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Prezentul Ghid de practica profesionala completeaza Regulamentul Universitatii ”Babes-
Bolyai” din Cluj-Napoca privind cadrul general de organizare si desfasurare a practicii de
specialitate a studentilor la nivel licenta si master cu informatii suplimentare privind modul de
desfagurare a stagiilor de practicad in cadrul Facultatii de Litere. Sistemul se implementeaza
incepand cu anul 2016-2017, pentru anii II si III de studii nivel Licenta.

I. Prevederi generale ale organizarii practicii profesionale studentesti

1. Facultatea de Litere intelege sd faca din stagiile de practica profesionala ateliere de
pregatire pentru meserii viitoare, implicandu-se in crearea de parteneriate cu institutii de stat si
private, de culturd si stiinta, pentru a oferi studentilor posibilitatea de a se forma in meseriile lor
viitoare. Orice realizare exclusiv formala a acestui program de practica este dezavuata de catre
Consiliul Facultatii de Litere, iar neindeplinirea sarcinilor cadrelor didactice si ale doctoranzilor
implicati poate conduce la sanctiuni disciplinare, ca si in cazul orelor de predare/consultatii din
normele didactice, conform legii.

2. Stagiile de practica sunt concepute ca perioade de invatare, sub indrumarea unor tutori,
a unor meserii pentru care specializdrile 1i pregdtesc pe studentii nostri (altele decat cele
pedagogice): redactori de carte, redactori de media, editorialisti, editori — filologi, bibliotecari,
traducatori literari, secretari, etnologi, arhivari pentru manuscrise si carte literara etc.

3. Conform Planului de invatamdnt si Contractului de studii, practica profesionala este
obligatorie pentru fiecare student, nivel Licenta, in semestrele 3, 4, 5 si 6. Pentru a obtine creditele
necesare, fiecare student va efectua un stagiu de practica profesionala, echivalentul a 108 ore (14
saptamani x 2 ore/saptamana x 3 semestre + 12 saptamani x 2 ore X 1 semestru). Pentru studentii
din anul II, practica profesionala trebuie efectuatd in fiecare dintre cele doud semestre (semestrele
3 si 4). Pentru studentii din anul III, practica aferentd semestrelor 5 si 6 este practica de cercetare,
corespunzatoare elaborarii lucrdrii de licenta, caz in care conducdtorul stiintific al lucrarii
indeplineste functia de cadru didactic supervizor al activitatii de practica. Calificativele obtinute la
practica din semestrele 5 si 6 sunt comunicate de profesorul coordonator al licentei fiecarui student,
responsabilului de practica al sectiei la care studentul are specializarea A, pentru a fi trecute in
catalogul comun al sectiei.
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4. Responsabilitatea organizarii stagiilor de practica se distribuie, la nivelul Facultatii de
Litere si al departamentelor, astfel:

4.1. Prodecanul responsabil cu planurile de invatamant si curricula va fi principalul
responsabil al acestui volet al Planurilor de invatdmant.

4.2. Prodecanul va desemna un cadru didactic, membru al Comisiei pentru curricula a
Consiliului Facultatii, pentru administrarea problemelor curente ale practicii profesionale
(gestionarea acordurilor de parteneriat, a dosarelor de practica, a desfasurarii stagiilor, rezolvarea
problemelor curente). Pentru mandatul 2017 — 2020, responsabilul cu practica profesionala a
studentilor este d-na lect. dr. Sanda Moraru.

