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ETAPE IN REALIZAREA PRACTICII PROFESIONALE

Ridicarea Conventiei de practica

'

Realizarea practicii profesionale

7

Intocmirea dosarului de practica

S

Predarea dosarului de practica

Y 4

Evaluarea dosarului de practica




DATE IMPORTANTE

VO VO (LT T VT N p 3 AT X p (1Y — luna iunie (respectiv decembrie, pentru anii

terminali) a fiecarui an, de la centrul de documentare al Catedrei de limbi moderne
aplicate.

Ridicarea Conventiei de practica se poate face personal sau o poate face pentru
dvs. un coleg sau familia.

Conventia de practica este semnata si parafata de catre seful de catedra LMA, de
catre decanul Facultatii de Litere si, obligatoriu, de catre seful (conducerea)
unitatii in care studentul isi efectueaza practica.

Conventia de practica nu poate lipsi din dosarul de practica.

II. FOARTE IMPORTANT!

Dupa contactarea institutiei in care urmeaza sa se efectueze practica, studentul are
obligatia de a comunica urgent toate coordonatele acesteia, specificul activitatii
firmei profilul firmei/intreprinderii/institutiei primitoare precum si numele,
prenumele si coordonatele (adresa, telefon, fax, www, e-mail) la Catedra pe
adresa:

ractica Ima@yahoo.fr

Mesajul cu infromatiile solicitate de catedra va fi trimis simultan atat pe
adresa indicata mai sus cat si tutorelui de practica de la institutia
primitoare, in copie conforma vizibila, pentru ca intre acesta si catedra sa
se poata institui si pastra o legatura transparenta si eficienta.

Regulamentul de practica profesionala pentru specializarea Limbi Moderne
Aplicate va fi adus la cunostinta firmei/institutiei primitoare si predat intr
un exemplar electronic sau imprimat tutorelui de practica din
intreprinderea in care urmeaza sa se desfasoare stagiul.

Aceastd masura este menita sa confere practicii mai multa transparenta, sa permita
catedrei un contact permanent cu institutiile care primesc studentii sectiei de Limbi
Moderne Aplicate in practica si sa asigure rezolvarea tuturor problemelor care se
pot ivi pe durata colaborarii. Studentii vor addauga la dosarul de practici o copie
imprimata a mesajului trimis la cele doua adrese, conform indicatiilor de mai
sus. Acest document este o piesa foarte importanta a dosarului de practica, iar
absenta Ilui atrage respingerea dosarului.

Beneficiarii stagiilor profesionale nu trebuie sa piardéa din vedere faptul ca
institutiile/firmele primitoare sunt potentiali angajatori care ii vor putea avea in
vedere la terminarea studiilor pentru diferite posturi in domeniul comunicarii
profesionale, in limba romand sau/si in limbi straine. De aceea, le recomandam
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studentilor ca sa accepte sa efectueze in cadrul stagiilor activitati conforme
priceperilor pe care le au si sa nu ezite sa adreseze de fiecare data firmelor oferte
de activitdti menite sa puna in valoare profilul firmei pe piata romaneascad/straina
de profil (pliante/spoturi publicitare, prezentari de firma/servicii/produse in Power
Point sau in forma ceruta de firma, pagind WEB etc). Asemenea practici au darul de
a motiva institutiile in relatia parteneriala cu catedra si, nu in ultimul rand, de a
spori ulterior sansele de angajare ale unui absolvent al sectiei de Limbi moderne
aplicate.

Intrucdt asemenea proiecte presupun un grad mare de responsabilitate privind
evolutia imaginii unei firme pe piata de profil, in cazul in care studentilor li se vor
incredinta asemenea lucrari, ei au obligatia de a le trata cu maxima
responsabilitate, de a le executa sub directa indrumare a tutorelui de practica din
institutia primitoare si de a cere supervizarea materialelor in limbi strdine,
profesorilor de specialitate de la Catedra. Responsabilitatea integrala asupra calitatii
materialelor asumate de studenti pentru a fi traduse revine integral studentului, cu
toate urmarile ce pot decurge din aceasta. Profesorul nu corecteaza traducerea, dar
ii poate semnala studentului greselile si il poate consilia oferindu-i, dacd este
nevoie, sfaturi si/sau o bibiografie de specialitate.

