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Ghid de practică (ANUL I)
pentru studenții de la „Administrație Publică” 

Facultatea de Științe Politice, Administrative şi ale Comunicării 

Universitatea Babeș-Bolyai
Pentru a promova disciplina Practică profesională studenții sunt obligați să parcurgă o etapă de două săptămâni de stagiu (10 zile lucrătoare sau minim 80 de ore în total, indiferent de modul în care acestea sunt realizate – i.e. mai puține ore zilnice pe o perioadă mai mare de timp, etc.). Stagiul poate fi susținut la orice instituție a administrației publice (centrale sau locale) sau la orice organizație non-profit (asociație, fundație, etc.) cu caracter public din România.

Ulterior desfășurării stagiului studenții trebuie să prezinte două tipuri de documente/informații: 

· 1. O adeverință care atestă faptul că studentul a efectuat stagiul de practică timp în cadrul instituției/organizației respective, din care să reiasă perioada de desfășurare a acestuia
· 2. Un referat care să cuprindă toate informațiile cerute în ghidul de mai jos. 
Locul de desfășurare a practicii este ales de fiecare student în parte. Studenții trebuie să informeze cadrul didactic referitor la organizația gazdă și perioada susținerii stagiului de practică profesională prin completarea acestui document - https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WWYx-v8BbXzFbUnH7crfOYjexK2ihHImcqBbtcUZwHg/edit?gid=0#gid=0
Pentru a facilita găsirea unui loc de desfășurare a practicii studenții pot solicita din partea Departamentului de Administrație și Management Public scrisori de recomandare.
Responsabil Practică profesională, anul I, Bistrița:

Octavian Moldovan, email: octavian.moldovan@fspac.ro
Raportul trebuie susținut oral în cadrul colocviului. Ambele probe (redactarea raportului + susținerea acestuia) sunt notate. Studenții care nu susțin raportul sunt marcați „Absent” în catalog. Studenții care nu trimit raportul sunt trecuți „Absent” în catalog.
Cerințe pentru RAPORTUL DE PRACTICẶ

A. Cerințe de fond și evaluare:
	
	Cerințe
	Număr de pagini
	Punctaj

	1
	Scurtă prezentare a instituției, a locului şi rolului acesteia în administrația publică din România.
	Maxim o pagină (300 de cuvinte)
	1 punct

	2
	Descrierea activităților efectuate de student, în cadrul organizației pe parcursul celor două săptămâni (80 de ore). Descrierea se poate face pe zile sau pe activitățile efectuate (a se vedea Anexa 1); de asemenea, studenții trebuie sa menționeze și perioada de timp (în ore) dedicată fiecărei activități specifice.

Aceasta este partea cea mai importantă a raportului, deoarece reflectă activitatea depusă de student pe parcursul celor 80 de ore, deci trebuie tratată şi descrisă corespunzător. 
	2-4 pagini

(700-1400 de cuvinte)
	5 puncte

	3
	Analiză SWOT a instituției sau compartimentului/biroului unde studentul a desfășurat activitatea de practică.
	1-2 pagini 

(300-500 de cuvinte)
	1,5 puncte

	4
	Recomandări pentru o mai bună funcționare a organizației, instituției sau compartimentului/ biroului unde studentul a desfășurat activitatea de practică.
	1 pagină 

(300 de cuvinte)
	1,5 puncte

	
	Total
	5-8 pagini
	9+1 (din oficiu) = 10


B) Cerințe de formă și depunctare:

1. Times New Roman, A4, caractere de 12, spațierea la o linie jumătate, margini de 2 cm, alinierea: Justify (-1p).

2. Nerespectarea regulilor gramaticale ale limbii române (diacritice, etc.) (-2p).
Precizări adiționale
· prin instituții sau autorității publice se înțeleg (în contextul acestui stagiu de practică) următoarele:

1) orice autoritate a administrației publice centrale (Președintele, Guvernul, Ministerele, autoritățile centrale autonome – Curtea de conturi, Avocatul poporului, SRI, ) sau locale (consiliul local, județean, primarul, prefectul),
2) instituțiile publice subordonate acestora (direcții, inspectorate, oficii, servicii publice locale, regii autonome de subordonare centrală sau locală), 
3) precum şi organismele private investite prin lege să presteze un serviciu public sub control statal (organizații neguvernamentale, universități particulare, societăți comerciale autorizate să presteze servicii publice, etc).

· eventualele acte administrative ce au servit întocmirii raportului de practică (organigramă, buget, etc.) vor fi anexate raportului (în copie) şi nu incluse în raport
· raportul va specifica denumirea exactă a instituției (şi a departamentului, biroului sau compartimentului) unde s-a efectuat practica, numele şi prenumele studentului, anul de studiu şi perioada în care s-a efectuat.

· studentul trebuie să prezinte şi adeverința de practică, semnată de conducătorul instituției sau al compartimentului unde s-a desfășurat practica; în adeverință va fi specificată perioada în care studentul s-a aflat în practică.

· Raportul nu poate cuprinde nume de persoane, numere de telefon, precum şi alte informații cu caracter personal care depășesc caracterul științific al acestuia.

Observații:

1.  Stagiul de practică trebuie sa fie desfășurat pe perioada anului academic.

2. Un stagiu de practică poate fi raportat și raportul de practică poate fi predat o singură dată (nu se acceptă același stagiu de practică/raport pentru materia practică profesională din ani diferiți).

