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I. Practica profesionala la LMA

Disciplina Practica profesionald este o componenta importanta in cadrul specializarii Limbi Moderne
Aplicate, care face parte din pachetul de discipline obligatorii. In planul de invitamant, aceasta se regaseste in
semestrele 2, 4 (pentru anii 1 si 2), respectiv semestrul 5 (pentru anul 3), fiind creditatd cu 3 credite. Pentru a
obtine aceste credite, studentii din anii 1 §i 2 trebuie sa efectueze un stagiu practic de 120 de ore/an. Pentru
studentii din anul 3, practica profesionald intra in componenta de cercetare pentru elaborarea lucrarii de
licenta.

La DLMA, stagiul de practica se poate efectua, in functie de solicitari, in timpul semestrelor sau chiar
pe durata vacantelor, respectand structura anului scolar. Pentru anul universitar 2022-2023, perioada de
efectuare a practicii este 3 octombrie 2022 — 4 iunie 2023.

La finalul stagiului de practica, studentii trebuie sa pregiteasca si sa predea un dosar care va sta la baza
evaludrii de catre cadrul didactic responsabil de practica (indruméatorul de an, pentru anii 1 si 2, respectiv
coordonatorul stiintific, pentru studentii din anul 3). Disciplina Practica profesionald este evaluata cu o nota,
de la 1 la 10, iar cadrul didactic responsabil are obligatia de a trece nota in catalog.

I1. Informatii privind Practica profesionala pentru anii 1 si 2

2.1. Etape in efectuarea practicii profesionale pentru anii 1 si 2
1. Alegerea institutiei/companiei primitoare: Anexa 1 — de predat indrumatorul de an, inainte de
inceperea stagiului de practica.
2. Completarea si semnarea urméatoarelor documente la institutia/compania primitoare:
- acord privind efectuarea stagiului (2 exemplare) (Anexa 3) — de predat la secretariatul
DLMA, termen: 20 ianuarie 2023.
- conventie-cadru (2 exemplare) (listatd fatd verso) (Anexa 4) — de predat la secretariatul
DLMA; termen: 20 ianuarie 2023.
- portofoliu de practica (2 exemplare) (Anexa 5) — de predat indrumatorului de an;
termen: 5-9 iunie 2023.
3. Efectuarea stagiului de practica.
4. Intocmirea si predarea dosarului de practica — de predat indrumatorului de an, termen: 5-9 iunie 2023.
5. Evaluarea dosarului de practica.
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2.2. Informatii si reglementari privind efectuarea practicii profesionale in institutii/companii

Studentul LMA are obligatia de a cauta si a opta pentru institutia/compania in cadrul careia isi va efectua
stagiul de practica. Partenerul de practica trebuie sa aiba personalitate juridici. Nu se acceptia PFA.

Dupa contactarea reprezentantului institutiei/companiei In care urmeaza sa se efectueze practica,
studentul are obligatia de a completa o cerere tip (Cerere de avizare a efectuarii stagiului de practica — Anexa
1), prin care solicitd acordul pentru incheierea conventiei cu organizatorul de practica. Studentul va putea
incepe stagiul de practicd doar dacé cererea a fost aprobatd de catre cadrul didactic responsabil de practica
(Indrumadtorul de an). Cererea de avizare se trimite Indrumatorului de an In format electronic.

Studentii care au statutul de angajat pot efectua practica la locul de munca, daca sunt asigurate conditiile
pentru acumularea competentelor prevazute si daca persoanele juridice angajatoare se incadreaza in
prevederile legii si ale prezentului regulament. In acest caz au obligatia de a inainta o cerere scrisi citre
cadrul didactic responsabil de practicd, in vederea aprobarii efectudrii stagiului in institutia angajatoare. Orele
de practica nu pot fi retribuite de angajatori.

In cazul efectudrii practicii profesionale in localitatea de domiciliu (sau in altd localitate), studentul
practicant va completa o declaratie (Declaratie de consimfamant — Anexa 2) referitoare la locul si conditiile
de desfasurare a practicii. Daca stagiul practic este efectuat in Cluj-Napoca, declaratia de consimtamdnt nu
trebuie completata.

