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Rolul si importanta stagiului de practica

Activitatea de practica constituie o parte integranta din procesul de Tnvatamant.
Practica de specialitate este obligatorie pentru studentul a carui specializare include,
conform planului de invatamant, acest tip de activitate. Rolul stagiilor de practica
consta in familiarizarea studentilor cu principiile si modalitatile de lucru in institutii.
Stagiile de practica au menirea de a imbina sfera educationala si cea profesionala.
Printr-o serie de actiuni pe care le presupune programul stagiilor de practica,
studentii trebuie sa parcurga etapele necesare in vederea atingerii unui inalt grad
de profesionalism, prevazut de programul de studii.

Stagiul de practica se desfasoara in anul al ll-lea de studii, dupa insusirea teoretica
a disciplinelor prevazute in programul de invatamant, fiind destinat sa aprofundeze
cunostintele acumulate de studenti si incadrarea lor cat mai eficienta in activitatea

practica.

In functie de specificul activitatilor si de domeniile de studiu, activitatea de practica

se poate desfasura :

« in perioade compacte sau

e in mod distribuit, conform planurilor de invatamant.

Verificarea cunostintelor dobandite de student in activitatea practica se face

conform planurilor de invatamant, in acord cu cerintele de calitate.
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Ghid cadru pentru derularea stagiului de
practica pentru studentii
Universitatii Politehnica Timisoara in anul
universitar 2021-2022

A. Aspecte generale

Prezentul ghid contine precizari suplimentare la Regulamentul de practica (v.

http://www.upt.ro/img/files /practica/2020/Regulament-desf-practica-studenti.pdf Si se
refera, in special, la cazurile in care practica a fost comasata in planurile de
invatamant. Facultatile pot elabora propriul ghid de practica, pornind de la
prevederile prezentului ghid, cu precizarea cazurilor specifice.
Activitatea de practica se va desfasura in conformitate cu planurile de invatamant
aprobate. In cazul programelor de studii la care activitatea de practica se desfasoara
in perioada vacantei de vara, facultatile pot decide inceperea stagiilor de practica
mai devreme, in cazul unor solicitari intemeiate, cu obligarea anuntarii, in prealabil, a
studentilor.
Activitatea de practica pentru un program de studiu este supervizata de un Consiliu
de coordonare a activitatii de practica, alcatuit din:
Presedinte — prodecanul de resort si doi membri/Responsabilul desemnat cu
practica pe facultate

- Cadrul didactic responsabil pentru programul de studii pe specializare;
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- Un student

Studentul va fi desemnat de catre Consiliul Facultatii sau Biroul Consiliului Facultatii,
la propunerea studentului membru in Birou. Desemnarea persoanelor din consiliile
de coordonare pentru fiecare program de studii.

Studentii UPT pot sa deruleze practica sub una din urmatoarele forme:

a. in cadrul companiilor agreate de catre facultati - cu care exista conventji de
practica;
b. in cadrul unor companii alese de studenti, conform Art. 14 din ,Regulamentul

privind cadrul general de organizare si desfasurare a practicii studentilor in U.P.T.”,
n cazuri speciale, cu acordul consiliului de coordonare sau al conducerii facultatii. n
acest caz, studentii trebuie sa se ocupe, cu ajutorul responsabililor de practica, de
incheierea unor acorduri de colaborare, protocoale de practica si conventii de
practica cu firmele in care vor efectua stagiul de practica;

C. in cadrul laboratoarelor facultatii, daca exista intelegeri intre studenti si cadre
didactice in acest sens sau solicitari ale cadrelor didactice, in cazuri speciale, cu
acordul consiliului de coordonare sau al conducerii facultati;

d. la locul de munca (daca specificul sau corespunde cu programul de studii al
studentului) — pentru studentji angajati, cu conditia ca acestia sa asimileze activitatea
de la locul de munca cu practica, prin prezenta la locul de munca in aceeasi
perioada in care colegii lor efectueaza practica in conditiile de la pct. a, respectiv,
acestia sa parcurga aceleasi etape de inspectie si evaluare finala ca si colegii lor
aflati in situatia de la pct. a;

e. prin alte programe/proiecte finantate si recunoscute ca atare de Conducerile
administrative ale universitatii sau facultatilor (spre exemplu: programe ERASMUS+)

— conform programarilor specifice acestor programe/proiecte.



mailto:sc@upt.ro

Universitatea
70 awt sc Politehnica
Timisoara

Facultatea de $tilnte ale Comuniciril

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
FACULTATEA DE STIINTE ALE COMUNICARII
Str. Traian Lalescu nr. 2a, 300223 Timisoara, Romania
Tel.: 40-256-404011 Fax: 40-256-404013

E-mail: sc@upt.ro

Activitatea de practica efectuata in una din situatiile prezentate la punctele b)-e) de
mai sus trebuie sa asigure un total de ore de ocupare cel putin egal cu cel din planul
de invatamant.

Pe parcursul perioadei de practica studentii vor beneficia de burse, in conformitate
cu Regulamentul privind acordarea de burse si ajutoare sociale in UPT.

Cazurile studentilor incadrati cu contracte de munca, mentionate anterior la punctul
d), pot fi rezolvate de catre responsabilul de practica sau, in cazuri speciale, de catre
Consiliul de coordonare. Consiliul de coordonare este abilitat sa ia decizii si in
cazurile speciale, aparute pe perioada practicii (cazuri de boala, intreruperea
stagiului de practica de catre companie independent de student etc.).

