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INTRODUCERE

Practica profesionala reprezinta o necesitate in mediul educational, indiferent dacd vorbim
de invatamantul liceal inferior, superior sau de mediul universitar. Aceast3 necesitate este
conturatd de faptul ca cei mai multi tineri, in momentul in care finalizeaza scoala, sunt in
cdutarea locului de munci ideal, moment in care se lovesc de intrebarea ,Ce stii s faci?”.

Aceastd intrebare arata ci mare parte din angajatori pun accent pe deprinderile practice ale
. elevilor si nu pe cele teoretice, care tind s primeze in toate tipurile de invatdmant. Plecand
de la aceste aspecte, si nu numai, lista putand sa continue, constatam cd mare parte a
absolventilor de liceu, si nu numai, ajung sa lucreze in alte domenii fata de cele in care s-au

pregatit, motiv ce accentueazi lipsa de concordanti intre ceea ce ofera sistemul de
invdtamant in materie de pregatire a elevilor/studentilor si si ceea ce este solicitat de piata
actuala de munca.

in acest sens, prezentul proiect, prin activitatile sale, vine si susting imbunatatirea
sistemului de educatie si formare pentru piata muncii, facilitind trecerea de la educatie la
muncad si consolidand prin actiunile sale sistemul de educatie prin accesul a 182 de elevi la
un program de invatare la locul de muncs.

Astfel, prezenta metodologie are ca scop buna desfasurare a activititilor practice adresate
celor 182 de elevi, oferind cadrul formal de desfasurare a activitatii de practica, atat pentru
resursa umana implicata in proiect si direct responsabil3 cu buna implementare a acestei

. activitati, cat si pentru elevii ce isi vor manifesta interesul fata de stagiile de practics puse la
dispozitia lor.

Prezenta metodologie prezint etapele necesare pentru bunul demers unui stagiu de

practicd de succes, toti termenii implicatiin acest proces precum si documentele de referinta
care reglementeaza organizarea practicii elevilor.




Prezenta Metodologie stabileste cadrul general pentru organizarea si desfasurarea stagiilor de
practica oferite prin intermediul proiectului "Practica pentru o cariera de succes — PRACTIC-ON",
SMIS: 131118, implementat in perioada 18 august 2020 - 18 august 2022. Proiectul este
cofinantat din Fondul Social European, Programul Operational Capital Uman 2014-2020, Axa
Prioritara 6 - Educatie si competente, Obiectivul tematic 10: Efectuarea de investitii in domeniul
educatiei, al formérii si al formérii profesionale in vederea dobandirii de competente si a invatarii
pe tot parcursul vietii, Obiective specifice: 6.13, 6.14.

OBIECTIVUL GENERAL — imbunatatirea competentelor profesionale a unui numar de 182 de
viitori absolventi din invatdmantul secundar si tertiar non-universitar (liceele tehnologice, scoli
profesionale si/sau postliceale) din reg. Sud-Muntenia, Sud-Est, cu domiciliul in una din Regiunile
mai putin dezvoltate ale Romaniei, in vederea cresterii gradului lor de ocupare pe piata muncii
intr-un interval de 24 de luni.

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE PROIECTULUI:

0S. 1. Oferirea de servicii specializate de orientare si consiliere profesionala pentru sprijinirea
tranzitiei de la scoald la viata activa prin accederea pe piata muncii pentru 182 de elevi cu
domiciliul in Regiunile mai putin dezvoltate ale Romaniei, inscrisi la o unitate de invatamant
secundar si tertiar non-universitar (licee tehnologice, scoli profesionale sau postliceale) din
regiunile Sud-Muntenia, Sud-Est.

0S. 2. Cresterea numarului de parteneriate locale dintre unitatile de invatamant si mediul de
afaceri pentru promovarea, organizarea si derularea de stagii de practica specializate in beneficiul
grupului tinta astfel incat sa flexibilizeze traseele catre si dinspre companii si scoala.

0S. 3. Consolidarea cunostintelor si abilitatilor practice ale beneficiarilor proiectului prin
organizarea si derularea de stagii de pregatire practica pentru 182 de elevi.

0S. 4. Calificarea unui numar de 140 de persoane din grupul tinta (respectiv minim 76% din totalul
persoanelor inscrise in grupul tinta) la incetarea calitatii de participant in proiect.

0S. 5. Ocuparea unui loc de munca de cdtre minim 40 de persoane din grupul tinta (21% din
totalul persoanelor inscrise in grupul tinta) la incetarea calitatii de participant in proiect.

0S. 6. Stimularea grupului tinta pentru imbunatatirea continud a competentelor profesionale cu
accent pe cele necesare in sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform
SNC/SNCDI, cu orientarea a minim 20 de persoane din GT (10% din totalul GT) catre formare
continua si/sau educatie, prin noi programe de educatie si/sau formare la incetarea calitétii de
participant in proiect.




SCOP: .
Descrierea ,METODOLOGIEI PENTRU ORGANIZAREA 3l DERULARE STAGIILOR DE PRACTICA”,

necesara bunei desfisurari a A.1.2. Organizarea si derularea de stagii din cadrul proiectului
,Practica pentru o carierd de succes - PRACTIC -ON” —SMIS 131118.

DOMENIU DE APLICARE:
Aceast3 procedura se aplica in cadrul proiectului ,Practica pentru o cariera de succes - PRACTIC

-ON” —SMIS 131118.