Catedra de Limbi Moderne Aplicate poate ajuta studentii in elaborarea proiectelor
oferind consultanta, dar nu isi asuma responsabilitatea calitatii acestor proiecte,
decéat in masura in care proiectele se realizeaza chiar la catedra sub controlul direct
si permanent al profesorilor de specialitate®. Prestatiile de acest tip asumate uneori
cu succes de catre studenti vor fi intotdeauna incurajate, dar nu trebuie uitat ca ele
sunt realizari profesionale individuale care presupun si 0 anumitd responsabilitate
pe care studentul si-o asuma.

o0 O LY TG U T WYX (! -~ La sectia de Limbi Moderne Aplicate

practica are anual un calendar propriu care se anunta odata cu structura anului
universitar, dar ea se poate efectua in functie de solicitari si in timpul semestrelor
sau chiar pe durata vacantelor.

Pentru anii I si II LMA predarea dosarelor se va face insa pana in data de 18
iulie. A doua depunere de dosare pentru anii de studiu I si II este posibila in
sesiunea din toamna, pana la data de 1 septembrie a fiecarui an, la centrul de
documentare al Catedrei de limbi moderne aplicate, in conditiile convenite cu
indrumatorul practicii. O precizare mai exacta (sau reconfirmare) a datelor va fi
facuta la inceputul fiecarui an universitar.

Pentru anul III perioada de practica si datele de predare vor fi comunicate anual,
odata cu aflarea structurii anului universitar.

Dosarul de practica poate fi predat personal de catre student sau de terte persoane.
In cazul imposibilitatii deplasarii studentului la sediul Catedrei de Limbi moderne
aplicate, predarea dosarului se poate face prin posta, dar NU prin fax si nici prin e-
mail). Dupa expirarea datei limita de depunere primire a dosarelor acestea nu vor
mai fi acceptate, iar disciplina ,practica profesionald” este considerata ,restanta”
pentru semestrul respectiv.

VIEEICE WG EI )y evaludrii dosarelor de practicd — se face in perioada legal
stabilitd de catre Decanatul Facultatii de Litere in fiecare an. Notele vor putea fi
consultate on-line pe grupul de discutii al fiecarui an de studiu.

" In acest caz, prestatia solicitatd va face obiectul unei conventii dintre firma respectivi si catedra de
Limbi Moderne Aplicate.



- cei care nu au promovat practica profesionald sau nu au
reusit s predea la timp dosarele pentru a fi evaluate in sesiunea din iulie se vor
putea prezenta in sesiunea de restante, in conditiile stabilite de regulament.
Nepromovarea practicii in sesiunea din iulie nu obliga studentul la refacerea
integrala a dosarului respins, daca acest lucru nu este necesar. In general, se refac
doar acele elemente din dosar care nu au fost suficient de bine pregatite (nu intreg
dosarul).



INTOCMIREA DOSARULUI DE PRACTICA

Continutul dosarului de practica
1. - se poate obtine de la centrul de documentare al
LMA la sfarsitul sesiunii de examene din semestrul al II-lea (sau, pentru anul
III, inainte de sesiunea de examene din semestrul I).

2. - raport intocmit (si obligatoriu, semnat) de catre
fiecare student in parte si care cuprinde o prezentare generald a activitatii
desfasurate de catre acesta in cadrul firmei in care a desfdsurat practica
profesionald. Chiar dacd doi studenti au desfasurat aceeasi activitate,
raportul de practicd nu poate fi identic. Trebuie sa mentioneze si pe acest
document datele de contact ale firmei (adresa, telefon, fax, www, e-mail)
precum si numele si datele de contact ale persoanei care a coordonat
activitatea studentului in cadrul firmei, precum si activitatea desfasurata.

3. de la firma in cadrul cdreia s-a efectuat practica profesionalg,
document ce trebuie semnat si parafat de catre conducatorul unitatii si care
trebuie completat de catre student cu datele personale.

practica de la institutia prlmltoare.

5. PROIECT DE PRACTICA

a. Studiul de caz (obligatoriu)?