4.3. La nivelul fiecarei specializari, este desemnat un responsabil cu practica profesionala
a studentilor din departamentele / sectiile alocate specializarii. Acesta organizeaza practica
profesionald — pentru cazurile in care centrele de cercetare ale departamentelor ofera posibilitatea
efectudrii unor stagii de practicd — si gestioneazad evidenta efectudrii practicii profesionale in
acorduri de parteneriat (in afara UBB), pentru care studentii specializarilor alocate pot opta (v.
infra). Responsabilul cu practica profesionala are, la fiecare departament, un program de intalniri
cu studentii pe teme de practica, afisat la cabinet (in cadrul programului de consultatii sau in afara
acestuia), si o evidenta clara a studentilor pe care ii are in subordine. Lista responsabililor de
practica poate fi consultata AICI. Responsabilul de practica este, pentru fiecare specializare, cel
care poate trece in catalog notele obtinute de studentii alocati lui, dupa ce acestia isi predau dosarele
de practica. In cazul practicii pentru redactarea lucririi de licenta (semestrele 5 si 6), coordonatorii
de licenta vor comunica responsabilului de practica al specializarii notele studentilor care le revin,
pentru a fi trecute de acesta in cataloage.

4.4. La nivelul Facultatii, un cadru didactic desemnat va asuma gestiunea procesului de
incheiere/autentificare a acordurilor anuale de practica cu partenerii externi. Pentru anul academic
2019-2020, aceasta persoana este d-na lect. dr. Dana Conkan (Departamentul de limbi straine
specializate).

5. Fiecare departament decide daca este necesar sa introduca — la nivel de an de studii sau
de specializare — alaturi de cadrul didactic responsabil al practicii si un tutore-doctorand (exclusiv
dintre doctoranzii cu frecventa, de la buget, carora orele de tutorat li se vor recunoaste ca ore de
seminar); acest doctorand are un program saptamanal de 2 ore (afisat la cabinet) de tutorat de
practicd. Acolo unde numarul studentilor alocati depaseste 50 de persoane, orele de tutorat ale
doctorandului pot creste proportional. Doctorandul tutore il ajutd pe responsabilul de practica la
indeplinirea tuturor sarcinilor ce i1 revin. El nu poate da note studentilor §i nici nu poate trece note
in cataloage pentru aceasta disciplina.

6. Practica profesionala se poate realiza — in domeniul specializarii A sau B a studentului
— la centre din Facultatea de Litere, precum si la institutii (de stat si private: biblioteci, edituri,
redactii de reviste, redactii media, institute de cercetare ale Academiei Romane, teatre, cluburi cu
activitati literare etc.) cu care sunt incheiate acorduri de parteneriat in acest scop de catre UBB
(Lista partenerilor de practica se descarca AICI).

7. Conform legii, nici institutiile unde studentii fac practica, nici studentii practicanti, nici
cadrele didactice si doctoranzii implicati in tutoratul studentilor nu pot fi retribuiti pentru activitatea
lor. Studentii pot sa isi foloseasca, ulterior, atestatele de practicd in concursuri pentru locuri de
munca, daca vor considera necesar. Este la latitudinea angajatorului sa tind cont de aceste atestate
de practicd, obtinute in timpul studentiei, In momentul angajarii/selectiei de personal.

8. Cadrele didactice si studentii sunt incurajati sa contribuie la incheierea unor parteneriate
cu institutii de prestigiu, in care studentii sa se poata forma pentru meseriile viitoare, alaturi de
specialisti de renume in domeniile respective. De asemenea, studentii sunt incurajati sd contribuie
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la incheierea acordurilor de practica cu institutii publice sau private din localitdtile de domiciliu,
unde acestia, in viitor, ar putea fi angajati. Studentii nu pot incheia acorduri cu persoane fizice
autorizate sau cu firmele conduse de parintii lor, respectiv cu firme a caror activitate a incetat sau
sunt falimentare etc. (datele firmei vor fi verificate de lect. dr. Dana Conkan, Tnainte de incheierea
acordului propus de student). Inainte de a incheia un asemenea acord, studentii vor solicita
obligatoriu asistenta/indrumarea prodecanului sau a responsabilului de practica al Facultatii pentru
realizarea demersului. De asemenea, In cazul efectudrii practicii profesionale in localitatea de
domiciliu, studentul-practicant va completa o0 Declaratie de consimtamdnt referitoare la locul si
conditiile de desfasurare a practicii (Declaratia de consimtamant se descarca AICI).