NOMENCLATOR

a. Contract de pregdtire practicd (CP) = document incheiat intre un Organizator de
practica, un Partener de practica si elev/elevii sau parintele sau tutorele legal al
elevului/elevilor prin care se stabileste cadrul general privind derularea stagiilor de
practica.

b. Cadru didactic supervizor (CDS) = responsabil cu urmarirea derularii stagiului de
practica al unui elev desemnate de directorul institutiei de invatamant responsabil cu
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii pregatirii practice a
practicantului.

c. Acord de parteneriat pentru practica (AP) = document incheiat intre Organizatorul de
practica, Partenerul de practica si Elev, in care se detaliaza principalele aspecte ale
activitatilor asociate unui stagiu de practica.

d. Organizator de practicd (OP) = unitatea de invatamant care desfdasoara activitati
instructiv-educative si formative.

€. Partener de practicd (PP) = operatorul economic/ institutia care participa la procesul
de instruire a elevilor, prin acceptarea elevilor in vederea efectuarii de stagii de practica.

f. Practicant (P) = elevul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea
cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitatilor, pentru a le aplica in concordanta
cu specializarea pentru care se instruieste.

g. Expertinformare, recrutare si monitorizare GT (EGT) = persoanaresponsabild, la nivelul
proiectului, cu informarea, recrutarea grupului tintd ce va participa la stagiile de
practica.

h. Stagiu de practicd (SP) = activitatea desfasurata de elevi, in conformitate cu planul de
invatamant, care are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice
insusite de acestia in cadrul programului de instruire.

I. Tutore coordonator (TC) = persoand desemnatd de partenerul de practic3, care va
elabora liniile directoare pentru derularea stagiilor de practica si va monitoriza buna
desfasurare a stagiilor cu scopul de a asigura calitatea constanta a acestora.

J. Tutore de practicd = persoand desemnata de partenerul de practici, care va asigura
respectarea conditiilor de pregatire si dobandire de catre practicanti a competentelor




profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica.




l. LEGISLATIA N VIGOARE

Documentele de referintd din cadrul legislatiei in vigoare care reglementeaza organizarea si

desfasurarea stagiilor de practica ale elevilor sunt urmatoarele:

> Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor cu modificarile si completarile
ulterioare.

> Ordinul MECTS nr. 3539/2012 privind aprobarea contractului de pregitire practica a
elevilor din invatamantul profesional si tehnic.

» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.
» Hotdrdrile Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgentd.

» Recomanddrile Ministrului Muncii si Protectiei Sociale emise in scopul prevenirii
raspdndirii infectdrii cu SARS-CoV-2.

» Decretul nr. 195/16.03.2020 privind instituirea stdrii de urgentd pe teritoriul Roméniei.

» Ordonanta Militard nr. 1 din 17 martie 2020 privind unele mdsuri de primd urgentd care
privesc aglomerdrile de persoane si circulatia transfrontalierd a unor bunuri.

» Ordonantd Militard nr. 2 din 21 martie 2020 privind mdsuri de prevenire a rdspandirii
CoVID-189.

» Instructiunea nr. 4/12.03.2020 privind stabilirea unor mdsuri referitoare la
Implementarea proiectelor finantate prin POCU 2014-2020.

» Decretul nr. 240/2020 privind prelungirea stdrii de urgentd pe teritoriul Romaniei
prin care s-a instituit la art.78 din anexa nr. 1.




Il. DOCUMENTE CARE REGLEM ENTEAZI\;\ ACTIVITATEA DE PRACTICA

> Regulament privind organizarea activitatii de practica a elevilor in cadrul proiectului —
reprezintd documentul prin care se defineste cadrul general de desfasurare a activitatii
de practica — Anexa 1.

> Acord de parteneriat pentru practicd — reprezinta documentul/ documentele cadru
incheiate intre Unitatile de invatdmant si Partenerul de practicd in cadrul activitatii
A.1.1. Contractele cadru de colaborare/Conventiile se vor intinde pe o duratd care
excede cu cel putin 1 an scolar perioada de implementare a proiectului, acestea vor
include angajamentul clar al partenerului de practica pentru facilitarea angajarii unei
. parti a elevilor participanti la stagiile de practica

» Contractul de practicd — reprezintd un document incheiat in activitatea Al.2 a
proiectului intre organizatorul de practicd, partenerul de practica si practicant/tutore/
reprezentant legal al practicantului a carui forma este stabilita in conformitate cu
legislatia in vigoare (Anexa la ORDINUL nr. 3539/2012 privind aprobarea contractului
de pregdtire practicd a elevilor din invatdmdntul profesional si tehnic. Prin acesta se
stabileste cadrul general de organizare si desfasurare a practicii elevilor. In cadrul
contractului de practica sunt precizate angajamentele si responsabilitatile institutiei de
invatamant, ale partenerului de practica (firmd) precum si ale elevului. De asemenea,
durata stagiului de practica figureaza in mod explicit in contractul de practica si aceasta
trebuie sa includa un numar total de ore egal cu cel prevazut in planul de invatamant
pentru specializarea la care inscris elevul.




1. ROLURI S| RESPONSABILITATI

A. Elevul

Elevul, reprezentat prin tutorele/reprezentatul legal al elevului  in urma semnarii
Contractului de practici (Anexa 3) si a ludrii la cunostintd a continutului acestuia, se va
asigura ca fl respecta si il aplicd intocmai. Participarea la stagiul de practica organizat este
activitate obligatorie. Pe parcursul stagiului de practica elevului ii revine obligatia de a se
informa si de a solicita clarificari vizavi de modul de derulare a activitatii in cadrul firmei-
gazda si de a-si finaliza cu succes proiectul alocat pe perioada de derulare a practicii.
Tutorele, Cadrul didactic responsabil, Coordonatorul de practica si Responsabilul vor asigura

suportul necesar deruldrii stagiului de practica si vor acorda in mod sustinut feedback

elevului.
Practicantul (elevul) are urmatoarele responsabilitati:

» sa desfasoare activitatile cerute pentru realizarea temei de practica alese respectand

durata, perioada stagiului si programul de lucru stabilit;
» sarespecte regulamentul de ordine interioara si normele de protectia muncii;

» sa nu foloseasca informatiile la care are acces in timpul stagiului pentru a le comunica

unui tert sau pentru a le publica, chiar dupa terminarea stagiului;

» saintocmeasca si sa actualizeze zilnic caietul de practica.