Studentul poate efectua in avans un anumit numar de ore de practicd, care vor putea fi reportate pentru
practica din semestrul urmator (pe baza unei cereri de reportare ore — Anexa 8).

Studentii selectati pentru efectuarea unei mobilitati Erasmus 1n semestrul I, vor putea sa-si efectueze
practica pe parcursul semestrului II, pand la data de 4 iunie 2023; studentii selectati cu bursd Erasmus in
semestrul I, vor putea sa-si efectueze stagiul practic pe parcursul semestrului L.

2.3. Continutul dosarului de practica pentru anii 1 si 2
Dosarul de practica cuprinde urmétoarele documente:
Acord privind efectuarea stagiilor de practica (2 exemplare) (Anexa 3)
Conventia-cadru privind efectuarea stagiilor de practica (2 exemplare) (Anexa 4)
Portofoliul de practica — anexa la conventia-cadru (1 exemplar) (Anexa 5)
Fisa de evaluare a studentului de catre tutorele de practica (Anexa 6)
Raportul de practica (vezi detalii la descrierea raportului de practica)
Studiul de caz (vezi detalii la descrierea studiului de caz)
Fisa finald de evaluare a studentului, intocmita de catre responsabilul de practica (Anexa 7).

Documente necesare pentru situatii speciale:

- Declaratie de consimtdmant (Anexa 2);

- Cerere (adresata tutorelui de an) de reportare a numarului de ore realizate in plus, pentru anul
academic urmator (Anexa 8);

- Certificatul/certificatele de participare la sesiunile de orientare profesionala organizate de
DLMA in colaborare cu partenerii profesionali.

Informatii privind documentele din dosarul de practica profesionala

Acordul de practica

Acordul de practica prevede obligatiile esentiale ale angajatorului, ale studentului si ale responsabilului
de practicd. Partenerul de practica trebuie sd completeze toate rubricile prevazute in acord.

Odata cu semnarea acordului de practica, reprezentantul legal al institutiei/companiei partenere va
desemna o persoand din cadrul acesteia, care va avea rolul de tutore de practica si va asista studentii pe durata
desfasurarii stagiului de practica.

Acordul privind efectuarea stagiilor de practica va fi semnat si/sau stampilat de catre institutia/compania
unde studentul 1isi efectueazd practica (partenerul de practicd) si apoi va fi predat la secretariatul
Departamentului de Limbi Moderne Aplicate, in vederea obtinerii semnaturii Rectorului UBB. Documentul se
completeaza in doud exemplare, in original (un exemplar este predat de catre student institutiei/companiei
partenere, iar un exemplar ramane la facultate/secretariat).

Se completeaza un singur acord pentru un partener de practicd, indiferent de numarul de studenti;
acordul va mentiona numarul total al studentilor stagiari care 1si desfdsoara stagiul in institutia/compania
respectiva.

Practica se poate desfasura si in cadrul Universitatii Babes-Bolyai, situatie in care, la rubrica partener
de practica se va mentiona facultatea/departamentul/centrul unde se desfasoara stagiul de practica.

Practica la LMA si promovarea departamentului se efectueazd pe baza de selectie, urmata de unul sau
mai multe instructaje (care vor fi anuntate in timp util).
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Conventia-cadru

Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practicd se completeaza pe durata unui an universitar.
Aceasta este un document individual ce reflecta activitatea studentului si se completeaza in 2 (doud) exemplare,
listate fatd-verso. Un exemplar din Conventia-cadru de practica ramane la Facultatea de Litere, al doilea
exemplar este predat de catre student institutiei/companiei partenere.

Conventia se completeaza si se semneaza/stampileaza de catre:

- reprezentantul legal al institutiei/companiei unde studentul isi efectueaza practica (partenerul
de practicd);

- tutorele/coordonatorul desemnat de cétre institutia primitoare;

- cadrul didactic supervizor (adica tutorele de an).

In situatia in care studentul opteazi pentru desfasurarea practicii in mai multe institutii/companii pentru
a acumula numarul necesar de ore, trebuie Incheiatd o conventie cu fiecare dintre institutiile/companiile
respective. Dosarul de practica va cuprinde toate conventiile incheiate, dar un singur raport de practica (in care
se vor detalia activitatile desfasurate in toate institutiile/companiile) si un singur studiu de caz.