9. Un acord de parteneriat intra in vigoare imediat dupa semnarea sa de catre ambele parti.
Documentele si procedeele de incheiere a acestor acorduri sunt cele prevazute de lege.

10. Pentru stagiile de practica efectuate de studenti in cadrul UBB (centre de cercetare si
culturale, redactii de reviste, biblioteci etc.), nu este nevoie de acorduri de parteneriat, ci de un
document prin care un angajat al UBB, responsabil al respectivului centru, se angajeaza sa
organizeze stagiile de practica ale studentilor de la Litere, respectiv descrie succint tipurile de
activitati pe care le vor desfasura studentii practicanti (Fisa unitatii de practica - AICI). Acest
angajament este validat de Decanatul Facultatii de Litere si are valoare de acord de parteneriat
intern. Se reinnoieste anual, in lunile septembrie-octombrie, la cererea respectivului centru de a
continua activitatea (cu sau fara modificari de continut ale angajamentului). In aceste Fise, se vor
preciza explicit numarul de ore de muncé/practica estimat in viitorul an universitar si numarul
studentilor ce pot fi preluati in stagiile de practica ale respectivelor unitati, pentru a permite o
repartitie judicioasa a studentilor.

11. Decanatul va elabora, la inceputul fiecarui an universitar, lista acordurilor de parteneriat
incheiate, precum si lista centrelor din UBB unde studentii pot face practica. Aceasta lista va fi
avizatd de Consiliul Facultatii in prima sa sedinta din anul universitar si, ulterior, va fi publicata pe
site-ul Facultatii.

12. Departamentele vor afisa — la aviziere si pe site-ul departamentului —, la fiecare inceput
de an universitar, informatiile generale legate de practica: responsabili (cadre didactice, tutori,
doctoranzi), programe de consultatii/tutorat etc.

13. Organizarea practicii profesionale le va fi prezentata, explicit, tuturor studentilor
(inclusiv celor din anul I), intr-un moment definit ca atare, de exemplu, in prima lor intdlnire cu
cadrele didactice ale sectiei si cu tutorii de an, la inceputul fiecarui an universitar. Informatiile le
vor fi furnizate studentilor si prin intermediul site-ului Facultatii de Litere, ulterior aprobarii
continutului acestora de catre Consiliul Facultatii, in luna septembrie a fiecarui nou an universitar.

14. Un student isi alege locul de practica la inceputul fiecarui an universitar si acesta nu
mai poate fi schimbat decat in cazuri exceptionale, supuse analizei si aprobdrii prodecanului de
resort.

15. Pentru anul academic 2019-2020, si-au anuntat intentia de a primi studenti in stagii de
practica 32 de unitdti de practica interne sau externe Facultatii de Litere (Lista partenerilor de
practica se descarca AICI).

I1. Dispozitii generale privind practica profesionala la Facultatea de Litere

1. Stagiul de practica la Facultatea de Litere se desfasoara pe parcursul semestrelor
universitare. Perioada de desfasurare a stagiilor de practica pentru studentii anului II si1 III, nivel
Licenta, este cuprinsd in intervalul de activitate didactica (cursuri), in concordantd cu structura
anului universitar.

2. Practica profesionala este creditatd (3 credite/semestru) si are exact valoarea oricarei alte
discipline obligatorii din Planul de invatamant.
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3. Practica profesionald este evaluatd cu nota de la 1 la 10. Notele se trec in cataloage de
catre coordonatorul de practica al specializarii A a studentului respectiv, inclusiv in cazul notelor
aferente practicii din semestrele 5-6, caz in care coordonatorul lucrarii de licenta transmite nota
disciplinei Practica profesionala si de cercetare coordonatorului de practica al specializarii A.

4. Durata de desfasurare a stagiilor de practica este cea cuprinsa in Planul de invatamant al
fiecarei specializari (2 ore pe saptamana la anii IT si 11).