Studentii beneficiaza, pe parcursul perioadei de practica di, de cazare la aceleasi
preturi cu cele din timpul anului universitar daca se afla in situatiile a, b, c si e in
acord cu Regulamentul de cazare din UPT. Studentii care isi desfasoara practica in
baza unui contract de munca vor suporta costurile de cazare, pe perioada vacantei,
pentru studentii angajati. Stabilirea modului de plata se face in felul urmator:

1. Daca studentul depune documente cu privire strict la stagiul de practica, va
plati cazarea in regim de student aferentd unui stagiu de practica de 6 sdptadmani. in
cazurile in care practica dureaza mai mult, Serviciul social poate solicita documente
suplimentare;

2. Daca studentul depune documente referitoare la calitatea de angajat, va plati
cazarea in regim de angajat;

3. Daca studentul depune documente referitoare la stagiul de practica si ulterior
incheierii stagiului de practica doreste continuarea cazarii in baza unor documente
de angajare, va plati in ambele forme conform celor 2 perioade. Daca insa se
constata ca documentele depuse referitor la angajare erau anterioare ca data de
semnare celor de practica, studentul va plati ca angajat intreaga perioada, in

conformitate cu documentele de angajare.
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B. Desfasurarea practicii

Alocarea studentilor pe locuri de practica se face, de regula, prin depunere de
aplicatii, dupa reguli stabilite la nivelul facultatii, impreuna cu companiile in care se
efectueaza stagiile de practica. Informarea studentilor despre locurile de practica
disponibile este sarcina responsabililor de practica.
Studentii angajati in companii din domeniul de studiu, care doresc recunoasterea
stagiului de practica, trebuie sa informeze responsabilul de practica despre aceasta
situatie si trebuie sa ofere informatiile solicitate de acesta legate de tipul activitatii
desfasurate, conform Art. 14 din ,Regulamentul privind cadrul general de organizare
si desfasurare a practicii studentilor in U.P.T.”.
Derularea activitatii de practica in forma sa cea mai uzuala (conform
alineatului a.) are loc astfel:
a. Tutorele desemnat din partea companiei va coresponda cu cadrul didactic
responsabil Tn vederea realizarii unui canal de comunicare direct si a transmiterii

informatiilor relevante;

b. Studentii se vor prezenta la locul de practica convenit, la data si ora
convenita;
C. Tutorele responsabil va intdmpina studentii si va initia demersurile necesare

pentru ca acestia sa intre in atributiile specifice activitatii de practica (instructaje,
prezentarea locurilor de munca, intocmiri de legitimatji etc.);

d. Studentii se vor incadra in activitate conform orarului convenit si vor realiza
activitatile stabilite;

e. O lista de distributie de e-mail va permite o comunicare in timp real dintre
persoanele responsabile — de la companii si din partea facultatii — pentru a semnala
situatiile speciale (absente, cazuri de indisciplina etc.);

f. Responsabilul de practica poate solicita, daca doreste, o intalnire/intalniri

saptamanala/e cu studentii la facultate sau, in cazurile stagiilor din alte localitati, in
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mediul virtual sau folosind o comunicare de tip email, pentru a vedea eventualele
probleme aparute.

Pentru finalizarea activitatii de practica, studentul va prezenta un dosar de practica
n format electronic sau tiparit, conform solicitarilor facultatii. Acesta contine:

- numele si prenumele, anul de studii;

- locul de desfasurare a practicii (compania, sectia, departamentul etc.) si perioada;

- numele, prenumele si functia tutorelui;

- numele si prenumele cadrului didactic responsabil de practica;

- un scurt jurnal al activitatii desfasurate in fiecare zi de practica;

- eventuale consemnari din partea cadrului didactic responsabil de practica,
inregistrate la vizitele la locul de practica — daca a fost cazul;

- atestat de practica intocmit de tutorele de practica;

- documentul pentru proiect in format .doc (definirea si descrierea temei, solutia
propusa, alte aspecte descriptive relevante pentru activitatea depusa).

La sfarsitul perioadei de practica, dosarul de practica va fi prezentat tutorelui
desemnat din partea companiei, in baza conventiei stabilite, pentru a face o
apreciere finala asupra activitatii desfasurate, conform unei fise de evaluare stabilite
de facultate si de a propune un calificativ. Aprecierea si calificativul se vor consemna

tot in cadrul dosarului de practica.

C. Finalizarea practicii

Activitatea de practica este finalizata printr-un colocviu de practica desfasurat dupa
finalizarea perioadei de practica, conform unei planificari afisate pe site-ul sau la
avizierele facultati. Examinarea se incheie cu un calificativ si se desfasoara in

conformitate cu prevederile de la nivelul facultatii.
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Gestiunea absentelor in cadrul stagiilor de practica este responsabilitatea
companiilor gazda. Nerealizarea programului conform planului de invatamant atrage

dupa sine necesitatea recontractarii pozitiei curriculare respective.
D. Cazuri special
1. Stagii de practica in strainatate.

Sunt posibile doar in cazul unor documente de practica. Decanatele pot aproba
efectuarea unor stagii de practica in strainatate in cazul in care studentii au aplicat la
firme din strainatate doar in cazul in care practica este in domeniul de studiu, iar

compania se dovedeste un brand in domeniu.
2. Recunoasterea partiala a practicii.

Se poate face in cazurile exceptionale in care numarul de ore acopera doar jumatate
din orele necesare, din motive obiective, si practica e prevazutd in planurile de
invatdmant ca doua discipline distincte. In acest caz, o datd cu recunoasterea
partiala, se poate aproba si efectuarea restului de practica in cadrul semestrului 1
din anul universitar urmator, cu un numar de ore care sa acopere numarul total de
ore ramas, distribuite uniform pe cele 14 saptamani, iar incheierea celei de-a doua

parti a practicii se va face in cadrul unui colocviu programat in sesiunea de iarna.
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Regulamentul de Organizare si Functionare
a Oficiului de Coordonare a Practicii
(ROFOCP)

|. DEFINIREA OFICIULUI DE COORDONARE A PRACTICII
(OCP)

Art. 1. Oficiul de Coordonare a Practicii (OCP) este o structura a Universitatii
Politehnica Timisoara cu misiunea de a coordona activitatea de practica a studentilor
si masteranzilor.

[I. CONDUCEREA OFICIULUI DE COORDONARE A PRACTICII

Art. 2. Oficiul de Coordonare a Practicii (OCP), in ansamblul sau, functioneaza sub
coordonarea Prorectorului responsabil cu problematica studenteasca.

