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privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in cadrul
programelor de studii universitare de licenta si de masterat

I. CADRUL LEGAL

(1) Prezentul Ghid stabileste cadrul general de organizare si
desfasurare a practicii studentilor din cadrul Facultatii de Drept si Stiinte
Administrative a Universitatii “Valahia” din Targoviste, fiind elaborat in
conformitate cu cerintele legale stabilite prin:

» |Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

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

*  Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii si Tineretului nr. 3955/2008
privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de practica in
cadrul programelor de studii universitare de licenta si de masterat;

= Carta Universitatii "Valahia” din Targoviste;

= Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor (RAPS) -

nivel licenta si master.
II. NOTIUNI SI TERMENI UTILIZATI

(1) In baza cadrului legal mentionat mai sus, notiunile si termenii
folositi in prezentul Ghid au urmatoarea semnificatie:

a. Stagiu de practica - activitatea desfasurata de studenti sau
masteranzi, in conformitate cu planul de invataméant, care are drept scop
verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de acestia in

cadrul programului de instruire.



b. Organizator de practica - institutia de invatamant superior care
desfasoara activitati instructiv-educative si formative, respectiv
Universitatea “Valahia” din Targoviste prin Facultatea de Drept si Stiinte
Administrative.

c. Partener de practica - institutia centrala ori locala sau orice alta
persoana juridica ce desfasoara o 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.

d. Practicant - studentul sau masterandul care desfasoara activitati
practice pentru consolidarea cunostintelor teoretice si pentru formarea
abilitatilor, spre a le aplica in concordanta cu specializarea pentru care se
instruieste.

e. Coordonator de practica/ cadru didactic supervizor - persoana
desemnata de organizatorul de practica, care va asigura planificarea,
organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica pe formatie
de studiu.

f. Tutore - persoana desemnata de partenerul de practica, care va
asigura respectarea conditiilor de pregatire si dobandire de catre
practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada
stagiului de practica.

g. Acord - cadru de colaborare privind efectuarea stagiilor de
practica - documentul cadru incheiat intre organizatorul de practica
(Universitatea "Valahia” din Targoviste prin Facultatea de Drept si Stiinte
Administrative) si partenerul de practica care stabileste cadrul general al
parteneriatului in scopul bunei organizari si desfasurari a activitatii de
practica a studentilor.

h. Conventia de practica - documentul incheiat intre organizatorul de
practica, partenerul de practica si practicant a carui forma este stabilita in
conformitate cu legislatia in vigoare.

i. Portofoliu de practica - documentul atasat Conventiei de practic3,

care cuprinde obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse,
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competentele ce urmeaza a fi obtinute prin stagiul de practica, precum si
modalitatile de derulare a stagiului de practica.

j. Caiet de practica - documentul intocmit de practicant si validat de
tutorele din cadrul institutiei-partener de practica in care sunt inregistrate
toate informatiile ce reflecta activitatea propriu-zisa desfasurata de
practicant pe perioada stagiului de practica, in acord cu tematica stabilita
prin fisa disciplinei.

k. Atestat de practica - certificatul eliberat de partenerul de practica
prin care se confirma efectuarea practicii si este evaluat de catre tutore,
prin acordarea unui calificativ (foarte
bine/bine/satisfacator/nesatisfacator), modul de indeplinire a sarcinilor in

cadrul stagiului practic de catre studentul/masterandul practicant.
III. PREGATIREA REALIZARII STAGIILOR DE PRACTICA

(1) Practica este o disciplina obligatorie in planul de invatamant al
fiecarui program de studiu si constituie conditie de promovare. Numarul
de ore si punctele de credit alocate sunt reglementate prin planul de
invatamant pentru fiecare program de studiu. Activitatea de practica se
poate desfasura cu program saptamanal sau cumulat, la sfarsit de
semestru sau de an de studiu, in conformitate cu planul de invatamant.

