1. Date despre program

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
BABES-BOLYAI TUDOMANYEGYETEM
BABES-BOLYAI UNIVERSITAT
BABES-BOLYAI UNIVERSITY

TRADITIO ET EXCELLENTIA

FISA DISCIPLINEI

Practica profesionala 3

Anul universitar 2025-2026

Facultatea de Stiinte Politice, Administrative si ale Comunicirii

Facultatea de Stiinte Politice,

Administrative si ale Comunicarii

Str. Traian Mosoiu nr. 71

Cluj-Napoca, cod postal RO 400132

1.1. Institutia de Invatamant superior

Universitatea Babes-Bolyai din Cluj Napoca

1.2. Facultatea

Facultatea de Stiinte Politice, Administrative si ale Comunicarii

1.3. Departamentul

Administratie si Management Public

1.4. Domeniul de studii

Stiinte Administrative

1.5. Ciclul de studii

Licenta

1.6. Programul de studii / Calificarea

Administratie Publica

1.7. Forma de Invatamant

Invitimant la distanti

2. Date despre disciplina

2.1. Denumirea disciplinei Practica profesionala Codul ULR2610
disciplinei
2.2. Titularul activitatilor de curs - Coordonatorul de Lect. univ. dr. Balogh Natalia
disciplina
2.3. Titularul activitatilor de seminar / laborator / Lect. univ. dr. Moldovan Octavian
proiect - tutorele Lect. univ. dr. Ranta Ana
2.4. Anul de studiu 2.5. Semestru 2.6. Tipul 2.7. Continut | Felul
de evaluare Regimul disciplinei
disciplinei DS
I 2 C Obligativi | Obligatori
tate e/
optionala
DOb

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activitatilor didactice)

3L1' lilurpaf de ore pe din care: 3.2. 0 3.3. seminar/ laborator/
saptdmana - forma cu 6 . 6
< curs proiect

frecventa

3.4. Total ore pe din care: 3.5 2 | AI=Nr.ore curs IFx 0

semestru - forma T | 8 | nr.sdaptamani 3.6.AT (0) + TC (0) + AA

PO 100 | SI 72

Invatdmantla (72)

distanta

Distributia fondului de timp pentru studiul individual (SI) si activitati de autoinstruire (Al) or
e

3.5.1. Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite (Al) 0

3.5.2. Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate si pe teren 11

3.5.3. Pregatire seminare/ laboratoare/ proiecte, teme, referate, portofolii si eseuri 11

3.5.4. Tutoriat (consiliere profesionala) 2

3.5.5. Examinari 2

3.5.6. Alte activitati 2

3.7. Total ore studiu
individual (SI) si
activitati de
autoinstruire (AI)

28
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3.8. Total ore pe 100
semestru (numar
ECTS x 25 de ore)

3.9. Numarul de 4
credite

4. Preconditii

4.1. de curriculum

Nu este cazul

4.2. de competente

Nu este cazul

5. Conditii

5.1. de desfasurare a cursului

Platforma elearning a UBB

5.2. de desfasurare a seminarului/

laboratorului/ proiectului

Nu este cazul

6. Competente

6.1. Rezultatele invatarii

C.1.Va cunoaste si va distinge principalele concepte, teorii, metodologii si proceduri utilizate in
organizarea si functionarea structurilor administrative.

C1.4. Va cunoaste metodele si tehnicile specifice procesului de evaluare organizationala in
vederea diagnosticarii corecte a problemelor organizationale si propunerii solutiilor de
imbunatatire a proceselor si atingere a rezultatelor/ atributiilor institutiilor publice si/sau
private.

C2.2. Va sti sa utilizeze cunostintele de baza ale domeniului pentru explicarea adoptarii
diverselor acte normative si administrative.

C3.3. Va cunoaste principalele concepte, teorii, paradigme si metodologii specifice comunicarii
din institutii publice si/sau private.

C3.4. Va sti sa utilizeze metode de comunicare specifice comunicarii cu diversii actori si factori
de decizie implicati, pentru a transmite un mesaj clar si coerent privind o problema de interes
public.

Cunostinte C4.1. Va sti sa realizeze o prezentare logica a organizarii sistemului administratiei publice, cu

definirea exacta a specificului institutional si a interdependentelor organizationale.

C4.2. Vaintelege cum are loc Intocmirea si administrarea bazelor de date, precum si cum sunt
elaborate diverse proceduri institutionale si cum are loc utilizarea aplicatiilor software, in
organizarea institutionala centrala si locala.