Art. 3. Conducerea operativa a Oficiului de Coordonare a Practicii (OCP) este
asigurata de un ,Director”, numit de Biroul Executiv al Senatului UPT, dintre cadrele
didactice cu titlul de conferentiar sau profesor.

Art. 4. La nivelul facultatilor, departamentelor si catedrelor se numesc, in vederea
bunei organizari a activitatii de practica, un responsabil de practica pe facultate si
responsabili de practica pentru fiecare specializare/program de studiu.

Responsabilul de practica pe facultate se numeste de catre Consiliul Facultatii la
propunerea Biroului Consiliului Facultatji

Responsabilii de practica pe specializare/program de studiu sunt numiti la
propunerea Board-ului specializarii si confirmati la inceputul fiecarui an universitar de
catre Consiliul Facultatji.

[ll. PERSONALUL OFICIULUI DE COORDONARE A PRACTICII

Art. 5. Oficiul de Coordonare a Practicii (OCP) dispune de un angajat cu norma
intreaga, din categoria "secretar’ sau "referent” si de un numar de colaboratori, ce
pot fi: cadre didactice, studenti etc.

Art. 6. La nivelul facultatilor, departamentelor si catedrelor Oficiul de Coordonare a
Practicii (OCP) isi desfasoara activitatea exclusiv cu colaboratori.

IV. FUNCTIILE OFICIULUI DE COORDONARE A PRACTICII
S| ATRIBUTIILE PERSONALULUI OCP
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Art. 7. Oficiul de Coordonare a Practicii (OCP) asigura:

a. intocmirea, implementarea, monitorizarea prevederilor ,Regulamentului privind
cadrul general de organizare si desfasurare a practicii studentilor in UPT”,
precum si evaluarea lor periodica si supunerea lor pentru aprobare Biroul
Executiv al Senatului UPT;

b. monitorizarea intocmirii figselor disciplinei pentru practica studentilor pe programe
de studii;

c. sprijinirea, indrumarea si monitorizarea activitatii ,responsabililor de practica” de
la nivelul facultatilor, departamentelor si catedrelor, precum si a activitatii de
practica a studentilor;

d. verificarea si avizarea documentelor de practica de la nivelul facultatilor;

e. initierea si organizarea de actiuni de formare si perfectionare a cadrelor didactice
implicate Tn activitatea de practica;

f. Tn colaborare cu Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) initiaza si
deruleaza proiecte de dezvoltare a activitatii de practica a studentilor, pe
coordonate complementare celor curriculare;

g. n colaborare cu Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) genereaza
diverse materiale suport si/sau de promovare a activitaii de practica a
studentilor;

h. in colaborare cu Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC), va crea si
intretine evidenta informatica cu beneficiarii concreti ai activitatii de practica a
studentilor;

i. Tn colaborare cu Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) intretine
pagina web referitoare la practica studentilor;

j. n colaborare cu Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) atrage
fonduri pentru desfasurarea practicii studentilor.

ART. 8. ATRIBUTIILE RESPONSABILULUI CU PRACTICA PE FACULTATE.

1. Identifica, in functie de profilul specializarilor, posibile locuri de practica de
specialitate sau de pregatire a proiectelor de diploma.

2. In functie de posibilitdtile de practicd din zona solicitd conducerii unitatilor de
profil acceptul de principiu pentru practica studentilor.

3. Propune conducerii facultatii lista anuala finala cu locurile de practica a
studentilor pentru fiecare an si specializare.

4. Tntocmeste In mod unitar dosarul de practica al specializarilor prin centralizarea
dosarelor de practica intocmite de responsabilii cu practica pe an de studiu
(conform metodologiei de desfagurare a practicii).

5. La elaborarea documentatiilor de acreditare, certificare periodica a programelor
de studiu, raspunde de intocmirea subcapitolului referitor la practica studentilor,
in conformitate cu repartizarea sarcinilor de catre comisia de strategie si
dezvoltare.
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V. REGIMUL INFORMATIILOR CU CARE OPEREAZA CCOC
Art. 9. Toate informatiile cu caracter personal cu care opereaza Oficiul de
Coordonare a Practicii (OCP) sunt confidentiale si pot fi folosite doar in scopul

indeplinirii misiunii OCP. Divulgarea respectivelor informatii sau folosirea lor in alte
scopuri se sanctioneaza administrativ si / sau, dupa caz, judiciar.

VI. DISPOZITII FINALE
Art. 10. Prezentul regulament intra in vigoare la data de 21.05.2009.

http://www.upt.ro/img/files/practica/Requlament OCPS.pdf

RECTOR, 3 SECRETAR SEF,
Conf. univ.dr.ing. Florin DRAGAN Alexandru GASPAR

Legislatie nationala:

° Ordin nr. 3955/9.05.2008 privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de practica in cadrul
programelor de studii universitare de licenta si de masterat si a Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de
practica in cadrul programelor de studii universitare de licenta sau masterat

° Legea nr. 258/19.07.2007 privind practica elevilor si studentilor

Reglementari interne :

Regqulament privind cadrul general de organizare si desfasurare a practicii studentilor in UPT
(aprobat prin HS nr.112/14.05.2020

Reqgulament de organizare si functionare a Oficiului de Coordonare a Practicii
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Companii cu care UPT a Incheiat acorduri, protocoale si conventii de practica
( LISTA trebuie consultata periodic deoarece va fi actualizata ori de céate ori apar modificari)

Universitatea
Politehnica

Timigoara
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Anexele utile desfasurarii stagiului de practica se
pot descarca de pe site-ul UPT la urmatoarea
adresa:

http://www.upt.ro/Informatii oficiul-de-coordonare-a-practicii-studentilor-din-upt 845 ro.html

° Acord cadru de colaborare (template-ro; template-en; pdf (ro., en.))

° Protocol de colaborare pentru efectuarea stagiului de practica (template-ro; template-en; pdf (ro., en.))