(2) Activitatea de practica este coordonata si monitorizata la nivelul
Facultatii de Drept si Stiinte Administrative (FDA) de catre prodecan.
Organizarea si desfasurarea practicii studentilor la nivel de departament
este in responsabilitatea directorilor de departamente sau a unui membru
al biroului departamentului.

(3) Indrumarea efectivd a studentilor pe parcursul desfsurarii practicii
de specialitate se realizeaza de catre cadrele didactice
coordonatoare/supervizoare. Repartizarea studentilor pe cadre didactice
supervizoare se stabileste anual prin statul de functii al Departamentului

Drept si al Departamentului de Stiinte Administrative si constituie o anexa



distincta a ghidului de practica, fiind publicata impreuna cu acesta pe site-
ul FDA.

4) Inainte de angrenarea studentilor/masteranzilor in stagiul de
practica, cadrele didactice supervizoare asigura instruirea acestora pentru
a le furniza principalele elemente pe care trebuie sa le aiba in vedere in
momentul efectuarii practicii.

(5) Programul de consultatii pentru practica este stabilit in orar.
Prezenta saptamanala a studentilor la seminarul de practica de

specialitate nu este obligatorie.

NOTA: Studentii din ani anteriori care nu au promovat practica de
specialitate vor consulta repartizarea pe cadre didactice supervizoare a
studentilor din anul corespunzator curent si isi vor alege grupa si cadrul
didactic supervizor sub a carui indrumare vor desfasura stagiul de practica

si vor intocmi documentele aferente.
IV. STABILIREA PARTENERILOR DE PRACTICA

(1) Practica se desfasoara 1in institutii publice/organizatii non-
profit/firme/cabinete sau birouri profesionale/unitati de cercetare care au
domeniul principal de activitate relevant pentru specializarea
studentului/masterandului.

(2) FDA realizeaza o selectie clara a partenerilor de practica in
concordanta cu nevoile de pregatire si asteptarile studentilor si ale
masteranzilor. Acestia pot beneficia de indrumare, instruire si dezvoltarea
unor abilitati practice absolut necesare pentru o mai buna integrare pe
piata muncii.

(3) Prodecanul FDA in colaborare directorii de departament identifica
locurile de practica (partenerii de practica) si contacteaza potentialii
parteneri pentru semnarea Acordul - cadru de colaborare privind

efectuarea stagiilor de practica (conform modelului din ANEXA 1).



(4) Lista partenerilor de practica si numarul locurilor disponibile pentru
fiecare institutie partenera de practica se publica pe site-ul FDA (sectiunea
student, subsectiunea practica).

(5) Inainte de inceputul semestrului in care este prevdzut stagiul de
practica, studentul/masterandul depune la secretariatul FDA o cerere
privind efectuarea stagiului de practica (conform modelului din ANEXA 6)
in care alege din lista trei parteneri de practica in care considera ca este
oportun sa efectueze stagiul, ierarhizandu-i in ordinea preferintei.

(6) Studentii/masteranzii pot propune efectuarea stagiului lor de
practica intr-o alta organizatie (persoana juridica de drept privat sau
public) de profil. Pentru efectuarea practicii in organizatia propusa3,
studentul/masterandul depune la secretariatul FDA o cerere (conform
modelului din ANEXA 7) in care va preciza (anexandu-se documente
doveditoare daca este cazul) modalitatile prin care practica la partenerul
respectiv va contribui la aplicarea cunostintelor finsusite in cadrul
programului de studii urmat. Dupa analiza si avizarea favorabila a cererii
de catre cadrul didactic coordonator/supervizor, se pot declansa
demersurile necesare pentru efectuarea stagiului de practica.

(7) Studentii/masteranzii care sunt angajati pot efectua practica la
locul de munca (in special cei care frecventeaza forma de invatamant la
distanta) daca sunt asigurate conditiile pentru acumularea competentelor
prevdzute in fisa disciplinei de practici. In acest sens
studentul/masterandul depune la secretariatul FDA o cerere (conform
modelului din ANEXA 8) la care va anexa adeverinta de angajat din care
sa reiasa perioada contractului de munca si postul ocupat.