5. Este interzisa depasirea normei de 8 ore pe zi, precum si efectuarea de activitati practice
in zilele de sdmbata, duminica, in sarbatori legale sau dupa ora 20.00.

6. Cu aprobare speciald, primita de la cadrul didactic responsabil de practica al specializarii,
in baza unei cereri (Cererea pentru efectuarea practicii in avans se descarca AICI), practica se
poate efectua in avans de catre acei studenti care lipsesc, din motive intemeiate, In perioada
prevazuta in Planul de invatamdnt pentru desfasurarea stagiilor de practica si care pot sa justifice
absenta cu documente (contracte de munca in strainatate, deplasari Erasmus, Work and Travel etc.).

7. O perioada de activitate practica va fi luata in considerare numai daca studentul a lucrat
efectiv Intr-un domeniu direct legat de specializarea sa si daca practica profesionala s-a desfasurat
pe parcursul a minimum 28 ore/semestru pentru anii II si I11.

8. Prezenta la activititile de practica este obligatorie. In caz de boald sau alte motive
obiective, practica se recupereazd exclusiv in timpul anului scolar (nu in perioadele legale de
vacanta sau in sarbatori legale).

9. Dosarul de practica se va preda la date stabilite in presesiune (ianuarie, pentru semestrele
3 si 5, respectiv, mai, pentru semestrele 4 si 6) si comunicate prin intermediul responsabililor de
practicd ai specializarilor de Licenta sau prin Secretariat.

10. Dosarul de practica va fi predat personal de catre student cadrului didactic responsabil
cu practica profesionald de la specializarea A a studentului, care este indrituit sa treaca notele in
cataloagele specializarii. Pentru orice nelamurire, studentul va contacta cadrul didactic responsabil
cu practica profesionald de la specializarea A. Studentii din anul 3 vor obtine pe dosarul de practica
o notd din partea profesorului coordonator de licentd si vor preda responsabilului de practica
dosarul astfel notat.

11. Practica psiho-pedagogica nu este considerata practica profesionala.

12. Stagiile de voluntariat sunt reglementate printr-o legislatie specificd si nu pot fi
echivalate cu stagiile de practica profesionala.

13. Studentii care vor pleca cu mobilitati Erasmus vor discuta si conveni, inainte de a pleca
in mobilitate, cu responsabilul de la UBB al mobilitatii lor asupra modalitatilor de a-si face practica
in mobilitate sau de a recupera ulterior orele necesare pentru aceasta disciplina.

I11. Etapele de desfasurare a stagiului de practica:

1. Alegerea institutiei partenere de practica:

1.1. studentii au posibilitatea sa opteze intre doud modalitati de efectuare a practicii:

a. stagiul de practica este propus de Facultatea de Litere: Facultatea faciliteaza obtinerea
unor locuri de practica pentru studengi si publica informatiile pe site (vezi Lista institutiilor
partenere);

b. stagiul de practica este propus de student: identificarea locului de desfasurare a practicii
este obligatia studentului, o provocare si un mijloc de pregatire pentru gasirea unui loc de munca
dupi absolvire. In acest caz, studentul pune in contact Facultatea cu partenerul de practica pentru
incheierea unui acord de practica, la inceputul respectivului an universitar.
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1.2. Indiferent de solutia pentru care opteaza, studentul are obligatia de a alege institutia
partenerd impreuni cu profesorul coordonator de practica al specializirii A la care este inscris. In
acest sens, fiecare student va preda profesorului coordonator de practica al specializarii sale A o
cerere scrisa (Cererea de avizare se descarca AICI) in care specificd numele institutiei, numele
tutorelui de practicd (tutorele de practica trebuie sa aiba studii superioare in domeniul in care
specializeaza studentii aflati in stagiul de practicd), perioada de derulare a stagiilor de practica,
precum si justificarea alegerii respectivei institutii pentru derularea stagiului de practica. Studentul
poate Incepe stagiul de practica doar daca cererea a fost aprobatd de profesorul coordonator de
practica.