Perioada de desfasurare a practicii trebuie precizatd mentionandu-se prima si ultima zi de practica (luna
si anul). Perioada de practica trebuie sa fie identica pe toate documentele predate.

Important

Acordul de practica si conventia-cadru trebuie semnate/stampilate si predate la secretariatul
DLMA pénai la data de 20 ianuarie 2023. Acordul si conventia se completeazi de mana pe formularul
listat fata verso. Nu se admit documente completate electronic. Este obligatoriu ca documentele sa fie
semnate si datate cu cel putin trei zile inainte de inceperea stagiului de practica.

Portofoliul de practica

Portofoliul de practicad se completeazd de catre student, in colaborare cu tutorele si cadrul didactic
responsabil de practica. Portofoliul de practica ramane in dosarul de practica al studentului pe toatd perioada
de desfasurare a stagiului. Dosarul complet va fi predat cadrului didactic coordonator la finalizarea stagiului
de practica.

In Portofoliul de practici se completeaza fiecare rubrica:

- se incercuieste numarul de ore, in functie de anul de studiu;

- se mentioneaza adresa unde se deruleaza stagiul de practica;

- se completeaza numele responsabilului didactic supervizor, adica al tutorelui de an;

- se completeaza numele tutorelui de practica, adicd numele persoanei desemnate de catre
institutia/compania primitoare;

- se incercuiesc doar competentele puse 1n practici/dobandite (nu toate competentele);

- se completeaza data si functia tuturor partilor implicate, care vor semna documentul respectiv.
Data inceperii stagiului de practicdi NU poate fi anterioard datei semndrii conventiei si
acordului.

Nota

Cuantificarea orelor de activitate se face de comun acord cu tutorele de practica din compania
primitoare. Pentru 1h de tehnoredactare sau de activitate la calculator, studentului i se pot recunoaste 1h 30min
de practica profesionala.

Pentru activitatile desfasurate in cadrul CIL-DLMA si secretariat, acestea se vor cuantifica de cétre
tutorele de stagiu (in functie de tipul de activitate si de gradul de solicitare), dar unele activitati sunt deja
normate, dupd cum urmeaza:

- pentru fiecare participare la sesiunile de orientare profesionald, organizate la DLMA in
colaborare cu companiile partenere, studentului i se recunosc 2-4 ore de practica profesionald,
prin certificare imediata;

- promovarea de catre studenti a specializarii universitare LMA 1n licee este foarte apreciata si
se efectueaza pe bazd de selectie, urmata de unul sau mai multe instructaje, iar studentului i
se recunosc 8 ore de practica pentru fiecare prezentare realizatd si certificatd de unitatea
scolara vizitata.

Raportul de practica

Raportul de practicd — intocmit si semnat de cétre student — cuprinde o scurtd descriere a
institutiei/companiei, urmatd de o descriere detaliatd a activitatilor/sarcinilor desfasurate de catre studentul
practicant, pe zile si ore. Nu se accepta un raport de practica identic chiar daca doi sau mai multi studenti au
desfdgurat aceeasi activitate. Si pe acest document trebuie si se mentioneze datele de contact ale
institutiei/companiei (adresa, telefon, fax, www, e-mail), numele si datele de contact ale persoanei care a
coordonat activitatea studentului in cadrul institutiei/companiei, precum si activitatea desfasurata.



La finalul raportului de practica, studentul va face si o autoevaluare a prestatiei sale, urmata de
comentarii i observatii personale despre stagiul efectuat, pentru care 1si va acorda o notd de la 1 la 10.

Studiul de caz

Studiul de caz trebuie sd se concentreze asupra unui aspect al activitatii realizate de catre student pe
durata practicii profesionale. Un studiu de caz cuprinde cel putin trei parti distincte:

- identificarea problemei care intereseaza studiul de caz (provocarea/problema/ipoteza de lucru)

- maniera de abordare, solutia gasita si maniera in care aceasta se poate aplica/implementa

- beneficiul pe care l-ar cunoaste institutia/compania  prin  aplicarea  solutiilor
propuse/rezultatul/finalizarea.