(8) Repartizarea studentilor/masteranzilor la partenerii de practica se
realizeaza de catre directorul de departament prin aplicarea urmatoarelor
criterii:

a) optiunile exprimate de studenti/masteranzi (daca exista);

b) compatibilitatea programului de studiu urmat cu obiectul de
activitate al partenerului de practica;

c) media obtinuta in anul anterior de studiu.
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In cazul mediilor egale, departajarea se va face pe baza mediei de
admitere la facultate/masterat.

Datele se centralizeaza la nivel de departament si se transmit

prodecanului, care asigura publicarea acestora pe site-ul facultatii

(https://drept.valahia.ro/ro/, Sectiunea “Practica”).

V. EFECTUAREA STAGIULUI DE PRACTICA

(1) Practica studentilor se organizeaza si se desfasoara pe baza
Acordului-cadru de colaborare privind efectuarea stagiilor de practica
(conform modelului din ANEXA 1) si a unei conventii de practica (conform
modelului din ANEXA 2).

(2) Acordul de practica, semnat intre universitate si partenerul de
practica, stabileste interesul partenerului de practica privind desfasurarea
activitatii de practica pentru un numar de studenti ai FDA. Semnarea
acordului se realizeaza inaintea semnarii conventiilor de practica si este
optionald, practica putandu-se desfasura doar 1in baza semnarii
conventiilor.

(3) Conventia de practica, semnata de catre universitate, partenerul de
practica si student/masterand, stabileste modalitatea de derulare si
continutul stagiului de pregatire practica efectuat de practicant.
Conventia-cadru se intocmeste pentru fiecare student/masterand care
efectuaza stagiul de practica in cadrul activitatilor partenerului. Aceasta va
fi completata in trei exemplare si va fi semnata anterior inceperii stagiului
de practica. Studentul/masterandul va aduce la data sustinerii colocviului
de practica un exemplar semnat si stampilat.

(4) in baza conventiei de practicd, partenerul de practicd asigurd, pe
toata durata stagiului de practica, indrumarea studentilor/masteranzilor
prin desemnarea unui tutore de practica. Acesta va asigura respectarea
conditiilor de pregatire si dobandire de catre practicant a cunostintelor,
abilitatilor si competentelor profesionale planificate pentru perioada

stagiului de practica.


https://drept.valahia.ro/ro/

(5) Cadrul didactic supervizor va asigura suport tutorelui pentru
desfasurarea in conditii optime a stagiului de practica.

(6) Stagiul de practica se desfasoara conform fisei disciplinei. Cadrul
didactic supervizor in colaborare cu tutorele vor stabili programul zilnic de
desfasurare a practicii si activitatile pe care trebuie sa le desfasoare un
student/masterand practicant pentru a acoperi intreaga programa de
studiu. Aceste activitati vor fi inscrise in Portofoliul de practica (conform
modelului din ANEXA 3), care este anexat conventiei de practica.

(7) Activitatea de practica nu poate depasi un numar de 8 ore pe zi,
respectiv 40 de ore pe saptamana. De asemenea nu pot fi desfasurate
activitati de practica cu depasirea orei 20:00.

(9) Pe perioada de practica, tutorele desemnat de partenerul de
practica, impreuna cu supervizorul de practica din cadrul FDA, urmaresc si
inregistreaza prezenta la activitate a practicantului si semnaleaza
eventualele abateri conducerii FDA.

(10) Partenerul de practica trebuie sa il ajute pe practicant sa
urmareasca fisa disciplinei si portofoliul de practica, punandu-i la
dispozitie mijloacele necesare.

(11) Partenerul de practica este obligat sa instruiasca practicantul cu
privire la normele de protectie a muncii si de aparare impotriva incendiilor,
specifice activitatilor pe care le va desfasura.

(12) Practicantii au obligatia de a desfasura activitati conform fisei
disciplinei si portofoliului de practica, respectand durata si perioada
stabilite prin acestea.