B. Responsabilului de practicd/ Cadrul didactic desemnat de unitatea de invdtdmaént

Responsabilul de practica este cadrul didactic desemnat de catre unitatea de invatamant cu
organizarea activitatii practice a elevilor si care are obligatia de a se asigura de buna derulare

a practicii si de a-si respecta atributiile, in conformitate cu contractul de practica semnat.




n egald masuré Responsabilul de practica va informa corpul profesoral despre evolutia

elevilor cat si despre nevoile angajatorilor in ce priveste prestatia practicd a elevilor.

Cadrul didactic desemnat de unitatea de invatdmant (responsabilul de practica) are

urmatoarele responsabilitati:

> S4 stabileascd impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de practica tematica de
practicd si competentele profesionale care fac obiectul de practica in conformitate
cu Standardul de pregéatire profesionald si curriculum corespunzator calificarilor

pentru care se pregatesc elevii.

» Sa participe la evaluarea competentelor dobandite de practicanti pe durata stagiului

de practica.

» Sa pregateasca si sa emita certificatul de pregatire practicd, in acord cu procedurile
stabilite de organizatorul de practicad, prin care se atesta activitatile desfasurate de

practicant.

C. Tutorele de practicd

Tutorelui de practica i revine responsabilitatea de a dialoga cu Unitatile de invatamant

(Organizatorul de practica), prin Responsabilul de practica (Cadrul didactic) desemnat.

Tutorele se va asigura, de asemenea, ca normele de siguranta muncii sunt respectate de
catre elevi pe tot parcursul desfasurarii practicii. Instruirea si semnarea documentelor de
protectia muncii revin in atributiile tutorelui prin implicarea persoanei specializate din cadrul
firmei. Firmele vor demonstra capacitatea de respectare a normelor de protectia muncii la

locul de desfasurare a practicii.

De asemenea, tutorele se va asigura ca respectd prevederile din Anexa pedagogica a

Contractului de pregatire practica.




Tn criteriile de selectie a firmelor, altele decat Beneficiarul si Partenerul proiectului, o

pondere importantd este ocupata de capacitatea acestora de a desemna un tutore/tutori

dedicati activitatii pe tot parcursul desfasurarii si implementarii practicii elevilor.

Competentele pe care trebuie sa le detina tutorele/tutorii includ:

>

>

N WY N Y Y

Y

Y

Cunostinte de specialitate.

Cunostinte tehnice de utilizarea a calculatorului si a softurilor specializate.
Abiiitéti de comunicare;.

Abilitati de coordonare, planificare, prioritizare eficientd, implementare.
Foarte bune abilitati de organizare.

Capacitate de informare si comunicare.

Capacitatea de lucru in echipa.

Responsabilitate.

Capacitate de analiza si sinteza.

Atentia distributiva.

Seriozitate.

Amabilitate.

Tutorele de practica (tutorele desemnat de intreprindere) tine cont de responsabilitatile ce

ii revin in conformitate cu Anexa Pedagogica a Contractului de practic, cat si de cele care ii

revin prin fisa postului a proiectului, printre care enumeram:

>

>

Obtine informatii din fisele practicantilor (dosarele GT).

Pregdteste spatiul de practica avand in vedere specificul activitatii, domeniul de
activitate al partenerilor de practica, posibilitatea de a desfisura activitatea online,

dezvoltarea si utilizarea resurselor TIC, precum si recomandarile de ordin




guvernamental primite cu privire la situatia pandemicd declarata. Tutorele de
practicd va avea posibilitatea de a organiza stagiul de practica prin intermediul
platformelor online (skype/zoom/ google classroom), 6 ore din totalul orelor de

practica desfasurandu-se la sediul partenerului de practica.

Face instructajul cu privire la normele de securitate si sanatate in munca, in

conformitate cu legislatia in vigoare.

Face instructajul cu privire la normele ce trebuie sa fie indeplinite, tinand cont de

schimbarile semnificative ca urmare a pandemiei COVID -19.

la masurile necesare pentru securitatea si sanatatea in munca a practicantului,

precum si pentru comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale.
Realizeazd programul de practica.

Instruieste participantii la practica cu privire la normele de securitate la locul de

munca.
Informeaza elevii (GT) cu privire la tipurile de sarcini ce le revin.

Coordoneaza activitatea elevului practicant pe parcursul perioadei de stagiu, atat pe
perioada stagiului online, cat si pe perioada stagiului face to face. Stagiul se va
desfasura online, exceptie facand 6 ore de practica, din totalul pe care trebuie sa il

efectueze fiecare grupa, ce se vor desfasura la sediul partenerului.

Tndruma elevii (GT) in indeplinirea sarcinilor (conform legislatiei, adecvat nevoilor, la

standarde de calitate realiste, folosind tehnici de motivare).
Propune modalitati de rezolvare a lucrarilor repartizate practicantului.

Pune la dispozitia stagiarului/practicantului datele necesare completarii Caietului de

practica si completeaza rubricile care i se adreseaza (Anexa ).

Avizeaza caietul de practica intocmit de catre practicant (GT) si completeaza o fisa

de evaluare a practicantului la sfarsitul stagiului de practica.




Pune la dispozitia practicantului instrumente specifice de lucru, acolo unde este

cazul.