1.3. Studentii care sunt angajati pot efectua practica la locul de munca, daca sunt asigurate
conditiile pentru acumularea competentelor prevazute si daca persoanele juridice angajatoare se
incadreaza prevederilor legii. Si in aceasta situatie, studentii au obligatia de a inainta o cerere scrisa
catre cadrul didactic responsabil de practica, in vederea aprobarii efectuarii stagiului in institutia
angajatoare. Orele de practica nu pot fi retribuite de angajatori.

2. Completarea documentelor de practica (etapa premergatoare stagiului de practica):

2.1. Acordul de practica

2.1.1. Odata ce reprezentantul legal al unitdtii partenere a acceptat sd asigure stagii de
practica studentilor Facultatii de Litere, aceasta va incheia un Acord de practica (formularul se
descarca de AICI), in 2 exemplare. Acordul prevede obligatiile esentiale ale angajatorului, ale
studentului si ale responsabilului cu practica.

2.1.2. Acordul de practicd se obtine de cétre Facultatea de Litere sau, in situatia stagiilor
propuse de catre student, completarea acordului si obtinerea semnaturilor reprezentantului legal al
institutiei partenere revine studentului-practicant. Dupa obtinerea acestora, acordul de practica este
predat la Secretariatul Facultatii de Litere, in vederea obtinerii semnaturii Rectorului UBB.
Documentul se completeazd in douad exemplare, in original. Un exemplar este predat de catre
student institufiei partenere, iar un exemplar ramane la UBB. Este obligatoriu ca documentul sa fie
semnat Tnainte de inceperea stagiului de practica.

2.1.3. Odata cu acordul de practica, reprezentantul legal al institutiei partenere va desemna
o persoana din cadrul acesteia care va avea rolul de tutore si va asista studentii pe durata desfasurarii
stagiului de practicd. In cazul stagiilor propuse de student, acesta are obligatia de a solicita
reprezentantului legal al institutiei partenere eliberarea unui document in care sa fie precizat
numele tutorelui desemnat, functia detinutd de acesta in cadrul institutiei si datele de contact.
Decizia de desemnare a tutorelui (se descarca AICI) este predata cadrului didactic coordonator de
practica.

2.2. Conventia de practica

2.2.1. Dupa alegerea unitatii de practica partenere si obtinerea acordului de practica, se
completeaza, impreuna cu profesorul coordonator, Conventia de practica (se descarca AICI) si
Portofoliul de practica (se descarca AICI). Conventia de practica este individuala, se completeaza
in trei exemplare, In original, si trebuie semnatd de reprezentantul institutiei organizatoare de
practicd (adica, Facultatea de Litere, UBB, unde este inmatriculat studentul), reprezentantul unitatii
partenere de practica (care poate fi din interiorul UBB sau nu), studentul-practicant, tutorele de
practica (persoana din unitatea partenera de practica, care indruma studentul respectiv) si cadrul
didactic responsabil de practica al specializarii A a studentului practicant. Studentul are obligatia
de a semna acest document, de a obtine semndturile tutorelui si ale reprezentantului institutiei
partenere si de a preda Conventia de practica responsabilului de practica al specializarii A, inainte
de inceperea stagiului de practicd. Un exemplar din Conventia individuald de practica ramane la
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Facultatea de Litere, al doilea exemplar este predat de catre student institutiei partenere, iar al
treilea exemplar ramane la studentul-practicant.

2.3. Portofoliul de practica

2.3.1. Portofoliul de practica se completeaza de catre profesorul coordonator de practica,
in colaborare cu tutorele si studentul-practicant. Atat studentul, cat si tutorele, respectiv profesorul
coordonator, semneaza acest document Tnainte de inceperea stagiului de practica.

2.3.2. Portofoliul de practica raimane in dosarul de practica al studentului pe toata perioada
de desfasurare a stagiului si va fi predat profesorului coordonator, impreuna cu tot dosarul, la
finalizarea stagiului de practica.