° Cerere tip catre Secretariatul facultatii pentru efectuarea practicii in institutia propusa (model -
Anexa 1)

° Conventie - cadru privind efectuarea stagiului de practica - Anexa 3 (template-ro; template-en;

pdf (to., en.))

° Adresa eliberata de Decanatul facultatii pentru prezentarea studentului la locul de
practica (model - Anexa 4)

° Atestat de practica (model - Anexa 5)

° Fisa de evaluare (model - Anexa 6)

o Caiet de practica (model - Anexa 7)

FORMULARELE SE POT COMPLETA FIE ELECTRONIC (FOLOSITI FORMATUL "TEMPLATE" ATASAT FORMULARULUI ALES) FIE MANUAL
(FOLOSITI FORMATUL "PDF" ATASAT FORMULARULUI ALES)

ANEXELE 1, 3, 4, 5, 6, 7 SUNT ANEXE LA REGULAMENTUL PRIVIND CADRUL GENERAL DE ORGANIZARE S| DESFASURARE A
PRACTICII STUDENTILOR IN UPT (HS 112/14.05.2020).
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Ghid de derulare a stagiului de practica pentru studentii Facultatii
de Stiinte ale Comunicarii, specializarea Comunicare si relatii
publice-ID

1. Informatii generale

Prezentul document este o sinteza a Ghidului de practica al Facultatii de Stiinte ale
Comunicarii, ghid care se gaseste pe site-ul facultatii la:

http://sc.upt.ro/ro/studenti/practica

Activitatea de practica pentru o specializare este supervizata de un colectiv de
coordonare alcatuit din prodecanul de resort / Coordonator de practica — presedinte
si doi membri, un cadru didactic si studentul consilier din cadrul Biroului Consiliului
Facultatii.

Practica se desfasoara in perioada vacantei de vara sau in alte perioade
convenabile.

Studentii Facultati de Stiinte ale Comunicarii pot efectua practica sub una din
urmatoarele forme:

a. In cadrul companiilor agreate - cu care exista acorduri de practica
b. in cadrul unor companii alese de studenti
c. in cadrul Facultatii de Stiinte ale Comunicarii — daca exista intelegeri

d. in cadrul CCOC (Centrul de Orientare si Consiliere in Cariera), pentru
studentii care nu lucreaza — conform unui program distribuit n timpul anului si
in vacantg;

e. la locul de munca — pentru studentii angajati, cu conditia ca acestia sa
asimileze

activitatea de la locul de munca cu practica, prin prezenta la locul de munca in
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aceeasi perioada in care colegii lor efectueaza practica

Activitatea de practica efectuata in una din situatiile prezentate mai sus trebuie sa
asigure un total de ore de ocupare cel putin egal cu cel prevazut in Planul de
invatamant, respectiv 180 de ore.

Monitorizarea activitatii de practica se va face de catre o persoana din cadrul
companiei si de catre cadrul didactic responsabil cu practica din partea facultatii.

2. Desfasurarea practicii

Tutorele desemnat din partea companiei va tine legatura cu cadrul didactic
responsabil in vederea realizarii unui canal de comunicare direct si a transmiterii

informatiilor relevante.
Studentii se vor prezenta la locul de practica convenit, la data si ora stabilita.

Tutorele responsabil va intampina studentii si va initia demersurile necesare pentru
ca acestia sa intre in atributiile specifice activitati de practica (instructaje,
prezentarea locurilor de munca, intocmiri de legitimatii etc.)

Studentii se vor incadra in activitate conform orarului convenit si vor realiza
activitatile stabilite.

Studentii vor completa zilnic prezenta si vor lucra la intocmirea raportului de practica,
care in final va fi incarcat pe Campusul virtual al UPT

(https://cv.upt.ro/login/index.php).

3. Finalizarea practicii
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Pentru finalizarea activitatii de practica, studentul va prezenta un dosar de practica
in format electronic, Tntocmit on-line prin utilizarea facilitatilor portalului Campus
virtual al UPT

Acesta va contine:

- numele si prenumele, anul de studii;

- locul de desfasurare al practicii (compania, sectia, departamentul etc.) si
perioada;

- numele, prenumele si functia tutorelui, numele si prenumele cadrului didactic
responsabil de practica (generate automat de sistem pe baza alocarii initiale)

- un jurnal al activitatii desfasurate in fiecare zi de practica;

La sfarsitul perioadei de practica, dosarul de practica va fi prezentat coordonatorului
de practica (tutorele desemnat din partea companiei), cu rugamintea catre acesta de
a face o apreciere finala asupra activitatii desfasurate conform unei fise de evaluare
(v. anexa Atestat de practica).

Activitatea de practica e finalizata printr-un colocviu de practica in perioada sesiunii
de toamna, conform unui calendar stabilit.

In urma examinarii sunt acordate calificativele in cele doud procese-verbale
corespunzand anului si programului de studii respectiv sau studentii sunt indrumati
sa mai faca completari la dosarul de practica si sa revina la alta programare a
colocviului, daca se dovedeste necesar.

4. Lista de anexe:

Cerere
Conventie de practica
Atestat de practica sau
Aderinta de la locul de munca
Anexele pot fi descarcate la adresa:

http://www.upt.ro/Informatii_oficiul-de-coordonare-a-practicii-studentilor-din-upt 845 ro.html
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PRACTICA

FACULTATEA DE STIINTE ALE COMUNICARII
DOMENIUL/SPECIALIZAREA : Stiinte ale Comunicarii / Comunicare si relatii publice (ZI si ID)
Semestrul : 3si 4

Coordonator practica pe facultate: Lect. univ. dr. Maria-Dana Grosseck

Coordonator practica pe specializare: Lect.univ.dr. Adina Palea

Numar de ore/saptamana / semestru - Verificarea / Credite

Curs Seminar Examinare Credite

90 colocviu 4

A. OBIECTIVELE DISCIPLINEI

1. Cunoasterea organizarii si a functiilor institutiei in care se efectueaza practica;
2. Cunoasterea modurilor de realizare a comunicarii intra- si interorganizationale;

3. Cunoasterea modalitatilor practice de promovare a unui produs de Relatii Publice;
4. Dezvoltarea capacitatii de organizare a evenimentelor de Relatii Publice.