(13) Prezenta la practicd este obligatorie. in caz de boald sau alte
motive obiective practica se recupereaza, respectandu-se durata, fara a
perturba insa procesul de pregatire teoretica.

(14) Practicantii au obligatia sa respecte regulamentul de ordine
interioara al partenerului de practica si normele de protectie a muncii si de
aparare impotriva incendiilor specifice activitatii desfasurate.

(15) Practicantii au obligatia sa foloseasca informatiile la care au acces

in timpul stagiului exclusiv pentru dezvoltarea lor profesionala. Daca

7



partenerul de practica o va solicita studentul/masterandul trebuie sa
semneze o conventie de confidentialitate cu acesta.

(16) Pe durata efectuarii unui stagiu de practica,
studentul/masterandul practicant va completa un Caiet de practica
(conform modelului din ANEXA 4) cuprinzand tratarea problemelor
cuprinse in fisa disciplinei.

(17) Caietul de practica va include urmatoarele informatii:

- date generale privind stagiul de practica (identificarea
institutiei/organizatiei - gazda si a compartimentului/ biroului unde a fost
efectuat stagiul de practica, perioada de efectuare a stagiului de practicg,
numele tutotelui de pratica si al cadrului didactic supervizor);

- prezentarea institutiei/organizatiei - gazda (forma legala de
organizare, scurt istoric, obiect de activitate, principalele competente si
atributii, organigrama, relatii functionale interne si externe);

- descrierea activitatilor desfasurate in timpul stagiului de practica (vor
fi anexate eventualele proiecte/lucrari realizate si/sau documente utilizate
pe perioada stagiului de practica);

- evaluarea de catre student/masterand a experientei dobandite in
cadrul stagiului de practica (aprecieri asupra rezultatele obtinute si
contributiei aduse de stagiul de practica la dezvoltarea profesionald/
individuald);

- propuneri si recomandari privind imbunatatirea structurii si activitatii
institutiei/organizatiei - gazda.

(18) Caietul de practica trebuie semnat de studentul/masterandul
practicant si avizat de tutorele de practica.

(19) La finalul stagiului de practica, tutorele de practica completeaza
Atestatul de practica (conform modelului din ANEXA 5), prin care se
certifica efectuarea stagiului de practica si este evaluat nivelul de
dobandire a cunostintelor, abilitatilor si competentelor dobandite de catre
practicant. Rezultatul acestei evaluari va sta la baza notarii practicantului

de catre cadrul didactic supervizor.



(20) Prin exceptie de la dispozitiile cuprinse in alineatele precedente,
in contextul determinat de decretarea starii de urgenta/de alerta pe
teritoriul Romaniei, in situatia in care stagiul de practica in cadrul unei
institutii-partener nu se poate realiza, studentul/masterandul va realiza un
proiect de practica, in acord cu fisa disciplinei si cu cerintele
corespunzatoare comunicate de catre cadrul didactic supervizor in calitate

de coordonator de practical.

VI. EVALUAREA ACTIVITATII DE PRACTICA

(1) Evaluarea stagiului de practica se va face pe baza dosarului de
practica pe care studentul/masterandul practicant trebuie sa il prezinte,
dosar ce trebuie sa contind urmatoarele documente: conventia de
practica, portofoliul de practica, caietul de practica si atestatul de practica.

(2) Activitatea este evaluata prin colocviu in fata unei comisii
formata din cadre didactice supervizoare si va fi notata cu note de la 10 la
1. Nota minima de promovare este 5 (cinci). Colocviul se sustine conform
planului de invatamant si structurii anului universitar aprobate de Senatul
Universitatii “Valahia” din Targoviste.

(3) In evaluarea stagiului de practica si acordarea notei se vor avea
in vedere:

- continutul Caietului de practica (volumul si relevanta activitatilor
desfasurate);

- gradul de indeplinire a sarcinilor si de implicare in activitatile de pe
parcursul stagiului de practica (conform evaluarii tutorelui de practica);

- cunostintele si deprinderile dobandite pe durata stagiului;

(4) Studentul nu poate fi evaluat si, prin urmare, nu poate fi
declarat promovat daca tutorele acorda calificativul “Nesatisfacator”.