ONESTITATEA ACADEMICĂ:

Respectarea şi implementarea standardelor de integritate academică este norma de conduită de bază împărtășită de membrii Facultății de Științe Politice, Administrative şi ale Comunicării. 

Orice preluare a unor idei, formulări sau argumente ale altor autori fără precizarea clară a sursei reprezintă furt intelectual sau plagiat şi va fi sancționată ca atare prin aplicarea regulamentelor universitare în vigoare. Prin plagiat sau furt intelectual se înțeleg următoarele
:

1) Asumarea muncii unui alt autor (idei, formulări sau argumente) în formă originală sau prin parafrazare fără evidențierea explicită a sursei. 

2) Predarea unei teme identice sau parțial identice la două sau mai multe materii (exceptând cazul în care s-a ajuns la o înțelegere prealabilă cu titularul de curs).

3) Predarea unei teme identice sau parțial identice de către doi sau mai mulți studenți (exceptând lucrările pe echipe).

4) Traducerea din altă limbă în limba română a operei/muncii unui alt autor fără evidențierea explicită a sursei.

5) Folosirea de date/informații în formă originală sau prin parafrazare fără evidențierea explicită a sursei. 

6) Citarea inexactă sau parțială a surselor bibliografice.

ORICE ABATERE DE LA STANDARDELE DE ONESTITATE ACADEMICĂ VA FI SANCȚIONATĂ PRIN ACORDAREA NOTEI 1 PENTRU RESPECTIVA ACTIVITATE (LUCRARE, EXERCIȚIU, PREZENTARE SAU EXAMEN).
"Plagiatul si alte forme de frauda academica se sancționează conform Codului Etic al studenților FSPAC accesibil la adresa https://fspac.ubbcluj.ro/ro/resurse/administrative/regulamente."

Analiza (matricea) SWOT


Analiza sau matricea SWOT este o metodă de planificare strategică utilizată pentru a evalua punctele tari, punctele slabe, oportunitățile şi amenințările ce caracterizează şi influențează anumiți factori din cadrul unui proiect sau organizații. Această planificare implică precizarea obiectivului proiectului, precum şi identificarea aspectelor cheie interne şi externe, care sunt favorabile şi nefavorabile pentru atingerea acestui obiectiv. 


Analiza SWOT grupează informațiile în două categorii principale:

· Factori interni - punctele forte şi punctele slabe interne. Factorii interni pot fi priviți ca puncte tari sau slabe, în funcție de impactul lor asupra obiectivelor. Însă, ceea ce poate reprezenta punct tare pentru un obiectiv, poate fi un punct slab pentru un alt obiectiv.

· Factori externi - oportunități şi amenințări provenite din mediul extern. Factorii externi pot include chestiuni macroeconomice, schimbări tehnologice, legislative şi socio-culturale. 


În esență, analiza SWOT face referire la:

· Strenghts (Puncte tari): atribute care sunt utile pentru realizarea obiectivului. 

· Weaknesses (Puncte slabe): atribute care sunt dăunătoare pentru realizarea obiectivului.

· Opportunities (Oportunități): condițiile externe care sunt utile pentru realizarea obiectivului.

· Threats (Ameninţări): condițiile externe care ar putea dăuna obiectivului. 

Tabel: Analiza SWOT
	
	Elemente facilitatoare (pozitive) pentru atingerea obiectivelor
	Impedimente (elemente negative) pentru atingerea obiectivelor

	ORIGINI INTERNE (ORGANIZAȚIA)
	Strengths

Puncte tari (existente)


	Weaknesses

Puncte slabe (existente)

	ORIGINI EXTENE

(MEDIUL)
	Opportunities

Oportunități (potențiale)


	Threats

Amenințări (potențiale)


Descrierea activității desfășurate
 
A. Pe zile (calendaristic)

	Ziua (data)
	Interval orar
	Descrierea activităților desfășurate

	1 (01.04.2017)
	10.00-14.00
	În prima zi de practică profesională la Primăria Cuca-Măcăii mi-a fost prezentată organizația și angajații acesteia. De asemenea, am fost informat referitor la activitățile în care puteam să mă implic și am stabilit programul și îndatoririle mele pentru următoarea perioadă. Ulterior am lecturat o serie de documente/regulamente interne pentru a înțelege mai bine care este specificul acestei organizații.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


B. Pe tipuri de activități

	Activitate 
	Dată/oră
	Descrierea activităților

	Analiză documente
	10.05.2032/10.00-14.00
14.05.2037/12.00-14.00
	La începutul stagiului de practică profesională am lecturat o serie de documente/regulamente interne (Regulament de organizare și funcționare, Regulament de bune practici) pentru a înțelege mai bine care este specificul acestei organizații.
În această dată Secretarul comunei Cuca-Măcăii mi-a atribuit sarcina de a verifica pe portalul fonduristructurale.ro care sunt fondurile UE pentru care această organizație este eligibilă. Din această activitate am observat că .... 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


� � HYPERLINK "http://www.ceu.hu/sites/default/files/Guidelines%20on%20Academic%20Dishonesty%20G-1009-1.pdf" �http://www.ceu.hu/sites/default/files/Guidelines%20on%20Academic%20Dishonesty%20G-1009-1.pdf�


� Descrierea activității desfășurate se poate realiza pe zile (A) sau tipuri de activități (B). Nu trebuie să completați ambele tabele.  Atenție: la ambele tabele aveți opțiunea de a adăuga sau șterge linii, în funcție de nevoi.
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