Implici stagiarul in activitati specifice domeniului pe care il reprezinta, in vederea

asigurarii unui context favorabil formdrii de competente profesionale in domeniu.

Asigurd stagiarului, pe parcursul deruldrii stagiului de practica, posibilitatea
desfasurarii activitatii in toate compartimentele relevante ale organizatiei partener

de practica.
Informeaza/colaboreaza cu cadrul didactic indrumator.
Urmareste indeplinirea obiectivelor stagiului de practica.

Supravegheazd modul de indeplinire a atributiilor corespunzatoare postului ocupat

de practicant.

Urmareste implementarea masurilor de protectia mediului conform specificului

activitatii desfasurate.

Raporteaza organizatorului de practica eventualele incidente in care au fost implicati

practicantii.

Intocmeste documentatia care probeazd implementarea stagiului de practica si

completeaza rubricile dedicate din Caietul de practica (Anexa 4).

Ofera suport in elaborarea procedurii de organizare a concursului cuprins in A.1.3. si

a Procedurii de acordare a premiului.
Sa propuna eliberarea Adeverintei de practica (Anexa 5).

Monitorizeaza activitatea practicantului, completdand saptamanal fisa de

monitorizare (Anexa 3)

Sa transmita saptamanal tutorelui coordonator lista de prezenta a stagiarilor ( anexa

2- lista de prezenta revizuita) si fisa de monitorizare (Anexa 3);




» Raportul final de monitorizare a stagiilor de practica va fi completat si transmis cu

ocazia finalizarii stagiului de practica pentru fiecare elev (Anexa 6 - revizuita).

IV. CAIETUL DE PRACTICA

Caietul de practica (anexa 4 - la prezenta metodologie) este un document ce se va completa
pe tot parcursul stagiului de practica si pe care elevul il va prezenta la finalul stagiului de
practica.

Caietul de practica are menirea sa asigure consemnarea activitatilor desfasurate de catre
fiecare elev in cadrul practicii prevazuta prin procesul de invatdamant, pe intreaga durata de
instruire profesionala pentru care este elaborat caietul.

in acest scop caietul rdmane asupra elevului pe intreaga durati de scolarizare, cu
obligativitatea completarii si prezentarii lui pe durata perioadelor de practica si in momentul
evaluadrii, la finalul stagiului de practica.

Caietul de practica este structurat pe mai multe sectiuni, fiecare avand rolul de a ghida si urmari
activitatea elevului.

Activitatile desfasurate de catre fiecare elev trebuie inregistrate si descrise pentru fiecare zi a
stagiului in cadrul caietului de practicd. Caietul de practicd reprezintd un instrument de
autodezvoltare si autoevaluare util in evolutia profesionald a elevilor reprezentand, de

asemenea, un element esential in derularea si monitorizarea activitatii realizate de acestia.

Caietul de practica trebuie sa contina urmatoarele informatii:
» informatii despre elev: nume si prenume elev, anul de studiu si specializarea;
» informatii despre firma unde se desfasoara stagiul de practica: denumire firma, adresa
sediu, domeniu principal de activitate, tutorele de practicad desemnat;

» perioada efectiva de desfdsurare a stagiului si numarul total de ore;




> raportul zilnic contindnd descrierea detaliata, pentru fiecare zi, a activitatii desfasurate:
notiunile studiate, instrumente utilizate, abilitatile exersate;
> raportul ce certifici focalizarea elevului asupra temei de proiect alocate si ce

consemneaza progresul de la o zi la alta.

La completarea caietului de practica nu se trec informatii confidentiale, de exemplu numele
clientului/pefsoanelor pentru care au fost desfisurate activitati in cadrul stagiului de practica
precum si orice alte informatii ce ar putea aduce prejudicii firmei/societatii gazda.
Completarea periodica a caietului depracticd cu informatii privind activitatile desfasurate
creeaz elevilor abilitati de disciplina muncii si permite o mai bund cunoastere si intelegere a
obiectivelor care trebuie atinse. Un model propus pentru Caietul de practica se gaseste in
Anexa 4 — Caiet de practica.

Tutorele de practica, impreuna cu cadrul didactic desemnat de Organizatorul de practica vor
controla caietele de practica si vor consemna in acestea observatiile necesare.

Caietul de practica se va prezenta in momentul evaluarii, la finalizarea stagiului de practica,

impreuna cu referatele de practica.

V. PROIECTUL DE PRACTICA

Proiectele de practica, se intocmesc de cdtre elev pe seama informatiilor primite de la tutorele
de practica, alcesta venind asupra documentului, daca este cazul cu observatii proprii.

Criterii pentru intocmirea proiectelor:

Proiectul va fi elaborat in conformitate cu Procedura de organizare a concursului de meserii

desfasurata in A.1.3., oferind posibilitatea elevilor de a se inscrie in concurs.




Pe tot parcursul activitatii de practica, elevii vor elabora un referat de practica sub coordonarea
tutorelui desemnat, urmand ca in etapa de selectie a referatului, conform procedurii de

organizarea a concursului de meserii cuprins in A.1.3 s3 il prezinte in vederea participarii la

concurs.

VI. ETAPELE DERULARII STAGIULUI DE PRACTICA

Programarea tematicd a stagiilor de practica

n timpul stagiului de practica elevii vor efectua activitati relevante specializarii pentru care se
instruiesc, in conformitate cu prevederile din Contractul de practica si Anexa pedagogica la
Contractul de practicd, prezentate in metodologia de implementare a activitatii A.1.1.