SUBIECTELE APLICATIILOR (activitati practice)

1. Activitatea efectiva in institutia in care se desfasoara stagiul de practica;

2. Observarea modului de organizare a unui birou/serviciu de relatii publice sau internationale;

3. Participarea la campanii de promovare (publicitare, de lansare, de imagine, de colectare de
fonduri, etc.);

4. Observarea relatiei cu mass media locala: monitorizarea presei, mapa si dosarul de presa,
conferinta de presa;

5. Participarea la organizarea de evenimente: targuri, expozitii, promovarea produselor/serviciilor
institutiei;

6. Participarea la redactarea mesajelor scrise si audio vizuale ale institutiei

7. Participarea la medierea comunicarii in limbi straine cu organizatiile internationale.

D. METODE DIDACTICE FOLOSITE
Activitati practice - explicatie, exemplu, experiment, demonstratie, analizd comparativa,

E. PROCEDURA DE EVALUARE : E. PROCEDURA DE EVALUARE
Colocviul de practica va consta din: Prezentarea unui Dosar de practica ce va contine:

a) Documente care atesta efectuarea stagiului;
b) Raport de stagiu conform tematicii, redactat in limba roméana;
c) Anexe (fotocopii ale documentelor care dovedesc activitatea desfasurata
de catre student).
F. BIBLIOGRAFIE
Cursurile teoretice predate pe parcursul anilor | si ll

DECAN
Prof. univ. dr. Daniel Dejica-Cartis


mailto:sc@upt.ro

Universitatea
70 awt sc Politehnica
Timisoara

Facultatea de $tilnte ale Comuniciril

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA
FACULTATEA DE STIINTE ALE COMUNICARII
Str. Traian Lalescu nr. 2a, 300223 Timisoara, Romania
Tel.: 40-256-404011 Fax: 40-256-404013

E-mail: sc@upt.ro

PRACTICA
FACULTATEA DE STIINTE ALE COMUNICARII
DOMENIUL / SPECIALIZAREA- TRADUCERE Sl INTERPRETARE
Semestrul — 3si 4
Coordonator practica pe facultate: Lect. univ. dr. Maria-Dana Grosseck

Coordonator practica pe specializare: Asist. univ. dr. Ruxandra Oana Buglea

Numar de ore/semestru/Verificarea/Credite

Seminar Laborator Proiect Examinare Credite

90/90 colocviu 2/4

A. OBIECTIVELE DISCIPLINEI

1. Analiza si solutionarea problemelor privind corespondenta intre sistemele lingvistice si intre
fenomenele culturale ale limbilor si culturilor Tn contact;

2. Familiarizarea studentilor cu diverse tipuri de texte (genuri profesionale) comunicate sau
mediate.

3. Redactarea si editarea diverselor tipuri de texte specifice institutiei / societatii

4. Interpretarea mesajului si formei lingvistice scrise si orale a textului sursa;

5. Redarea mesajelor scrise si orale conform cerintelor situatiei de traducere, regulilor limbii
tintd, normelor si conventiilor generice;

6. Aplicarea principiilor si eticii profesiunii de traducator.

C. SUBIECTELE APLICATIILOR (' seminar )

Traducerea documentatiei pusa la dispozitia studentilor de institutiile in care se desfasoara practica -
cererea, circulara , notificarea, formulare (facturi,chitante), requlamente de ordine interioara,
instructiuni de utilizare etc.

Activitatea efectiva a studentilor in cadrul departamentelor institutiei /societatii in care se desfasoara
practica

D. BIBLIOGRAFIE

1. Documente autentice in limba roméana
2. Documente autentice Tn limbile straine

E. PROCEDURA DE EVALUARE
Colocviul de practica va consta din: Prezentarea unui Dosar de practica ce va contine:

1. Certificat de stagiu;
2. Raport de stagiu conform tematicii, redactat in limba roméana;
3. Comentariile traducerilor redactate in limba straina B/C;
4. Anexe (fotocopii ale textelor sursa/tinta, alte documente care dovedesc
activitatea desfasurata de catre student).
DECAN
Prof.univ. dr. Daniel Dejica-Cartis
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PRACTICA

FACULTATEA DE STIINTE ALE COMUNICARII

DOMENIUL/SPECIALIZAREA : Stiinte ale Comunicarii / Comunicare relatii publice si media digitala
(Master)

Semestrul : 1, 2 si 4

Coordonator practica pe facultate: Lect. univ. dr. Maria-Dana Grosseck

Coordonator practica pe specializare: Lect. univ dr. Marcela Farcasiu

Numar de ore / semestru - Verificarea / Credite

Seminar Examinare Credite
80 /80 ) 5-5
98 colocviu 10

A. OBIECTIVELE DISCIPLINEI

1. Aplicarea limbajului, metodologiilor si cunostintelor de specialitate din domeniul stiintelor
comunicarii

2. Utilizarea noilor tehnologii de informare si comunicare (NTIC)

3. Dezvoltarea capacitatii de gestionare optima a sarcinilor profesionale alocate in timpul practicii si
executarea acestora la termen, in mod riguros si responsabil; respectarea normelor de etica
specifice domeniului stiintelor comunicarii

4. Dezvoltarea capacitatii de aplicare a tehnicilor de relationare in echipa; dezvoltarea capacitatii de
asumare de roluri specifice Tn cadrul muncii in echipa

5. Constientizarea nevoii de formare profesionala continua

SUBIECTELE APLICATIILOR (activitati practice)

1.Activitatea efectiva in institutia Tn care se desfasoara stagiul de practica;

2. Observarea modului de organizare a unui birou/serviciu de relafji publice sau internationale;

3. Participarea la campanii de promovare (publicitare, de lansare, de imagine, de colectare de fonduri,
etc.);

4. Observarea relatiei cu mass media locala: monitorizarea presei, mapa si dosarul de presa,
conferinta de presa;

5. Participarea la organizarea de evenimente: targuri, expozitii, promovarea produselor/serviciilor
institutiei;

6. Participarea la redactarea mesajelor scrise si audio vizuale ale institutiei

7. Participarea la medierea comunicarii in limbi straine cu organizatiile internationale.
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D. METODE DIDACTICE FOLOSITE
Activitati practice - explicatie, exemplu, experiment, demonstratie, analiza comparativa

PROCEDURA DE EVALUARE Colocviul de practica va consta din: Prezentarea unui Dosar de
practica ce va contine : Documente care atesta efectuarea stagiului, Raport de stagiu conform
tematicii, redactat in limba roméana; Anexe (fotocopii ale documentelor care dovedesc activitatea
desfasurata de catre student).