Studiul de caz trebuie sa respecte forma unei lucrari universitare (introducere, cuprins, incheiere), sa
prezinte un punct de vedere personal bazat pe observatii si sa propuna concluzii, opinii personale, solutii in
legéturd cu subiectul tratat.

Studiul de caz poate fi insotit de anexe care si aiba legitura cu subiectul acestuia. In cazul in care
clauzele de confidentialitate ale institutiei/companiei in care s-a realizat practica profesionala nu permit acest
lucru, studentul nu va prezenta anexe la studiul de caz. Anexele nu sunt un element obligatoriu.

Absenta oriciarui document dintre cele mentionate atrage respingerea dosarului.

2.4. Predarea dosarului de practica si descrierea metodologiei de evaluare (pentru anii 1 si 2)

Predarea dosarelor de practica se va face in semestrul 2, termen: 5 — 9 iunie 2023, conform planului
de invatamant si conform structurii anului universitar.

Acordul si conventia-cadru trebuie predate la secretariatul facultatii (listate si semnate), termen: 20
ianuarie 2023. Toate celelalte documente din dosar vor fi trimise electronic tutorelui de an (care este cadrul
didactic responsabil de practica) (in format pdf).

Dupa expirarea datei limita de predare a dosarelor, acestea nu vor mai fi acceptate, iar disciplina Practica
profesionala este considerata ,,restanta” pentru semestrul respectiv.

Evaluarea stagiului de practica se va face de cétre responsabilul de practica (tutorele de an) pe baza
documentelor din dosarul de practica. Evaluarea se face prin notare, conform planului de invatdmant. Notarea
se va face pe o scald de la 1 la 10, notele acordate fiind numere intregi; nota 5 certifici dobandirea
competentelor minimale aferente disciplinei si promovarea acesteia.

Criterii de promovare (a se consulta Baremul de practica)

- Conformitatea dosarului: sd fie complet si documentele si contind datele cerute, iar
informatiile despre stagiu sa fie trimise la timp, tuturor persoanelor indicate in regulament.

- Originalitatea studiului de caz, relevanta concluziilor studiului de caz pentru activitatea
prestata, consistenta, profesionalismul cu care este elaborat studiul.

- Forma de prezentare a dosarului, respectiv a documentelor continute.

Nota: NU se efectueaza stagiul practic in cadrul unui contract de munci. Activitatea de practica
a studentilor nu poate fi evaluata de catre frati, surori, parinti, copii, soti sau afini.

Criterii de respingere a dosarului de practica (nepromovarea Practicii profesionale)

- Dosar incomplet: lipsa oricarui document obligatoriu din dosarul de practica are ca rezultat
direct respingerea dosarului.

- Nerespectarea datei limita de predare a dosarului de practica: orice dosar predat dupa data
limita se respinge.

- Copierea proiectului de practica: dosarele care se aseamana atat de mult incat se poate banui
un plagiat vor fi respinse, urméand a fi prezentate din nou in sesiunea de restante intr-o forma
care sa excluda suspiciunea de plagiat.

- Nerespectarea formei §i a continutului documentelor cerute pentru Intocmirea dosarului de
practicd, respectiv tehnoredactare neglijenta, lipsa diacriticelor.

- Calificative insuficiente pe figele de evaluare.

Restante

Pentru anii 1 si 2, studentii care nu au promovat Practica profesionald vor putea prezenta dosarele in
sesiunea de restante. Nepromovarea nu obliga studentul la refacerea integrald a dosarului respins, daca acest
lucru nu este necesar. Se refac doar acele elemente din dosar care nu au fost suficient de bine redactate.

In cazul in care studentul nu obtine noti de promovare dupi cea de a doua examinare, el poate solicita
reinscrierea la disciplina Practica profesionald in anul universitar urmator. La a doua inscriere, studentul va
avea statut de student cu taxd la aceastd disciplind (taxa este stabilitd dupd urmatoarea formula: tariful
unitar/credit x nr. de credite).



II1. Informatii privind Practica profesionali pentru studentii din anul 3

Pentru studentii din anul 3, disciplina Practica profesionala intra in componenta de cercetare pentru
elaborarea lucrarii de licenta.