Informare si recrutare grup tinta

Avand in vedere specificul competentelor pe care elevii le pot deprinde, domeniul de invatare,
posibilitatea de a lucra cu instrumente care promoveaza TIC, specificul activitatilor intreprinse

de partenerii de practica, precum si perioadele anterioare de stare de urgenta declarate in

contextul pandemic, stagiile de practica se vor desfasura astfel:




Derularea de stagii de

practica

1) Tn mediul online,
utilizadnd noile

tehnologii si TIC

2) La sediul partenerilor

Indiferent de domeniul si
profilul elevilor interesati

de stagiile de practica

Un procent semnificativ din
numarul total de ore alocate

activitatii.

6 ore din numarul total de ore

alocate activitatii.

Realizarea unor sesiuni de informare de prevenire a riscurilor privind sandtatea si securitatea

la locul de muncd pentru studenti

Inaintea inceperii efective a deruldrii stagiilor de practici, va fi desfisuratd de citre

Organizatorul de practica o sesiune de informare pentru prevenirea riscurilor privind sanatatea

si securitatea la locul de munca pentru elevi. in cadrul acestei activitati, elevii vor semna ca au

luat la cunostinta normele legale in vigoare (Anexa 78).

n cadrul sesiunii de informare, elevii vor afla informatii cu cu privire la normele legale in

vigoare privind cerintele minime de securitate in munca, printre care: Legea nr. 319/2006 —

Legea securitatii si sanatatii in munca, HG 1091/16.08.2006 privind cerintele minime de

securitate si sanatate pentru locul de muncd, dar si legislatia aplicabila avand in vedere

specificul activitatii. In cadrul acestei activitatii, elevii vor fi instruiti si cu privire la masurile de

prevenire a raspandirii COVID -19.




Activitatea de prevenire a raspandirii COVID- 19 continua si in momentul in care elevii se vor
deplasa la sediul partenerilor de practica pentru defasurarea celor 6 ore de activitate, asa cum
a fost mentionat mai sus. Astfel, conform obligatiilor legale prevazute in Contractul de practica
si Anexa pedagogicd la contractul de practicd, partenerii de practicd efectueaza si ei cate un
scurt instructaj specific, privind prevenirea riscurilor de sanatate si securitate la locul de munca
din cadrul acestora. De asemenea, elevii trebuie sa ia cunostinta de regulamentul de ordine

interioara al partenerului de practica (Anexa 8).

Derularea efectivd a stagiului de practicd la partenerii de practica si monitorizarea de catre

tutori

Derularea stagiului de practica a elevilor in cadrul firmelor partenere se realizeaza in
conformitate cu prevederile Regulamentului de practica (Anexa 1) si in conformitate cu
prezenta metodologie. Toate detaliile privind desfasurarea efectiva a stagiului de practica
(locul de desfasurare a stagiului, perioada stagiului de practica, numarul de ore etc.) sunt
stabilite in Contractul de practici si Anexa pedagogica la contractul de practicd semnati in
prealabil de fiecare elev/parinte sau tutore legal instituit, tutore de practica (firma) si cadrul
didactic responsabil. Numarul de ore de practica este cel stabilit in planul de Tnvatamant al
fiecarei specializari/an de studiu.

Practica se va desfasura in mediul online, 6 ore din totalul orelor dedicate activitatii de practica
fiind desfasurate la sediul partenerului. Pe parcursul fiecarei zile de practica, elevul va fi
indrumat de tutore pentru o perioada aproximativa de 2-3 ore, timp in care tutorele va
raspunde concret nevoilor de dezvoltare a competentelor in concordanta cu curricula scolara
si cu nevoile elevilor. Pe parcursul orelor in care acesta nu va primi indrumare de la tutore, va
avea de efectuat diverse teme corelate cu materialul prezentat de tutore si cu domeniul de
studiu al elevului, una dintre preocuparile majore fiind reprezentata si de elaborarea

proiectului care va fi utilizat pentru participarea la concursul de meserii cuprins in cadrul

activitatii A.3.1.




Elevii au obligatia ca, pe durata stagiului, sd respecte programul de lucru stabilita si sa execute
activitatile specifice temei de practica alese. De asemenea, elevii au obligatia de a completa,
pentru fiecare zi de activitate, caietul de practicd, prezentand in scris in cadrul acestuia
activititile care au fost efectuate in ziua respectivd precum si rezultatele obtinute sau
cunostintele acumulate.

Elevii sunt monitorizati de cétre tutorii de practicd desemnati pentru aceasta activitate. Tutorii
sunt responsabili pentru coordonarea activitatii elevilor in perioada de practicd, realizand
sarcini precum evaluarea cunostintelor in domeniu ale elevului, prezentarea si stabilirea
sarcinilor de lucru aferente temei de proiect alese, dezbaterea cu elevul a solutiilor posibile,
furnizarea de material pentru documentare, ajutor in rezolvarea unor probleme specifice si
coordonare in implementarea temei de proiect, realizarea listelor de prezenta a elevilor pe
toata durata stagiului de practica, precum si aplicarea orarului de lucru.

in mod periodic, activitatea elevilor, modalitatea in care acestia s-au integrat in cadrul firmelor
partenere, precum si modul in care raspund solicitarilor tutorilor din cadrul firmelor si reusesc
sa-si indeplineasca sarcinile de practica este supravegheat si de catre cadrul didactic
responsabil din cadrul Organizatorului de Practica si de catre tutorele coordonator din cadrul

proiectului.

La finalul stagiului de practica evaluarea intregii activitdti se va face in conformitate cu
prevederile din Anexa pedagogic, aContractului de practica. si in conformitate cu (Anexa 10 )
Formular de evaluare a stagiului de practica);

De asemenea, in momentul finalizarii stagiului, fiecare student primeste de la firma partenera
o adeverinta de practica prin care se atestd efectuarea stagiului de practica la firma respectiva,
numarul de ore de practica efectuate, perioada efectiva in care s-a desfasurat stagiul (Anexa
5).