Studiul de caz are forma unui referat si se va axa pe prezentarea
succintd a activitatii unei firme, a unei institutii. De exemplu:
prezentarea unui cabinet de traduceri, a rolului pe care il are
traducdtorul intr-o unitate cu caracter administrativ, comercial etc. In
prezentare trebuie sa se insiste asupra unui aspect al activitatii de
traducere/interpretare realizat de catre student pe durata practicii
profesionale. Un studiu de caz cuprinde, in afara prezentarii succinte a
activitatilor firmei si a activitatii specifice care intereseaza studiul de caz,
inca cel putin trei parti distincte:
4+ identificarea problemei care intereseaza studiul de caz
(provocarea/problema/ipoteza de lucru)
4+ maniera de abordare, solutia gasitd si maniera in care
aceasta se poate aplica/implementa
4+ beneficiul/avantajul pe care I-ar cunoaste firma prin
aplicarea solutiilor propuse / rezultatul / finalizarea etc.

? Pentru o informare completi referitoare la intocmirea studiului de caz, puteti consulta: Cum se scrie un
studiu de caz?( http://www.studiidecaz.ro/index.php?ifile=cum_public ), http://www.studiudecaz.ro/

Exemple de studii de caz : http://www.microsoft.com/romania/dynamics/product/case studies.mspx .




In site-urile recomandate la N ERU IR EF TR se va vedea ci

specificul unei asemenea lucrari NU este dat de o descriere de
activitati sau de prezentarea firmei, asa cum gresit au inteles foarte
multi studenti. Acestea sunt desigur, componente importante ale
studiului, dar sunt insuficiente pentru ca demersul intreprins sa se
numeascd STUDIU DE CAZ. Acesta presupune o ipoteza de lucru, o
capacitate de analiza pertinenta a unui aspect din activitatea firmei,
identificarea unor/unei probleme si, nu in ultimul rand, o capacitate de
cautare si gasire de solutii la problemele identificate in timpul stagiului.

Studiul de caz trebuie sa aiba forma unei lucrari care sa respecte regulile
de baza ale unei lucrari universitare de acest tip (introducere, cuprins,
incheiere). Sa prezinte un punct de vedere personal bazat pe observatii
personale si sa prezinte concluzii, opinii personale, solutii propuse (daca
este cazul) asupra subiectului tratat in studiul de caz.

Studiul de caz poate fi insotit de anexe - care sd aibd legadtura cu
subiectul acestuia (unii studenti au pus in anexe tot ce au tradus la
intdmplare). In cazul in care clauzele de confidentialitate ale unitdtii in
care s-a realizat practica profesionald nu permit acest lucru, studentul nu
va prezenta anexe la studiul de caz. Anexele nu sunt un element
obligatoriu!

b. Material publicitar

Realizarea unui material publicitar care sa poata fi folosit de catre
respectiva unitate pentru promovarea propriei activitati cum ar fi:
pliante, prezentari PowerPoint, prezentari multimedia, afise, etc. Toate
acestea trebuie realizate insa tinand cont de principiile de realizare a
acestor materiale. Ideal este ca aceste materiale sa fie traduse si intr-o
limba straind dupa ce au fost realizate in romana. Materialul publicitar
poate insoti studiul de caz, dar el nu va putea fi dat publicitatii decat cu
acordul comun al firmei si al catedrei si dupa supervizarea profesorului
de specialitate de la catedrd. In acest caz el va purta si sigla
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si mentiunea ,Produs realizat in colaborare cu Departamentul
interdisciplinar de Limbi Moderne Aplicate de la Facultatea de Litere a
Universitatii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca”.

c. Anexe (optional)

Nu este obligatoriu ca dosarul de practicd s& fie insotit de anexe. in
foarte multe situatii acest lucru nu este posibil si nici relevant. In
evaluarea dosarului de practica nu se vor lua in considerare anexele
decat in cazurile in care prezenta lor este necesara.

Absenta oricarui document dintre cele mentionate la punctele 1-5 atrage
respingerea dosarului.



PREDAREA DOSARULUI DE PRACTICA

Predarea dosarului se face in forma imprimata, in mapa/folie de plastic. Dosarele in
format electronic trimise cu posta electronica nu vor fi acceptate spre evaluare.

Suport electronic de informatie se va folosi doar in cazul in care proiectul de
practica este o prezentare PowerPoint/HTML/Flash sau un element care implica
elemente de imagine/multimedia/sunet. Nu vor fi luate in considerare documentele
Word, Excel, care pot fi prezentate pe suport hartie.