Studentul are obligatia de a depune/trimite la secretariat declaratia de inscriere licentd (Anexa 9) semnata
de coordonatorul (coordonatorii) stiintific(i), termen: 31 octombrie 2022.

Calendarul pregatirii licentei este urmatorul:

- 31 octombrie 2022: trebuie s obtind acceptul din partea profesorului coordonator;

- 1 noiembrie - 05 decembrie 2022: definitivarea subiectului;

- 16 - 20 ianuarie 2023: constituirea unui dosar de practica pe care sa-l predea coordonatorului
lucrarii de licentd, pentru evaluarea la disciplina practica profesionala;

- 17 martie 2023: predarea fiselor de lectura si/sau a unui plan detaliat al lucrarii;

- martie — 25 mai 2022: redactare supervizata potrivit cerintelor fiecarui coordonator si a
tipicului fiecarei limbi;

- 26 mai 2023: predarea lucrdrii integrale profesorului coordonator pentru evaluare In vederea
avizarii intrarii in examenul de licenta.

Materialul pe care coordonatorul stiintific il va verifica va fi prezentat sub forma tehnoredactata doar
dupa ce va fi trecut prin controlul gramatical si ortografic. Normele de redactare ale lucrarii de licenta pot
diferi in functie de limba de redactare a lucrarii si vor fi comunicate in timp util, respectarea acestora fiind
obligatorie.

Pentru evaluare la disciplina Practica profesionald, studentul va trebui sd predea profesorului
coordonator un dosar de practica.

Dosarul de practica va cuprinde:

1. Declaratie inscriere licenta (Anexa 9)

2. Raport de practica privind activitatea de cercetare efectuata.

3. Un document de 7 pagini din lucrarea de licenta (din argument, introducere, parte practica etc)
4. Fisa finald de evaluare a studentului, intocmita de catre cadrul didactic coordonator (Anexa 10).

Nota:

Raportul de practica este un raport narativ, de aprox. 1,5-2 pagini, care sintetizeaza activitatea de
cercetare desfasurata. In redactarea raportului de practica se va avea in vedere:

- gradul didactic, numele si prenumele coordonatorului; numele si prenumele studentului
- descrierea temei alese, a domeniului in care se inscrie;
- subiectele abordate la consultatiile pentru licenta (abordare generald);
- criteriile folosite la alegerea si selectia bibliografiei, tipul surselor, pertinenta, dificultati in
1dentificare, rezolvarea lor etc.
- probleme referitoare la redactare (sistem de citare, strategiile alese, argumentatia);
autoevaluarea activitatii, aprecieri asupra evolutiei procesului de cercetare in etapele urmatoare.

Criterii de evaluare

Notarea studentului se va face tindnd cont de urmatoarele criterii:

1. Respectarea calendarului intlnirilor; 2. Redactarea corecta a paginilor prezentate pentru verificare;
3. Pertinenta bibliografiei propuse; 4. Originalitatea abordarii temei alese; 5. Capacitatea de adaptare la
sugestiile propuse de coordonator (coordonatori).

Predarea dosarului de practica

Pentru anul 3, predarea dosarelor de practica se va face In semestrul 1, conform planului de invatdmant
si conform structurii anului universitar. Pentru anul universitar 2022-2023, predarea dosarului de practica se
va face 1in perioada 16-20 ianuarie 2023. Dosarul de practica va fi trimis electronic
coordonatorului/coordonatorilor stiintific(i).

Dupa expirarea datei limita de predare a dosarelor, acestea nu vor mai fi acceptate, iar disciplina Practica
profesionald este consideratd ,,restanta” pentru semestrul respectiv.

Studentii din anul 3 care nu au promovat disciplina Practica profesionald vor putea prezenta dosarele
in sesiunea de lichidare (din vari). In sesiunea de lichidare, studentii pot sa prezinte si dosarele de practica
nepromovata in semestrele 2, 4, 5.

In cazul in care studentul nu obtine noti de promovare nici dupa sesiunea de lichidare, el poate solicita
reinscrierea la disciplina Practica profesionald n anul universitar urmator (prelungire de studii).

Director DLMA, Responsabil de practici DLMA,
Conf. dr. Renata Georgescu Lect. dr. Manuela Mihaescu
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