La finalul stagiului de practica, tutorele va depune caietul de practica (anexa 4) completat de
catre elev, precum si raportul tutorelului — reviziuit (Anexa 6), raport ce insumeaza informatiile

din fisele de monitorizare saptamanale (anexa 3);




in cazul in care stagiul se desfdsoard la un partener de practicd extern cu care solicitantul
proiectului are acord de parteneriat incheiat, tutorele alocat va realiza Graficul vizitelor de

monitorizare (Anexa 10) si va completa o fisd de monitorizare periodicd a stagiului de practicd

(Anexa 3);

Competente dobdandite prin stagiile de practica

Stagiul de practica contribuie la sustinerea dobandirii de experienta specifica pentru elevii din
diverse domenii, necesara accesului si integrarii pe piata muncii. In acest mod, li se ofer
posibilitatea absolventilor prezentului stagiu de practica de a trece de la educatie la munca,
consolidand totodata sistemul educational si calitatea acestuia.

Practic, optirﬁizarea ofertei educationale se face in mod activ prin intermediul unui parteneriat
social, avand ca rol formarea si dezvoltarea de competente profesionale si transversale cerute
pe piata muncii.

Rolul stagiului de practica este de a veni in sprijinul tinerilor (elevilor) in procesul de dobandire
a competentelor si aptitudinilor specifice domeniului in care se pregatesc coroborat cu nivelul
de competente si aptitudini solicitate de posibilii angajatori. Prin intermediul prezentului stagiu
de practica, dorim sa micsoram discrepanta intre ceea ce piata muncii solicita si competentele
pe care absolventii au reusit s3 le dobandeascd la finalul scolii. In acest sens, elevii care
participa la stagiul de practica pus la dispozitia lor prin intermediul proiectului "Practica o
cariera de succes — PRACTIC-ON" vor avea oportunitatea de a interactiona cu specialisti in
domeniile in care si ei vor activa, se vor acomoda si vor intra in contact cu cerintele mediului in

care vor lucra, vor identifica oportunitati de angajare si isi vor mari viziunea cu privire la ceea




ce piata muncii solicitd si ceea ce pot oferi la momentul finalizarii stagiului. De asemenea, vor
avea oportunitatea sa isi contureze un traseu profesional realist, bazat pe experienta practica
la care au luat parte.
Avand in vedere specificul metodologiei de desfasurare a practicii, competentele dobéandite de
elevii participanti la practicé se vor raporta la tipul de activitate pe care acestia il desfasoara
(atat online, cat si la sediul partenerului e practicd). Plecand de la acest aspect, consideram ca
impértirea competentelor se va face astfel:
» Competente profesionale (exersarea si dobandirea de cunostinte teoretice specifice
domeniului, imbunatatirea abilitatilor practice).
» Competente transversale sau generale ce vizeaza comportamentul practicantului in
activitatea de practica (abilitatea practicantului de a lucra in echip3, calitatile personale,
disciplina si respectarea regulamentelor de ordine interioara ale entitatii partenere de

practica etc.).

Competentele profesionale se refera la aplicarea creativa a cunostintelor teoretice si a abilitatilor
practice dobandite in timpul stagiului la rezolvarea problemelor cu care se confrunta companiile.
Utilizarea cunostintelor teoretice acumulate in stagiu si a abilitatilor practice dobandite

genereaza ap'titudini noi pentru practicanti.
Competentele profesionale dobandite in mediul online, fara a ne limita la acestea, sunt:

» Utilizarea de soft-uri specifice domeniului studiat de elev.

> Practici asistata de calculator.

Competentele transversale sau generale ce vizeaza comportamentul si modul de integrare a
practicantului in activitatea partenerului de practica se refera la capacitatea de a se integra in
echipe de lucru si de a raspunde sarcinilor alocate. Competentele generale urmarite in cadrul

prezentului proiect sunt:

» Comunicare/ Comunica adecvat cu colegii, angajatii, tutore/ Comunica adecvat cu clientii

(cand este cazul).

» Demonstreaza capacitati de reflexie si autoanaliza.




Demonstreaza conduite etice.
Se raporteaza adecvat la cultura organizational si la contextul mai larg al intreprinderilor.

Analizeaza experientele de invatare si le relationeazs cu oportunitatile de cariera.

Respecta termenele limita.

YV V ¥V V V¥

Disciplina.
Competentele transversale dezvoltate conform prezentei metodologii, dar fard a ne limita la

acestea sunt:

. » Cunoasterea modului de organizare si functionare a intreprinderii in care se desfasoar3
stagiul.
» Cunoasterea activititii departamentelor firmelor in care se desfasoara practica.
» Dezvoltarea abilittilor de comunicare in mediul online.
» Dezvoltarea abilititilor de utilizare a diferitelor soft-uri.
> Adaptarea si stabilirea de reguli de organizare a stagiului de practica la nivel online.
> Achizifionarea de competente ce le va permite sa lucreze utilizand preponderent mediul

online
Evaluarea stagiului de practicé

Evaluarea elevilor se va face in conformitate cu prevederile stipulate in Contactul de practics Si
. Anexa pedagogica a contractului de practica, documente anexe la Metodologia de implementare

A.1.1. Informare si recrutare GT

Notarea stagiului de practicd si evaluarea acestuia se desfasoara conform planurilor de

invdtamant pentru specializrile im plicate.