3. Desfasurarea stagiilor de practica

3.1. Studentii din anul II au obligatia ca pana la sfarsitul lunii octombrie sa comunice
responsabilului specializdrii A unde 1si vor efectua practica. Pand la sfarsitul lunii octombrie,
studentii din anul III au obligatia de a obtine acordul unui cadru didactic, pentru a realiza lucrarea
de licentd, sub indrumarea acestuia, in decursul anului. Acest Acord pentru realizarea lucrarii de
licentd (formular descarcat AICI) se va preda responsabilului de practica al specializarii A. In
aceasta etapa, in cazul in care studentul opteaza pentru redactarea lucrarii de licenta la specializarea
B sau la trunchiul comun, nu este nevoie de acordul directorului de departament.

3.2. Fiecare student-practicant din anul II are obligatia sa se prezinte la institutia partenera,
sa contacteze tutorele de practica si sa 1i prezinte acestuia, pentru evaluarea finala si obtinerea
creditelor aferente, dosarul de practica. Studentul-practicant din anul III are obligatia sa se prezinte
la coordonatorul lucrarii de licentd. Orice modificare a coordonatorului de licenta nu se poate face
mai tarziu de 1 decembrie si este de competenta Consiliului Profesoral al Facultatii de Litere.

Dosarul de practica al anului II va contine urmatoarele formulare: 1.2. Portofoliul de
practica (v. mai sus), 2.2. Fisa de prezenta, 3.2. Fisa de autoevaluare a studentului si 4.2. Fisa de
evaluare a studentului de catre tutore.

Dosarul de practica al anului Il va contine: 1.3. Portofoliul de practica; 2.3. Fisa de prezenta;
3.3. Fisa de autoevaluare; 4. 4. Fisa de evaluare de cétre coordonatorul lucrarii de licenta.

3.3. Formularele enumerate mai sus vor fi descarcate de pe site-ul Facultatii de Litere si vor
fi completate pe parcursul deruldrii stagiilor de practica, dupd cum urmeaza:

3.3.1. Fisa de prezenta (pentru anul 2 se descarca AICI, pentru anul 3 se descarca AICI)
la activitdtile aferente stagiului de practicad se completeaza zilnic de catre studentul anului IL
Studentul anului IIT va completa sdptdmanal, cu data/ora intalnirii cu coordonatorul lucrarii de
licentd. Numarul total de ore trebuie s fie de minimum 28 de ore/semestru, pentru semestrele 3, 4,
5, iar, pentru semestrul 6, 24 ore / semestru. Documentul se semneaza de catre student, tutore si
reprezentantul institutiei partenere care va si stampila Fisa de prezenta. Daca organizatorul de
practicd extern al UBB nu stampileaza fisa de prezenta, documentul nu este valabil si, in consecinta,
stagiul de practica nu este considerat finalizat.

3.3.2. Fisa de autoevaluare a studentului (pentru anul 2 se descarca AICI, pentru anul 3
se descarca AICI) se completeaza de catre student, la sfarsitul stagiului de practica, se dateaza la
sfarsitul sau dupa incheierea stagiului de practica si se semneaza de catre student.

3.3.3. Fisa de evaluare a studentului de catre tutore (pentru anul 2 se descarca AICI,
pentru anul 3 se descarca AICI) se completeaza si se semneaza de catre tutore; in cazul anului III,
tutorele este considerat coordonatorul lucrarii de licenta; se dateaza la sfarsitul stagiului de practica.

3.4. Pe parcursul stagiilor de practicd, studentii ambilor ani au obligatia de a completa un
caiet de practica. Continutul caietului, proiectele, rapoartele de practica sau alte materiale pe care
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studentul trebuie sd le elaboreze pe parcursul stagiului de practica sunt stabilite de cétre
coordonatorii de practica si de catre tutorii de la unitatile de practica partenere.