Predarea dosarului de practica se va face pana la data limitd anuntata de catre
conducerea departamentului (in principiu, 1 septembrie). Data exactd va fi
anuntata in fiecare an, la finceputul anului, In functie de structura anului
universitar).

Dosarul se va preda doar atunci cand este complet (nu pe fragmente). Nu se vor
evalua dosare incomplete: orice dosar gasit incomplet in momentul evaluarii
detemina respingerea acestuia.

Dosarul poate fi predat de cdtre student sau de cétre orice altd persoand. In cazul
imposibilitatii prezentarii dosarului de practica din cauze independente de student
(plecari in strainatate, caz de boald, etc.), acesta poate fi trimis si prin posta pe
adresa :

Facultatea de litere, Departamentul interdiscipliar de Limbi moderne
aplicate, Str. Horea, nr. 31, 400202 Cluj-Napoca.

Dupa data limita afisata nu va mai fi acceptat nici un dosar de practica profesionala.

EVALUAREA DOSARULUI DE PRACTICA

Perioada evaluarii dosarului de practica va coincide cu perioada sesiunii de restante
din luna septembrie.

Rezultatul evaluarii este un calificativ : admis - respins.
Se vor evalua:

- Conformitatea dosarului (sa fie complet si documentele sa contind datele
cerute)

- Originalitatea studiului de caz / a materialului publicitar prezentat.

- Relevanta concluziilor studiului de caz pentru activitatea traducatorului.

Forma de prezentare a dosarului (respectiv a documentelor continute).

Lucrarile cele mai interesante vor fi propuse pentru prezentare publica in cadrul
»Zilelor carierei” sau la Sesiunea de comunicari stiintifice a studentilor.



RESPINGEREA DOSARULUI DE PRACTICA

Nepromovarea practicii profesionale are la baza urmatoarele criterii:

Dosar incomplet - lipsa vreunui document in dosarul de practica are ca rezultat

direct respingerea dosarului.

Nerespectarea datei limita de predare a dosarului de practica - orice dosar

predat dupa data mentionata ca data limita este respins.

Copierea dosarului de practica (de la colegi, din Internet, etc.) - orice secventa
de mai mult de 7 cuvinte scrise identic ca topica si punctuatie si care nu fac parte
dintr-un citat sau o lucrare de referinta marcate ca atare prin note explicative si
referinte bibliografie, se va considera ca fiind copiata si va avea ca rezultat
respingerea dosarului de practica.

Acest lucru este valabil pentru toate actele din dosarul de practicd, cu exceptia
Conventiei de practica si a Adeverintei de practica emisa de unitatea in care s-a

desfasurat practica.

Nerespectarea formei si a continutului documentelor cerute pentru
intocmirea dosarului de practica (ex: au fost predate studii de caz care erau mai
scurte decat adeverinta de practicd, sau situatii in care raportul de practica era
studiu de caz si invers, sau raport de practica semnat de conducatorul unitatii, sau

raport de practica identic in proportie de peste 75% cu studiul de caz).



O intrebare frecventa privind posibilele exceptii:
Este scutit cineva de predarea dosarului de practica?

Nu. Chiar si bursierii Leonardo vor prezenta un dosar de practica. Ei vor putea
aduce rapoartele de stagiu Leonardo care se apropie foarte mult de acelea care se
cer la LMA, insd pentru a putea fi prezentate in contul practicii profesionale, ele vor
fi integrate unui dosar de practica si vor contine toate piesele care sunt cerute unui
student la LMA

Studentii care la data limita a predarii dosarului de practica se afla in strainatate la
bursa si nu au posibilitatea de a preda acest dosar prin posta: daca la intoarcerea in
tara beneficiaza de sesiune prelungita, pot preda in acest interval dosarul de
practica, fara a depdsi insa perioada acordata de Decanat pentru sesiunea

prelungita.

Situatiile exceptionale vor fi raportate coordonatorului de practica inainte de
expirarea datei limita la care trebuie predat dosarul. Coordonatorul de practica va

decide, In functie de situatie, rezolvarea acesteia.

Actualizare:11 martie 2008
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