C5.3. Va cunoaste normele de conduita specifice pentru reprezentarea institutiei in relatiile cu
publicul sau alte autoritati publice, in concordanta cu valorile si misiunea organizatiei.

C5.4. Va sti sd identifice si interpreteze corect fenomenele, situatiile si procesele organizationale
si va utiliza aceste informatii in luarea deciziilor.

C6.1. Va sti sd identifice si sa analizeze problemele din administratia publicd, in mod cooperant,
flexibil si eficient.

C6.2. Va sti sa defineascd, sa clasifice si sa stabileasca situatiile de expunere, pe de o parte, dar si
de rezolvare, pe de alta parte, a aspectelor generatoare de conflicte, crize si comunicare
neadecvata.
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Aptitudini

A1.1. Vafi capabil sa aplice principiile si metodele de baza ale domeniului pentru cercetarea unui
aspect de complexitate medie din functionarea unei structuri administrative.

A1.3. Va putea sa elaboreze proiecte profesionale vizand optimizarea unor aspecte punctuale din
functionarea structurilor administrative.

A2.3. Va putea sa elaboreze sinteze ale actelor legislativ-normative pe un subiect dat, utilizand
principalele baze publice de date din domeniu.

A2.4. Va putea sa analizeze corect dispozitiile legale cu privire la sistemul administrativ si sa
evalueze modul de punere in aplicare a prevederilor legale, cu scopul monitorizarii
transparentei institutiilor publice si cu scopul detectarii unor deficiente observate in formularea
si aplicarea dispozitiilor legale.

A3.1. Va fi capabil sa prezinte oral si in scris, cu un grad ridicat de claritate, mesaje structurate
referitoare la o problema administrativa cu un nivel mediu de complexitate.

A3.2. Va putea sa evalueze acuratetea lingvistica si a informatiilor transmise, in raport de nivelul
de cunoastere si intelegere al persoanelor carora le este adresata prezentarea.

A4.2. Va fi capabil sa analizeze si sa evalueze organizarea institutionala, la nivel central si local.
A5.2. Va sti sa adopte un comportament profesional in concordanta cu valorile organizatiei,
reglementarile legale privind conduita personalului din functii publice si care reprezinta un
model pentru angajati.

A6.2. Va putea sa analizeze si sa evalueze situatiile problematice (deficiente in comunicare,
conflicte si crize) si apoi sa formuleze strategii menite sa contribuie la inldturarea situatiilor
problematice initiale.

Responsabilitati
si autonomie

1. Va putea Indeplini la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, sarcinile profesionale, cu
respectarea principiilor etice si a deontologiei profesionale;

2. Va putea aplica tehnici de relationare in grup, va deprinde si va exercita rolurilor specifice in
munca de echipa, prin dezvoltarea abilitatilor de comunicare interpersonala;

3. Va putea sa realizeze o autoevaluare a nevoii de formare profesionala si sa identifice
modalitatile de formare si dezvoltare personala si profesionald, in scopul insertiei si adaptarii la
cerintele pietei muncii.

Se poate opta pentru competente sau pentru rezultatele invitirii, respectiv pentru ambele. In cazul in care se alege o singura
varianta, se va sterge tabelul aferent celeilalte optiuni, iar optiunea pastrata va fi numerotata cu 6.

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor specifice acumulate)

7.1. Obiectivul general al disciplinei Pregatirea studentilor pentru accesul pe piata muncii prin participarea

acestora la stagii de practica in institutii publice, organizatii
neguvernamentale si private din domeniul consultantei in management,
resurselor umane etc.

7.2. Obiectivele specifice Familiarizarea studentilor cu climatul de lucru din cadrul

institutiei/organizatiei in care 1si desfasoara stagiul de practica.
Dezvoltarea capacitatii de evaluare a anumitor servicii oferite de
institutia/organizatia respectiva.

Dezvoltarea capacitatii de identificare a anumitor disfunctionalitati de
ordin organizational.

Dezvoltarea capacitatii de analiza si sinteza si a spiritului critic.

Analiza critica a activitatii autoritatii/institutiei publice sau organizatiei
neguvernamentale in care studentii au efectuat practica.

