon......cccccevveennne

Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica

Tutorele (persoana care va avea responsabilitatea practicantului din partea partenerului de
practica):

FUNCEIA. ..o
Tel: v FaX: v Emaili....ccccooovviiiniiiiiine,

Cadrul didactic supervizor, responsabil cu urmarirea deruldrii stagiului de practica din
partea organizatorului de practic:

FUNCEIA. ..o
Tel: i FaX: v Emaili....ccccooovviiiniiiiiine,
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Institutie de Tnvatamant superior
( Organizator de practica)

Societate comerciala, institutie
centrald ori locala, persoana
juridica

( Partener de practica)

CENTRULPENTRU
MANAGEMENTUL CALITATII $SI COD: PO-75-03
PROGRAME UNIVERSITARE
Rector Reprezentant Student/masterand

( practicant)

Numele si
prenumele

Data

Semnatura

Stampila

Am luat la cunostinta,

Nume si prenume

Functia Semnatura

Cadru didactic
supervizor

Tutore

Data
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Portofoliu de practica la Conventia Cadru privind efectuarea stagiului de practica in
cadrul programelor de studii universitare de licenta sau masterat

1.Durata totald 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 n stagiul de practica:

7.Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobandita de
student/masterand Tn institutia de Tnvatamant superior si in cadrul stagiului de practicé;
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 Tnvatamant — organizator al
practicii, pe perioada stagiului de practica:

10.Numele si prenumele tutorelui desemnat de intrepridere care va asigura respectarea

conditiilor de pregatire si dobandire de practicant a competentelor profesionale planificate

pentru perioada stagiului de practica:

11.Drepturi si resposabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica:
12.Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica

Nr. Competenta | Modul de pregatire | Locul de Activitati Observatii
munca planificate
13.Modalitati de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada
stagiului de pregatire practica.
Nume si prenume Functia Semnatura

Cadru didactic supervizor
Tutore
Practicant

Data
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9.LISTA DE DIFUZARE

1.Rectorat

2.Senat

3.Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii DEAC

4.Prorector pentru Calitatea Invatamantului

5.Prorector pentru Cercetare Stiintifica si Competitivitate

6.Prorector pentru Colaborare Internationala si Politici de Informatizare

7.Prorector pentru Relatii cu Studentii, Absolventii si Mediul Socio-Economic

8.Centrul pentru Studii Universitare de Doctorat

9.Directia Generala Administrativa

10.Facultatea de Stiinte

11.Facultatea de Litere

12.Facultatea de Mecanica si Tehnologie

13.Facultatea de Electronica, Comunicatii si Calculatoare

14.Facultatea de Teologie Ortodoxa

15.Facultatea de Stiinte Economice

16.Facultatea de Stiinte Juridice si Administrative

17.Facultatea de Educatie Fizica si Sport

18.Facultatea de Matematica - Informatica

19.Facultatea de Stiinte Socio - Umane

20.Facultatea de Stiinte ale Educatiei

21.Centrul pentru Managementul Calitatii si Programe Universitare

22.Centrul pentru Invatamant cu Frecventa Redusa

23.Centrul pentru Invatamant Pre- si Postuniversitar

24.Centrul pentru Dezvoltare Universitara

25.D.P.P.D.

26.Institutul de Cercetare

27.Institutul de Formare si Performanta Muntenia

28.Centrul pentru Dezvoltare Sisteme si Aplicatii Software

29.Centrul pentru Cooperare Internationala

30.Centrul pentru Proiecte si Studii Europene

31.Centrul pentru Consiliere si Orientare Profesionala, Monitorizarea Insertiei pe Piata
Muncii

32.Centrul pentru Colaborare cu Absolventii si Mediul Socio-Economic

33.Biroul Marketing, Comunicare si Relatii Publice

34.Compartimentul Juridic
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