F. BIBLIOGRAFIE Cursurile teoretice predate pe parcursul anilor I, 1l si lll
DECAN

Prof. univ. dr. Daniel Dejica-Cartis
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PRACTICA

FACULTATEA DE STIINTE ALE COMUNICARII

DOMENIUL/SPECIALIZAREA : Stiinte ale Comunicarii / Comunicare 1n afaceri (Master)
Anul de studii: Il Semestrul : 1,2 si 4

Coordonator practica pe facultate: Lect. univ. dr. Maria-Dana Grosseck

Coordonator practica pe specializare: Asist. univ dr. Liliana Cismariu

Numar de ore / semestru - Verificarea / Credite

Seminar Examinare Credite
80/80 5/5
colocviu
80 10

A. OBIECTIVELE DISCIPLINEI

6. Aplicarea limbajului, metodologiilor si cunostintelor de specialitate din domeniul stiintelor
comunicarii

7. Utilizarea noilor tehnologii de informare si comunicare (NTIC)

8. Dezvoltarea capacitatii de gestionare optima a sarcinilor profesionale alocate in timpul practicii si
executarea acestora la termen, in mod riguros si responsabil; respectarea normelor de etica
specifice domeniului stiintelor comunicarii

9. Dezvoltarea capacitatii de aplicare a tehnicilor de relationare in echipa; dezvoltarea capacitatii de
asumare de roluri specifice Tn cadrul muncii in echipa

10. Constientizarea nevoii de formare profesionala continua

SUBIECTELE APLICATIILOR (activitati practice)

1.Activitatea efectiva in institutia in care se desfagoara stagiul de practica;

2. Observarea modului de organizare a unui birou/serviciu de relatji publice sau internationale;

3. Participarea la campanii de promovare (publicitare, de lansare, de imagine, de colectare de fonduri,
etc.);

4. Observarea relatiei cu mass media locala: monitorizarea presei, mapa si dosarul de presa,
conferinta de presa;

5. Participarea la organizarea de evenimente: targuri, expozitii, promovarea produselor/serviciilor
institutiei;

6. Participarea la redactarea mesajelor scrise si audio vizuale ale institutiei

7. Participarea la medierea comunicarii in limbi straine cu organizatiile internationale.
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D. METODE DIDACTICE FOLOSITE
Activitati practice - explicatie, exemplu, experiment, demonstratie, analizd comparativa

PROCEDURA DE EVALUARE Colocviul de practica va consta din: Prezentarea unui Dosar de
practica ce va contine : Documente care atesta efectuarea stagiului, Raport de stagiu conform

tematicii, redactat in limba roméana; Anexe (fotocopii ale documentelor care dovedesc activitatea
desfasurata de catre student).

F. BIBLIOGRAFIE Cursurile teoretice predate pe parcursul anilor I, 1l si lll
DECAN

Prof. univ. dr. Daniel Dejica-Cartis
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PORTOFOLIU DE PRACTICA

aferent Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul
programelor de studii universitare de licenta si masterat

1. Durata totala a pregatirii practice: se trece nr de ore conform planului de
invatamant pentru fiecare specialitate

2. Calendarul pregatirii:
- stagiul de practica se va derula pe perioada vacantei de vara a anului
universitar in curs;
- evaluarea stagiului de practica se va face pe parcursul lunii septembrie
conform calendarului.

3. Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregatire practica
n cazul timpului de lucru partial):

06 iulie 2021 — 14 august 2021 ; 8h/zi; de exemplu 08:00 — 16:00 sau program
flexibil

4. Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica: adresa institutiei, firmei
in care se va desfasura practica.

5. Deplasarea n afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele
locatii: doar daca e cazul

6. Conditii de primire a studentului/masterandului in stagiul de practica:

Conform Regulamentului privind cadrul general de organizare si desfasurare a
practicii studentilor in UPT si Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de
practica.

7. Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobéandita de
studentul practicant in institutia de invatamant superior si in cadrul stagiului de
practica:

- Executarea sarcinilor profesionale conform cerintelor precizate si la
termenele impuse, cu respectarea normelor de etica profesionala si de
conduita morala, urmand un plan de lucru prestabilit si cu indrumare
calificata;
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- Rezolvarea sarcinilor profesionale in concordanta cu obiectivele
generale stabilite prin integrarea in cadrul unui grup de lucru si
distribuirea de sarcini pentru nivelurile subordonate;

8. Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a
practicantului pe perioada stagiului de practica, conform fiecarei specializari :

» CRP/CRP-ID - lect. dr. Adina Palea

» Tl -asist. dr. Ruxandra Buglea

»> CRPMD - conf. dr. Marcela Farcasiu

» CA —lect. dr. Liliana Cismariu

9. Drepturi si responsabilitati ale cadrului didactic din unitatea de invatamant -
organizator al practicii, pe perioada stagiului de practica:
- informeaza studentii despre conditiile si cerintele stagiului de practica;
- asigura sprijin studentilor in intocmirea documentelor de practica;
- face parte din comisia de evaluare a stagiului de practica derulat de
studenti;
- completeaza catalogul disciplinei 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 practica desemnat de partenerul de
practica:

- Tndruma studentul aflat in stagiul de practica;

- urmareste executarea sarcinilor incredintate studentului;