Identificarea exemplelor de buna practica din activitatea
autoritatilor/institutiilor publice sau organizatiilor neguvernamentale.
Intelegerea fenomenului administratiei publice si a fenomenului asociativ.
Dezvoltarea capacitatii de analiza a principalelor politici publice adoptate
de respectiva organizatie/institutie.
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8. Continuturi

8.1. Al SI Metode de | Observati
predare i

Nu este cazul

Bibliografie:

Nu este cazul

8.2. AT Metode de Observati
predare- L
invatare

Studentii au obligatia, conform planului de invatamant, s parcurgad o etapa de practica
profesionala, la sfarsitul anului III de studiu. Stagiul de practica se desfasoara pe

parcursul a doud saptamani si poate fi sustinut la orice institutie a administratiei publice
centrale sau locale precum, precum si in orice organizatie non-profit cu

caracter public din Romania. La finalul stagiului de practica studentii trebuie sa prezinte trei
tipuri de documente:

- adeverinta care atesta faptul ca studentul s-a aflat timp de doua saptamani in

cadrul institutiei/organizatiei respective,

- un referat care sa cuprinda toate informatiile cerute in ghidul de mai jos,

- 0 descriere a activitatilor efectuate de student, in cadrul organizatiei pe parcursul celor
douad saptamani (aceasta descriere se poate face pe zile sau pe activitatile efectuate).

Locul de desfasurare a practicii este ales de fiecare student In parte. Pentru a facilita gasirea
unui loc de desfasurare a practicii studentii pot solicita din partea Catedrei de
Administratie Publicd a Universititii Babes-Bolyai scrisori de recomandare. In redactarea
raportului de practic3, studentii trebuie sa tina cont de urmatoarele aspecte

pe care vor trebui sa le cuprinda in raportul de practica:

1. 1. BACKGROUND

- tipuri de activitati desfasurate, descrierea lor, rezultatele obtinute;

- amplasarea institutiei/organizatiei, spatiile avute la dispozitie, infrastructura de lucru;

- comunicare cu mass media;

- comunicare cu cetatenii.

2. Obiective si strategie

- care au fost/sunt obiectivele institufiei/org. (misiune, scopuri/obiective: pe termen
scurt/mediu/lung)?

3. Politici de resurse umane

- organigrama (dimensiuni, structura);

- angajati (norma intreaga/jumatate de norma);

4. Politica financiara

- descrierea principalei surse de venit.

5. Managementul organizatiei/institutiei

- cine ce face in cadrul organizatiei (diviziunea muncii), responsabilitati, comunicare in
interior;

- prioritati organizationale;

- Intalnirile organizatiei (intruniri, sedinte - periodicitate, con{inut);

6. Efectuati o scurta evaluare a serviciilor oferite de institutia in cauza.

7. Prezentati (daca este cazul - daca nu argumentati de ce nu) principalele politici

publice adoptate In respectiva institutie/organizatie.

Precizari pentru redactarea raportului de practica:

- prin institufie sau autoritate publica se intelege, In contextul acestui indrumar de practica,
orice autoritate a administratiei publice centrale (Presedintele, Guvernul, Ministerele,
autoritatile centrale autonome - Curtea de conturi, Avocatul poporului, SRI) sau locale
(consiliul local, judetean, primarul, prefectul), institutiile publice subordonate acestora
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(directii, inspectorate, oficii, inspectii, servicii publice locale, regii autonome de
subordonare centrald sau locald), precum si organismele private investite prin lege sa
presteze un serviciu public sub control statal (organizatii neguvernamentale, universitai
particulare, societdti comerciale autorizate sa presteze servicii publice comunale, etc).

- eventualele acte administrative ce au servit intocmirii raportului de practica vot fi anexate
raportului (in copie), si nu incluse in raport

- raportul va fi tiparit (Word, Times New Roman 12 la un rand si jumatate), si va cuprinde
intre 5 si 7 pagini.

- raportul va specifica denumirea exacta a institutiei unde s-a efectuat practica, numele si
prenumele studentului, anul de studiu, si perioada pentru care s-a efectuat.

- raportul va fi semnat, pe prima pagind, de conducatorul institutiei sau a compartimentului
in care s-a desfasurat practica. De asemenea, studentul trebuie sa prezinte si adeverinta de
practica, semnata de conducatorul institufiei

sau al compartimentului unde s-a desfasurat practica; in adeverinta va fi specificata
perioada In care studentul s-a aflat In practica.

- raportul nu poate cuprinde nume de persoane, numere de telefon, precum si alte informatii
cu caracter personal care depdasesc caracterul stiintific al acestuia.

Bibliografie:
1. Legi, hotarari, ordonante care privesc sectorul public si sectorul nonprofit din Romania.

