Ghid de practică

pentru studenţii anului III ID de la Secţia de Administraţie Publică

Facultatea de Ştiinţe Politice, Administrative și ale Comunicării
Universitatea Babeş-Bolyai
Pentru a promova anul universitar studenţii sunt obligaţi să parcurgă o etapă de două săptămâni de practică profesională. Acest stagiu de practică poate fi realizat la orice instituţie a administraţiei publice centrale sau locale, precum şi la orice organizaţie non-profit cu caracter public din România. În consecință, pentru promovarea practicii profesionale studenţii trebuie să prezinte următoarele documente:

· un referat care să cuprindă toate informaţiile cerute în ghidul de mai jos;
· adeverinta de practica eliberata de institutia sau organizatia gazda (scanata);
Studenții care sunt angajați în sectorul public pot folosi instituția angajatoare ca studiu de caz pentru realizarea raportului de practică cu mențiunea funcției pe care o ocupă pe prima pagină a raportului. Acord de practică si convenție cadru de practică, pentru organizațiile sau instituțiile care solicită astfel de documente, pot fi descărcate de pe site-ul facultății noastre de la următorul link: https://fspac.ubbcluj.ro/ro/resurse/administrative/formulare
Raportul de practică împreună cu adeverința trebuie încărcate pe moodle până în data de 31 mai 2025, ora 24.00. În realizarea raportului de practică trebuie să țineți cont de următoarele informații care trebuie să se regăsească în conținutul raportului:
Cerinţe pentru redactarea RAPORTULUI DE PRACTICẶ

ANUL III Administrație Publică
1. Background

· tipul instituţiei/organizației;
· amplasarea instituţiei/organizaţiei, spaţiile avute la dispoziţie, infrastructura de lucru;

· comunicare cu mass media;

· comunicare cu cetăţenii,

· tipuri de activităţi desfăşurate, descrierea lor, rezultatele obţinute.
2. Obiective şi strategie

· care au fost/sunt obiectivele instituţiei/organizației (misiune, scopuri/obiective: pe termen scurt/mediu/lung)?

3. Politici de resurse umane

· organigrama (dimensiuni, structură);

· angajaţi (normă întreagă/jumătate de normă);

4. Politica financiară

· descrierea principalei surse de venit.

5. Managementul organizaţiei/instituţiei
· cine ce face în cadrul instituției/organizaţiei (diviziunea muncii), responsabilităţi, comunicare în interior;

· priorităţi organizaționale;

· întâlnirile instituției/organizaţiei (întruniri, şedinţe – periodicitate, conţinut);

6. Efectuaţi o scurtă evaluare a unui serviciu sau direcții oferite de instituţia în cauză (pentru sectorul public) pe anul în curs sau o scurtă evaluare a organizației pe anul trecut și anul în curs(pentru sectorul non-profit)
7. Prezentaţi (dacă este cazul - dacă nu argumentaţi de ce nu) principalele politici publice adoptate în respectiva instituţie/organizaţie. 

Precizări pentru redactarea raportului de practică:

· prin instituţie sau autoritate publică se înţelege, în contextul acestui îndrumar de practică, orice autoritate a administraţiei publice centrale (Preşedintele, Guvernul, Ministerele, autorităţile centrale autonome – Curtea de conturi, Avocatul poporului, SRI, ) sau locale (consiliul local, judeţean, primarul, prefectul), instituţiile publice subordonate acestora (direcţii, inspectorate, oficii, inspecţii, servicii publice locale, regii autonome de subordonare centrală sau locală), precum şi organismele private investite prin lege să presteze un serviciu public sub control statal (organizaţii neguvernamentale, universităţi particulare, societăţi comerciale autorizate să presteze servicii publice comunale, etc).

· eventualele acte administrative ce au servit întocmirii raportului de practică vot fi anexate raportului (în copie), şi nu incluse în raport

· raportul va fi tipărit (Word, Times New Roman 12 la un rând şi jumătate), şi va cuprinde între 7 şi 10 pagini.

· raportul nu poate cuprinde nume de persoane, numere de telefon, precum şi alte informaţii cu caracter personal care depăşesc caracterul ştiinţific al acestuia.