3.5. Formularele completate, semnate si stampilate (daca este cazul), impreuna cu caietele
de practica se predau la finalizarea stagiului de practica profesorului coordonator, in vederea
evaluarii finale a stagiului de practica. Se pot atasa orice alte materiale la care studentii au lucrat
pe parcursul stagiilor de practica si care au fost puse la dispozitia lor de catre tutore sau de alti
specialisti din unitatea de practica partenera (referate, lucrdri, proiecte etc.), dacd acestea sunt
considerate relevante in evaluarea stagiului de practica.

4. Evaluarea stagiului de practica

4.1. Evaluarea stagiului de practica se va face de catre responsabilul de practica al
specializarii A, tinand cont de performanta studentului pe parcursul stagiului de practica, precum
si de evaluarea caietului de practica, a fiselor din dosarul de practica si de nota tutorelui (Fisa de
evaluare de catre cadrul didactic supervizor pentru anul 2 se descarca AICI, pentru anul 3 nu exista
fisa separata).

4.2. Evaluarea activitatii studentilor pe parcursul stagiilor de practicd se va finaliza cu
intocmirea Fisei de evaluare de catre tutorele de practica cu care a lucrat / coordonatorul lucrarii
de licenta. Aceasta Fisa de evaluare va fi comunicata responsabilului de practica al specializarii
A a studentului, pentru ca acesta sa poata finaliza evaluarea si notarea in catalog. (Fisa de evaluare
de catre tutorele de practica pentru anul 2 se descarca AICI sau de catre cadrul didactic coordonator
al licentei pentru anul 3 se descarca AICI).

Cadrul didactic responsabil de practica are obligativitatea notarii studentului, in baza notei
acordate, studentul urmand sd primeascd numarul de credite aferent disciplinei Practica
profesionald prevazut in Planul de invatamant. In functie de numarul de studenti, cadrul didactic
poate organiza colocviu de practica, la o data stabilita impreuna cu studentii, in presesiunea
corespunzatoare semestrului respectiv.

IV. Prevederi finale

1. Centralizarea acordurilor de parteneriat de practica si a conventiilor de practicd revine
responsabilului de practica profesionala pe facultate.

2. Arhivarea acordurilor de parteneriat de practicd revine secretariatului Facultatii. La fel, si
arhivarea unui exemplar din documentele interne care privesc angajarea unui centru al UBB de a
organiza practica studentilor de la Litere.

3. Responsabilii cu avizarea cererilor de practica si cu eliberarea adreselor de prezentare a
studentului la locul de desfasurare a stagiului de practica sunt prodecanul de resort (prof. dr. loana
Bican) si responsabilul de practica profesionala pe facultate (lect. dr. Sanda Moraru).

4. Arhivarea dosarelor de practica ale studentilor, dupa depunerea acestora la departamente,
revine departamentelor. Documentele se arhiveaza in format print si se pastreaza cel putin 3 ani.

5. Conform dispozitiilor in vigoare, responsabilii cu practica sunt desemnati pe specializari A,
astfel cd Departamentul de limba si lingvisticd generala si Departamentul de literaturd roména si
teorie literard, respectiv Departamentul de limba maghiara si lingvistica generala si Departamentul
de literaturd maghiard vor avea cate un singur cadru didactic responsabil cu practica profesionala
sau 2 responsabili pe sectie, unde studentii se impart egal, dupa specializarea B.

6. Studentii anului II au posibilitatea de a-si efectua stagiul de practica in avans, pentru ambele
semestre ale anului universitar. Nu se pot efectua, in avans, in anul Il, stagiile corespunzatoare
anului III. Nu se pot efectua in avans, in semestrul 5, stagiile corespunzitoare semestrului 6.
Activitatile de practica se pot transfera din primul semestru in cel de-al doilea, similar modului in
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care creditele unei discipline pot fi obtinute in semestrul urmator celui in care figureaza respectiva
disciplina in Planul de invatamant.