- verifica completarea caietului de practica de catre student;

- evalueaza activitatea studentului pe parcursul stagiului de practica;

- completeaza atestatul de practica

12. *Modalitatile de derulare a stagiului de practicd — Tematica practicii si sarcinile
studentului conform prevederilor din Fisa disciplinei a stagiului de practica

1, Punctele 12 si 13 se vor completa de catre cadrul didactic supervizor conform fisei de disciplina a stagiului de
practica.
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13. Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica

Nr. Competenta Modulul Locul Activitati Observatii
crt de de planificate
) pregatire | munca
1. | Executarea sarcinilor Pregatire - Rezolvare tema
profesionale conform practica de practica
cerintelor precizate si la - Aplicarea unor
termenele impuse, cu principii, metode
respectarea normelor de baza pentru
de etica profesionala si realizarea unui
de conduita morala, proiect de
urmand un plan de specialitate
lucru prestabilit si cu adecvat
indrumare calificata; domeniului n
timp real
2. | Aplicarea adecvata a Elaborarea unui
TIC (programe proiect care sa
informatice, baze de includa: a)
date, tehnici de arhivare documentarea in
a documentelor, etc.) vederea realizarii
pentru documentare, proiectului
identificare si stocare a tehnoredactarea
informatiei, acestuia
tehnoredactare si b) documentarea
elaborare de texte in vederea
realizarii unei
activitati de
specialitate pe un
domeniu,
efectuarea
acesteia cu
ajutorul
mijloacelor tehnice
adecvate si al
metodelor
specifice
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14. Modalitati de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe
perioada stagiului de pregatire practica:

- Metoda de evaluare a disciplinei de practica este colocviu.

- Studentul va prezenta, in fata unei comisii formate din cadrul didactic
supervizor si un cadru didactic de specialitate, caietul de practica
intocmit pe perioada stagiului de practica efectuat. Notarea se face pe
baza atestatului de practica intocmit de tutore, a documentelor de
practica si a prezentarii efectuate de student.

Evaluarea practicantului pe perioada stagiului de pregatire practica se va face de
catre tutore.

Cadru didactic Tutore Practicant
supervizor
Nume si
prenume
Functia
Data

Semnatura
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A. CONTINUT/STRUCTURA LICENTA
»  Cererea (vezi anexe)

*  DOSARUL DE PRACTICA

»  Conventia cadru (vezi anexe)

»  Atestatul de practica (vezi anexe) ;

» Raport de stagiu redactat in limba romana conform tematicii;

» Analiza detaliata a traducerii, care va cuprinde: situatia de traducere metodele si
procedeele de traducere, problemele si dificultatile de traducere, evaluarea traduceri;
(T1)

»  Analiza detaliata a diferitelor tipuri de comunicare din cadrul institutiei (CRP)

» Anexe: e documente si materiale mape

pliante
corespondenta
programe
brosuri,etc.

o texte sursa /texte {inta

B. RAPORTUL DE STAGIU LICENTA/MASTER
Tematica/Continut :
»  Descrierea institutiei Tn care s-a efectuat stagiul de practica (sau se activeaza ca
angajat) si domeniului de activitate;
»  Structura organizatorica a societatii / institutiei in care s-a efectuat practica;
»  Calendar pe zile cu descrierea activitatii desfasurate respectiv descrierea unui
proiect;
»  Descrierea tipurilor de activitati desfasurate:
» informare
organizare evenimente/proiecte
elaborare materiale publicitare in format tiparit sau electronic/proiecte
realizare de prezentari
promovare pe retele de socializare
secretariat
traduceri, etc.
» CD cu poze si testimonial
»  Probleme si dificultati in desfasurarea activitatii.
»  Prezentarea traducerilor: textele sursa, textele tinta si comentariile aferente.
»  Experienta dobandita in perioada stagiului de practica/experienta dobandita la locul
de munca.

VVVYVYVYYVYVY

NOTA:
1. Nu se vor efectua traduceri literare.
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2. Dosarul de practica se va preda conform calendarului (programarea 1), afisat la avizier si postat
pe site-ul Facultatii de Stiinte ale Comunicarii. Intarzierea predarii la data respectiva atrage

dupa sine nepromovarea disciplinei la prezentarea respectiva.

3. Refacerea dosarului de practica se va face in termenul stabilit conform calendarului de practica

(programarea a ll-a) .
4. Nu se cer documente confidentjale si corespondenta oficiala n institutiile gazda.
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DETALII PRIVIND RAPORTUL VIZUAL PENTRU BROSURA DE
PRACTICA FSC CARE VA FI DISPONIBILA IN FORMAT ELECTRONIC
PE SITE-UL FACULTATII

A. Raportul vizual se intocmeste de catre fiecare student in parte si vizeaza
documentarea prin imagini a activitatii desfasurate pe parcursul stagiului de
practica (pozele se salveaza in format jpeg intr-un folder cu poze, cel putin 5
poze/student), precum si 0 descriere a companiei (aproximativ 500 caractere,
cu tot cu spatii) si un testimonial (aproximativ 500 caractere, cu tot cu spatii)
in care este descrisa experienta avuta, evident la persoana 1, singular (Mi-a
placut..., Am experimentat..., Am invatat..., Am cunoscut...). Fiti originali !

N.B. Textul va fi scris cu diacritice.

Testimonialul trebuie semnat, adica la sfarsitul sau trebuie sa apara
numele si prenumele celui/celei care il scrie.

B. Daca sunt mai multi studenti care fac practica la aceeasi companie, acestia
concep Tmpreuna raportul vizual si fiecare dintre acestia descrie experienta
personala intr-un scurt testimonial.

C. Raportul vizual se salveaza pe un CD care va fi predat odata cu dosarul de
practica. Pe CD apare anul universitar si semestrul cand s-a desfasurat
stagiul de practica si numele studentilor.