2. Documente interne ale organizatiilor/institutiilor in care se efectueaza stagiile de practica, studii de caz, bune

practici, resurse internet, pagini web ale organizatiilor/institutiilor.

Metode de
8.3. TC transmitere Obsgrva;i
a i
informatiei
Examinare orala
Bibliografie:
Nu este cazul
8.4.AA Metode de Observati
predare- L
invatare

Nu este cazul

Bibliografie:
Nu este cazul

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptarile reprezentantilor comunitatilor epistemice,
asociatilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent programului

Cursul are un grad mare de aplicabilitate practica. Existd intdlniri periodice intre cadrele didactice implicate
in predarea acestui curs si angajatori din domeniu pentru a imbunatati continutul cursului si a actualiza

temele abordate in functie de cerintele pietei.

10. Evaluare

10.3.
Tip activitate 10.1. Criterii de evaluare 10.2. Metode de evaluare P9ndere
din nota
finala
10.4. AL, SI Corectitudinea si calitatea Examinare orala 80%
raportului de practica
conform cerintelor specificate
in ghidul de practica
10.5.TC/ AA Calitatea prezentarilor si Examinare orala 20%
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| raspunsuri la Intrebari |

10.6. Standard minim de performanta
Pentru a promova examenul studentii trebuie sa obtina minim nota 5.

11. Etichete ODD (Obiective de Dezvoltare Durabila / Sustainable Development Goals)?

\ |/
S,

— =y | Eticheta generald pentru Dezvoltare durabild

EDUCATIE 1“ ml{lﬂﬂ 16 PAGE. JUSTITIE

17 PIKI[N[RIAI[
DE GALITATE SIINSIHIIIII

m unm
OBIECTIVELOR

i | 4 © &

Tutore de disciplina
Coordonator de disciplina Lect. univ. dr. Octavian Moldovan
Lect. univ. dr. Natalia Balogh Lect. univ. dr. Ranta Ana

Responsabil de studii ID/IFR,

Data Conf. univ. dr. Radu Bianca Veronica

Septembrie 2025

! Pastrati doar etichetele care, in conformitate cu Procedura de aplicare a etichetelor ODD in procesul academic, se potrivesc
disciplinei si stergeti-le pe celelalte, inclusiv eticheta generald pentru Dezvoltare durabild - dacd nu se aplica. Daca nicio

eticheta nu descrie disciplina, stergeti-le pe toate si scrieti "Nu se aplicd.".



https://green.ubbcluj.ro/procedura-de-aplicare-a-etichetelor-odd/
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Tel.: 0264 43-15-05

Fax: 0264 40-60-54

Email: contact@fspac.ro
Site: fspac.ubbclui.ro

Programul de studii: Administratie publica Anexa A.ID.2
Disciplina: Practica profesionala 3
Anul de studii: HI
Grupa: ID
Semestrul: I
CALENDARUL DISCIPLINEI

L s Activitati tutoriale (AT) Teme de control (TC) Activitati asistate (AA) EVALUARI
o = Tema Nr. ore Tematica Termen Activitatea Nr. ore Data Tipul
e Z predare/Nr.ore (E/ICIV)
1
2 Al-Colectarea de (0 % din nota
informatii de  ordin finala)
general despre MARTIE
organizatia/ 2026
s institutia in cauza 24 ORE
§ 3
5 4
@ 5
= 6
g 7 A2-Analizarea (0 % din nota
A~ principalelor  activitati finald)
derulate de organizatia/
institutia in cauza APRILIE
24 ORE 2026
8
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Facultatea de Stiinte Politice,

10 A3-Realizarea unei Administraf@&sidie awtaunicarii
evaluari cu privire la fitraT&@gian Mosoiu nr. 71
serviciile oferite de Cluj-Napoca, cod postal RO 400132
orgmizatia/ 12'; 0264 40160-54
institutia In cauza 24 ORE MAI 2026 ail: contact@fspac.ro
11 S|te fspac.ubbclui.ro
12
13
14
1 Examen (prima data 2 Mai 2026 C (100%)
de examinare)
° 2 2
s 3 Examen (a doua lunie 2026 C (100%)
2 £ data de examinare)
&L 4
[2<)
E — examen, C — colocviu, V — verificare pe parcurs
Coordonator de disciplina, Tutore,
Lect. univ. dr. Natalia Balogh Lect. univ. dr. Octavian Moldovan

Lect. univ. dr. Ranta Ana