(5) Studentilor care au promovat colocviul de practica li se acorda
numarul de puncte de credit transferabile prevazute in planul de

invatamant.

1Tn conformitate cu Hot&rarea Consiliului Facultétii de Drept si Stiinte Administrative nr. 41/05.05.2020.
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VII. Documente - suport pentru realizarea practicii

(1) Pentru efectuarea practicii, studentii/masteranzii trebuie sa

descarce de pe site-ul facultatii (https://drept.valahia.ro/ro/, Sectiunea

“Practica”) modelele documentelor - suport de practica:
conventia de practica (ANEXA 2);

portofoliul de practica (ANEXA 3);

caietul de practica (ANEXA 4);

atestatul de practica (ANEXA 5);

- dupa caz, unul dintre modelele cererilor de practica:

> cererea pentru efectuarea stagiului de practica la unul dintre
partenerii de practica cu care FDA a incheiat Acord-cadru de
colaborare (ANEXA 6);

> cererea pentru efectuarea stagiului de practica intr-o
organizatie propusa de student/masterand (ANEXA 7);

> cererea pentru efectuarea stagiului de practica in cadrul
institutiei angajatoare (ANEXA 8);

In absenta incheierii conventiei de practica, nu este recunoscuta

desfasurarea practicii in cadrul respectivei organizatii.

Prezentul Ghid a fost aprobat in sedinta Consiliului Facultatii de
Drept si Stiinte Administrative, din data de 09.12.2016 si a fost modificat
in sedinta Consiliului Facultatii de Drept si Stiinte Administrative, din data
de 05.05.2020.

Conf. univ. dr.
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ANEXA

LISTA CADRELOR DIDACTICE COORDONATOARE SI CALENDARUL
ACTIVITATILOR PENTRU PREGATIREA SI DESFASURAREA
STAGIULUI DE PRACTICA AL STUDENTILOR/MASTERANZILOR IN

ANUL UNIVERSITAR

I. COORDONATORI @ STAGII DE PRACTICA - STUDII
UNIVERSITARE DE LICENTA
Program de <
Nr.| Departament studii/Forma Coordona!tovr Adres? e
PO de practica mail
de invatamant
II. COORDONATORI STAGII DE PRACTICA - STUDII
UNIVERSITARE DE MASTER
Program de Coordonator | Adresa e-
Nr. Departament . . o .
studii de practica mail

III. CALENDARUL ACTIVITATILOR PENTRU PREGATIREA SI

DESFASURAREA STAGIULUI DE PRACTICA

ACTIVITATI

TERMENE:

1. Identificarea partenerilor de practica si

Septembrie-Octombrie

semnarea acordurilor-cadru de colaborare
privind efectuarea stagiilor de practica

2. Afisarea listei partenerilor de practica si
informarea studentilor/masteranzilor, prin
intermediul mentorilor de an, asupra
procedurii de efectuare a stagiului de practica

Octombrie (sem. I)
Februarie (sem. II)

3. Formularea de catre studenti/masteranzi a
optiunilor de practica

Octombrie (sem. I)
Februarie (sem. II)

4. Repartizarea studentilor/masteranzilor la
partenerii de practica

Octombrie (sem. I)
Februarie (sem. II)

5. Instruirea studentilor/masteranzilor cu
privire la desfasurarea practicii

Octombrie (sem. I)
Februarie (sem. II)
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6. Intocmirea si semnarea conventiei de Octombrie (sem. I)

practica si a portofoliului de practica Februarie (sem. II)
7. Efectuarea practicii, indrumarea si controlul | Pe parcursul semestrului
acesteia (in functie de programul

partenerului de practica,

cu respectare numarului

de ore prevazut in planul
de invatamant)

8. Sustinerea colocviului de practica Presesiune iarna (sem. I)
Presesiune vara (sem. II)
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