Sumar raport vizual pe CD:

=

Folderul POZE contine 5 poze format jpeg/student
2. Folderul Descriere + testimonial contine urmatorul tabel:

Descriere companie Testimonialul studentului /

o studentilor
(aproximativ 500 caractere, cu tot cu

spatii) (aproximativ 500 caractere, cu tot cu
spatii)
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Textul trebuie scris cu diacritice.

Testimonialul trebuie semnat, adica la sfargitul sau trebuie sa apara numele
si prenumele celui/celei care il scrie : ex. Alina Tomnatic

3. Pe CD apare anul universitar si semestrul cand s-a desfasurat stagiul de
practica si numele studentilor.
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Etapele desfasurarii stagiului de PRACTICA

1. Stabilirea locului unde se va desfasura practica

2. Cerere tip catre Secretariatul facultatii pentru efectuarea practicii n
institutia propusd (model - Anexa 3)

3. Adresa ce va fi eliberatd de Decanatul facultdtii pentru prezentarea
studentului la locul de practica (model - Anexa 2)

4. Conventie-cadru privind efectuarea stagiului de practicd - Anexa 1 — se va
completa de catre student cu datele personale si ale firmei unde va desfasura
practica in format word, dupa care se va lista in 3 exemplare.

Conventia se semneaza in urmatoarea ordine:

v’ student,

v’ reprezentant firma + stampila

v’ cadru didactic coordonator practica si

v’ rector.
Conventiile completate se vor aduna in saptaména 14, a fiecarui semestru, de
catre gefii de an gi se vor preda cadrului didactic coordonator pe specializare,
dupa care se vor trimite la rectorat spre semnare.

5. Acolo unde nu exista colaborare cu firma unde se desfasoara practica se vor
complete:

Acord cadru de colaborare (word) 2 exemplare
Protocol de colaborare (word) 2 exemplare.

* Mentionadm ca documentele ilizibile sau continand date incorecte nu vor fi semnate
de Oficiul Juridic si nici de conducerea UPT.

Pentru instructiuni de completare a documentelor de practica, va rugam accesati:
http://www.upt.ro/Informatii_oficiul-de-coordonare-a-practicii-studentilor-din-
upt 845 ro.html

Lista cu care UPT are deja acorduri gi s-a incheiat protocul de colaborare

http://www.upt.ro/img/files /practica/2020/Companii practica 2018 2020.pdf
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FISA DE EVALUARE A DOSARULUI DE PRACTICA DE CATRE
RESPONSABILII DE PRACTICA PE SPECIALIZARI

NUME CADRU DIDACTIC OBSERVATII

EVALUATOR DATA

NUME STUDENT

DA NU

A. DOCUMENTE DE PRACTICA :
» Atestat completat si vizat
» Raportul de stagiu
» Anexe (documente doveditoare)
e Materiale (mape, pliante, brosuri, etc.)
e Texte sursa
e Texte tinta
Nota : Tn cazul prelucrarii unor materiale cu confinut confidential se va anexa o adeverinta din partea
institutiei gazda care atesta efectuarea activitatii descrise, iar in cazul elaborarii unor documente
eectronice se va specifica linkul (nu e cazul mailurilor)

B. RAPORTUL DE STAGIU

B.1. STRUCTURA :
1. Respectarea continutului raportului de stagiu

2. Organizarea logica a informatiei pe capitole, subcapitole, sectiuni

B.2. CONTINUT :
1. Pertinenta informatiilor

2. Calendarul activitatiilor

3. Descrierea detaliata a tipurilor de activitati desfasurate

4. Utilizarea limbajului de specialitate

5. Aplicarea cunostintelor teoretice

6. Originalitatea modului de utilizare a cunostintelor

7. Bibliografie utilizata in redactarea raportului

B.3. MODUL DE REDACTARE :
1.Forma

2.Punere Tn pagina

3. Respectarea regulilor de redactare
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10 cele mai importante sfaturi pentru desfasurarea stagiului de
practica

1. Lainceputul internshipului sunt adesea limitate activitatile. Clarificati sarcinile.

2. Descrierea din fisa postului nu reflecta neaparat spectrul real. Prin urmare,
clarificati la inceput ce activitati va vor reveni. Intrebati, de asemenea, alti
practicanti despre experientele lor, va va ajuta la elaborarea raportului de
practica.

3. Fiti punctual. Chiar daca este de la sine inteles, fiti intotdeauna la timp — la
program, precum si la intalniri. Punctualitatea este intotdeauna o expresie a
respectului reciproc si al seriozitatii. Si daca intarziati: scuzati-vad cu o
justificare plauzibila (!)

4. Daca nu exista nimic de facut intr-un moment, nu stati doar in preajma.
Ganditi-va la ceva pe cont propriu si faceti sugestii. Dovedeste daruire si
ambitie in activitate. Si daca timpii inactivi sunt inevitabili, intrebati daca puteti
pregati raportul de stagiu.

5. Tncercati sa fiti de ajutor. Exista colegi care ar putea necesita sprijin, intrebati
cum Ti puteti ajuta. Aceasta dovedeste spiritul de echipa si empatia!

6. Integrati-va in colectiv. Fiti spiritual si de gasca.

Lucrati repede. Indepliniti-va sarcinile rapid si cu atentie.

8. Acceptati criticile. Nimeni nu este perfect. Stagiarii prin definitie - inca invata.
Prin urmare, critica pentru munca dvs. este destul de normala si nu
personald. Ramai relaxat si multumeste pentru feedback. Incercati s& faceti
munca mai bine data viitoare. Aceasta este singura modalitate de a creste si,
pe deasupra, de a obtine un plus pentru invatare.

9. Puneti intrebari. Nu va rusginati, nu exista intrebari stupide. Mai ales la
inceputul stagiului este cel mai probabil sa nu fi avut deja experienta.

10.Toata lumea se imbolnaveste sau are uneori probleme personale obiective.
Daca se intampla acest lucru, va rugam sa informati imediat seful. Cei care
lipsesc nemotivat pot fi taxati.

~

NU UITATI CA SUNTETI IMAGINEA FACULTATII PE CARE O REPREZENTATI.
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