Pentru a participa la evaluare, in conformitate cu prevederile stipulate in Contractul de practics
$i Anexa pedagogica a contractului de practicd, elevul trebuie s3 finalizeze cu succes stagiul de

practicd in cadrul firmei la care a fost repartizat, indeplinind cumulativ urmitoarele obiective:

> séfidesfasurat activitatea de practica in cadrul aceluiasi partener de practica, respectand

numarul de ore previzut in planul de invatamant;




» sa fi consemnat in Caietul de practica activitatile desfasurate pe parcursul stagiului — scris
sau electronic;
» stagiul de practica realizat s3 fie validat de citre partenerul de practica prin eliberarea

Adeverintei de practica;

Pentru a se putea inscrie in cadrul concursului desfasurat in cadrul A.3.1., elevul trebuie s3
indeplineasca conditiile din metodologia de lucru curpinsa in A.3.1. Organizarea si derularea unui
concurs pe meserii,Astfel, parte din documentatia solicitata in A.3.1. se regaseste si in aceasta

metodologie (ex. listele de prezente care atesta prezenta 100% la stagiul de practica sau

adeverinta de practica — anexa 5, care trebuie depusa la dosarul de inscriere in concurs).




Anexe

&

Anexa 1 - Regulament privind organizarea activitatii de practica a elevilor in cadrul
proiectului

Anexa 2 — Lista de prezenta saptamanala — (anexa nou)

Anexa 3 — Fisa de monitorizare saptamanala; (anexa noua)

Anexa 4 - Caiet de practica

Anexa 5 - Adeverinta de practica

Anexa 6 — Raport final de monitorizare tutore — varianta revizuita;

Anexa 7 — Grafic vizite monitorizare

Anexa 8 - Sesiune de informare pentru prevenirea riscurilor privind sanatatea si
securitatea

Anexa 9 — Regulamentul de ordine interioara al partenerului de practica
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<

Anexa 10 — Formular de evaluare a stagiului de practica
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Anexa 2

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman
2014-2020
Denumire proiect: ,Practica pentru o cariera de succes — PRACTIC-ON”
Cod MYSMIS 131118
A.1.2. Organizarea si derularea stagiilor de practici

PREZENTA STAGII DE PRACTICA

Elev

Tutore

. Denumire stagiu de practica
Nr. grupa

Unitate de invatamant

Calificare

Perioada Nr. ore
stagiului de Nr .zile
practica Interval orar

Locatia
Modalitatea de
sustinere a
stagiului de
practica

Total ore de efectuat

Data: Nr. ore efectuate Semndturda elev Semndturd tutore
. Zi/lunw/an
1/02/2020
o Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
=N = Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii It's
FlI yvyiime de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate

TRAVEL |[ime
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s . Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
=l g Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii
Fly ‘ ime
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TRAVEL |ime

de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate




Anexa 7

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman

2014-2020

Denumire proiect: ,,Practica pentru o cariera de succes - PRACTIC-ON”

Cod MYSMIS 131118
A.1.2. Organizarea si derularea stagiilor de practica

GRAFIC VIZITE MONITORIZARE

Elev

Tutore partener

Tutore proiect

Denumire stagiu de practica
Nr. grupa

Unitate de invatamant
Calificare

Perioada Nr. ore
stagiului de Nr .zile
practica Interval orar

Locatia

Modalitatea de
sustinere a
stagiului de
practica

Total ore de practica efectuat

Zi

Luna Semndturd tutore
partener

Semndtura tutore
proiect

Fn'ime

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii
de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate

It's
—

TRAVEL
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Anexa 8

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman
2014-2020
Denumire proiect: ,Practica pentru o carierd de succes — PRACTIC-ON”
Cod MYSMIS 131118
A.1.2. Organizarea si derularea stagiilor de practica

Subsemnatii am fost intruiti si am luat la cunostinta de materialele prelucrate si consemnate in
fisa de instruire colectivi privind securitatea si sanatatea in munca desfasurate in perioadele
stabilite conform planificarilor la nivelul liceului si ne obligam sa le respectam intocmai.

Nr. crt Nume/ Prenume Semnatura

1

5 ;

Nume, Prenume

Functia, numele, prenumele
si semnatura persoanei care a instruit
Tutore

Semnatura

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
>rogramul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii

s It's
— . de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate W
Fly‘lme TRAVEL|IMme
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FISA DE INSTRUIRE COLECTIVA
PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA/SITUATIILE DE URGENTA
intocmita azi

SubsemnNAatul, ........ccevvirerieiieeereeeeeseeee e VAR RBCHA O€ <. cvnanmunin 3
am procedat la instruirea elevilor participanti conform tabelului nominal (Anexa 8), in
Securitate si Sanatate in Munca / Situatiilor urgenta, pentru activitati desfasurate in sali de
sedinta” O, birouri® O, alte obiective* O apartinand partenerului de practica, .....FLY/
1 1 . e A, Dol M PERIORAR 1o iicssinstoiinsrmmimmemsmssmsmsaronconmasmenstencs ("se evidentiaza
acivitatea pentru care s-a facut instruirea).

In cadrul instruirii s-au prelucrat urmatoarele materiale:
SSM: - Legea securitatii si sanatatii in munca, Lg. 319 /2006, 1, 5, 22-23;

-~ Instructiuni Proprii de Securitate si Sanatate in Munca Nr.:

* [ pentru activitati de birou;

2 pentru copiator;
3 pentru utilizatorii de echipamente electrice;
4 prevenirea accidentelor prin impiedicare:
8 privind dep[lasarea la firma;
10 pentru cuptorul cu microunde;
14 pentru cutter;
15 privind agresiunea fizica;
16 privind riscurile biologice;
18 privind regulile de igiena si masurile pentru prevenirea infectarii cu
, COVID 19

- In incinta sunt interzise fumatul. consumul de bauturi si alimente, cu exceptia
locurilor special amenajate. De asemenea este interzisa introducerea sau consumul de bauturi
alcoolice sau droguri.