7. Orele de munca ale responsabililor de practica se socotesc in partea dreapta a Statelor de
functii, fiind trecute ca indrumare proiecte sau ca practica profesionald.

8. In absenta depunerii cererii de practica, studentii vor fi alocati de citre responsabilii pe
facultate a practicii unitatilor de practica ale caror locuri nu s-au ocupat; in cazul in care unitatile
de practica partenere (interne si/sau externe) nu dispun de locuri libere, studentii care nu au depus
cereri sunt responsabili cu identificarea unei alte unitati in care sa-si desfasoare stagiul de practica.

9. Depunerea documentelor de practica pentru notare se face la responsabilul de practica al
specializarii A a studentului, cel tarziu in ultima saptdmana a semestrului pentru care studentul
doreste acordarea creditelor aferente disciplinei Practica profesionala.

Calendarul practicii profesionale, an univ. 2019-2020
. Etapa initiala, anterioara desfasurarii practicii profesionale

30 septembrie — afisarea pe site-ul Facultatii de Litere a unitatilor de practica facilitate de catre
Facultate;

1-14 octombrie — intdlnirea responsabililor de practica cu studentii; depunerea obligatorie a
cererilor de practica de catre studentii din anul II, la responsabilul de practica al specializarii care
ofera unitatea de practicd; pe cerere se vor specifica, in ordinea preferintei, minimum 2, maximum
4 unitati de practica in cadrul carora studentul doreste sa efectueze stagiul;

18 octombrie — solutionarea cererilor de practica in cadrul departamentului / specializarii si  ntr-
o sedintd comunad a sectiilor, la Decanat; In cazul depasirii numarului de cereri pentru ocuparea
unui loc in cadrul unei unitati de practica, se instituie urmatoarele criterii de prioritizare a cererilor:
1. se prioritizeaza studentii din specializarea A conexa centrului de practica vizat; 2. justificarea
motivatiei alegerii unitatii de practica.

21 octombrie — informarea studentilor pe specializari asupra repartizarii fiecaruia; solutionarea
situatiilor eventual dificile.

23 octombrie — transmiterea catre responsabilul practicii pe Facultate (lect. dr. Sanda Moraru) a
listelor finale (studentii-practicanti si unitatile de practica pentru desfasurarea stagiului);

28-31 octombrie — centralizarea listelor de practica la Decanat; distributia studentilor nealocati
inca.

31 octombrie — afisarea listelor de practica (studentii-practicanti si unitatile de practica pentru
desfasurarea stagiului) la avizierele specializarilor A (la departamentele respective).

1. Etapa propriu-zisa a desfasurarii practicii profesionale

Practica profesionald se desfasoara in timpul activitatii didactice a semestrelor respective,
conform Structurii anului universitar.

ITII. Etapa finala, ulterioara desfasurarii practicii profesionale: evaluarea dosarului de
practica, notarea, trecerea notelor in cataloagele sectiilor.

ANEXE - ANUL II:
1. Cerere de avizare a derularii stagiului de practica la o anumita institutie
2. Cerere de practica desfasurata in avans
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3. Declaratie de consimtidmant pentru efectuarea practicii 1n localitatea de domiciliu
4. Acord de practica

5. Decizie de desemnare a tutorelui de practica

6. Conventie individuala de practica

7. Portofoliu de practica

8. Fisa de prezenta

9. Fisa de autoevaluare a studentului

10. Fisa de evaluare a studentului de catre tutore

11. Fisa de evaluare a studentului de catre cadrul didactic supervizor
12. Lista cadrelor didactice supervizoare

13. Lista institutiilor partenere

ANEXE — ANUL III:

1. Declaratia de Inscriere la coordonatorul de practica

2. Fisa de prezenta

3. Portofoliul de practica

4. Fisa de autoevaluare

5. Fisa de evaluare de citre coordonatorul lucrarii de licenta

Avizat in Consiliul Facultatii,

DECAN,
Prof. univ. dr. Corin Braga

Prodecan responsabil,
Prof. dr. loana BICAN
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