- Petimpul practicii se vor respecta indicatiile personalului fermei si ale personalului

care asigura paza.
- - Intrarea in arhiva si spatiile tehnice din incinta este interzisa fara insotitor.
- Acordarea primului ajutor se va efectua de catre personalul firmei cu trusa de prim
ajutor din dotare.

SU: In cazul unor miscari seismice. se procedeaza astfel:

- Personalul va astepta in birouri sau cladirile unde sunt incetarea seismului (langa birouri
sau fisete metalice, culcati pe jos sau in pozitia fetala) si anuntarea de catre conducatorul
locului de munca a demararii evacuarii cladirii.

* Nu stationati pe coridoare,

* Nu va adapostiti sub tocul usilor (unii pereti despartitori nu sunt de
rezistenta);

® Nu stationati langa cladiri pentru ca exista riscul desprinderii unor
finisaje ( geamuri, bucati de tencuiala, etc) care va pot accidenta, este de
preferat sa va deplasati in zone deschise.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
’rogramul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii

I"s It's
o = de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate =T
Fly’lme TRAVEL|IMme
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- Persoanele practicante se vor deplasa numai insotite pe traseele si in locurile stabilite.
- In caz de incendiu:
Pastrati-va calmul, nu intrati in panica.
Respectati intocmai instructiunile date de personalul societatii.
Parasiti in ordine incaperea in care va aflati, urmarind marcajele sau
indicatoarele de securitate sau consultati planul de evacuare.
* Alaturati-va unui grup.
® Nu reveniti la locul incendiului decat chemati de persoanele cu
competenta, organizatori ai interventiei.
In cazul in care dumneavoastra observati un inceput de incendiu, aveti obligatia sa anuntati
imediat personalul societatii,

Semnatura celui care a efectuat instruirea,

. Tutore

Nota: Fisa se completeaza in 2 exemplare.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
e rogramul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii

It's
— de practica pentru elevi— Regiuni mai putin dezvoltate =
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Anexa 3

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman
2014-2020
Denumire proiect: ,,Practica pentru o carieri de succes - PRACTIC-ON”
Cod MYSMIS 131118
A.1.2. Organizarea si derularea stagiilor de practica

FISA DE MONITORIZARE SAPTAMANALA

Elev

Tutore

Denumire stagiu de practica

Nr. grupa

Unitate de invatamant

Calificare

Perioada Nr. ore
stagiului de Nr .zile
practica Interval orar

Locatia

Modalitatea de
sustinere a
stagiului de
practica

Total ore de practica efectuat

Perioada monitorizare

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii It's

It's
. de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate .
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Comportamente Da Nu
Comportamentul din Este punctual
.f.*'mpuf' .s'-!cr.s_:.*'uh.r.f't.’e Se implica in sarcinile
!JJ'UL'”(_'(J HJ"“L'(”('
Este deschis catre
sarginile de imvatare
Respecta programul de
practicd
Accepta feedback-ul si
invata din el
. ABILITATI/COMPETENTE INCEPATOR MEDIU AVANSAT

ABILITATI SPECIFICE

Demonstreaza cunostinge teoretice in domeniul de activitate al
companiei / domeniul de studiu al Elevului

Demonstreaza deprinderi de documentare

Se raporteaza corespunzdtor la cunostingele teoretice/aplica
cunostintele teoretice

Se raporteaza corespunzator la cunogstinele teoretice/aplica
cunostinfele teoretice

Cunoaste rolul componentelor produsului turistic in asigurarea
satisfactiei consumatorilor;

Cunoaste principalelor caracteristici ale
produselor turistice.

Cunoaste principalelor categorii de produse turistice oferite de
agentiile de turism;

Poate parcurge individual etapele conceperii produselor

turistice;
. Are capacitatea de a vinde produse turistice in conditii reale/ de
- simulare

Are capacitatea de a intoemi un contract de comercializare a
pachetelor de produse turistice;

Are capacitatea de a utiliza principalelor documente intocmite in
momentul vanzarii;

A deprins abilitati de promovare a produselor turistice

ABILITATI SOCIALE

Cunoagte activitdatile si produsele principale ale companiei

Comunica adecvat cu colegii, angajatii, tutore

Comunica adecvat cu clientii (cand este cazul)

Demonsitreaza capacitati de reflexie si autoanalizd

Demonstreaza conduite etice

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

s Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii
Fl v F?n e de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate
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Se raporteazd adecvat la cultura organizationald si la contextul
mai larg al intreprinderilor

Analizeaza experiengele de invajare §i le relationeazd cu
oportunitatile de carierd

ALTE ABILITATI RELEVANTE

Observatii tutori externi (dacd
stagiul este efectuat la un partener
extern)

Observatii tutore proiect

Nume si prenume tutore

Semnatura administrator companie
(sau tutore desemnat de angajator)

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
i"'s Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii
= de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate
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Anexa 9

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman
2014-2020
Denumire proiect: ,Practica pentru o carierd de succes — PRACTIC-ON”
Cod MYSMIS 131118
A.1.2. Organizarea si derularea stagiilor de practica

Subsemnatii am fost intruiti si am luat la cunostintd Regulamentul de Ordine Interioara al
institutiei in care vom desfisura practica in perioada ..o

Nr. crt Nume /Prenume Semnatura

Nume, Prenume
Tutore coordonator

Nume, Prenume
Tutore

Semnatura

s Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Fl 5 Programul Operational Capital Uman 2014 — 2020, Stagii It's
yiime de practica pentru elevi — Regiuni mai putin dezvoltate iy
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