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I. SCOPUL PROCEDURII

1.1 Prezenta procedurd va reglementa modul de organizare, desfasurare si evaluare a stagiilor

de practicd din CEEA ”Stefan Neaga”.
II. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura elaboratd si distribuitd de citre directorul adjunct pentru instruire practica si
producere, se aplicd sefilor catedrelor de specialitate ale institutiei, conducétorilor de practici,

elevilor, pentru a reglementa prevederile generale de desfasurare a tuturor stagiilor de practici

in institutie.
IV. DOCUMENTE DE REFERINTA

> Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practici in invitimantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin ordinul ME nr.

1086 din 29.12.2016;

» Regulamentul intern privind organizarea si desfésurarea stagiului de practicd, proces —
verbal nr.5 din 17.04.2019 al consiliului Profesoral;

> Curriculum-ul stagiilor de practica;
V. DEFINITII SI ABREVIERI

cadrul din cadrul CEEA
»otefan Neaga”

Nr. Termenul / Definitia
d/o Conceptul
i Conducitor de practica din Cadru didactic, desemnat prin ordin de catre

institutia de invatamant profesional tehnic,
specialist 1n  domeniu, care asigurd
planificarea, organizarea, evaluarea si buna
desfasurare a stagiului de practica.

2. Conducator de practicd din
cadrul unitatii economice

Persoand desemnata de partenerul de
practicd, care asigura respectarea conditiilor
de pregatire si dobandire de citre elev a
competentelor  profesionale  planificate
pentru perioada stagiului de practica.

3. Contract privind efectuarea
stagiului de practica

Acord incheiat intre CEEA ”Stefan
Neaga” in persoana directorului, si entitatea
economica, partener de practica.

4. Conventie-cadru de Acord incheiat intre CEEA ”Stefan
parteneriat Neaga”, in persoana directorului si
partenerul de practica pe termen mediu (3-5
ani).
3, Curriculumul stagiului la Document ce vizeaza ansamblul proceselor
practica si experientelor de invatare pentru
dobandirea de catre elevi a unor abilitati si
deprinderi specifice de integrare si utilizare
in practica a cunostintelor acumulate.
6. Practica de initiere in Stagiul de practicd initiald, care
specialitate :: familiarizeaza elevii cu bazele programului

de formare profesionald si contribuie la
obtinerea deprinderilor primare in cadrul
domeniului selectat. Acest tip de practica se
realizeazd in CEEA ”Stefan Neaga”.




T Practica de instruire Stagiul care se desfasoara in sali de studii cu
exploatarea posibilitatilor de vizitare a
entitatilor economice sub formd de excursii
colective sau vizite de lucru individuale
pentru indeplinirea unor sarcini concrete.
Stagiul de practica nominalizat are caracter
individual, in cadrul caruia elevul dobandeste
nivelul primar de abilitati

practice, fard implicatii detaliate specifice
disciplinelor de specialitate.

8. Practica de specialitate Se realizeaza in cadrul unitatilor economice
si are drept scop formarea abilititilor si
competentelor, privind efectuarea atributiilor
si sarcinilor de lucru in cadrul unitatilor
economice (organizatii concertistice)
corespunzatoare calificdrii, aprofundarea
cunostintelor teoretice prin  studiul si
cunoasterea metodologiei de aplicare a
acestora Tn activitatea de productie.

9. Practica care anticipeaza Stagiul final de practicd, care are drept scop
probele de absolvire atat dezvoltarea continud a abilitatilor si
competentelor profesionale, in functie de
specificul atributiilor si sarcinilor de lucru
corespunzatoare calificdrii profesionale, cat si
documentarea, colectarea materialelor, a
informatiei, realizarea produselor necesare
_pentru sustinerea examenului de calificare.
Unitate economicd/ Partener | Entitate economica (organizatii concertistice)
de practica sau orice altd persoana juridica),care
desfasoara activitati compatibile cu domeniul
de formare profesionala a elevilor din colegiu
si poate participa la procesul de instruire
practica a lor.

VI. ABREVIERI
MEC — Ministrul Educatiei si Cercetarii
CEEA ”Stefan Neaga”- Centrul de Excelentd in Educatie Artistica ”Stefan Neaga”

Rolul si importanta stagiilor de practica

In demersul educational din institutiile de nvatamant profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar referitor la studierea obiectelor de cultura generald, a unititilor de curs
de formare profesionald un rol important il au stagiile de practici. Obiectivul fundamental al
acestei activitdtii este dobandirea de catre‘elevi a abilitailor practice printr-o implicare directd .
alaturi de specialistii din domeniul specific profesiei. Stagiile de practicd incluse in planul
de invdtamant sunt obligatorii si constituie o conditie de promovare la anul urmator de studii.

VII. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. Organizarea stagiilor de practica
Toate stagiile de practicd se realizeazd in baza planurilor de invitimant, care indica



numdrul de saptdmani si ore distribuite pentru fiecare stagiu de practica.
Repartizarea elevilor la toate tipurile de stagii de practica se realizeaza prin ordinul directorului
CEEA ”Stefan Neaga” in care se indica elevii, perioada, tipul si locul de desfasurare a
stagiului de practicd (Anexa 1). Ordinul este elaborat de catre directorul adjunct pentru
instruire practicd si de producere, avizat si semnat de directorul CEEA. Ordinul se
contrasemneaza de cdtre director, directorul adjunct pentru instruire practica si producere,
conducdtorul de practicd din cadrul institutiei de invatamant si se aduce la cunostinta fiecarui
elev. Modalitatea de identificare a unitatii economice pentru desfasurarea stagiului de practic
se realizeaza, dupa cum urmeaza:

a. unitatea economicd este selectata la propunerea elevului, iar analiza si
validarea locurilor de practica selectate de elevi se realizeaza de catre institutia de
invatamant;

b. unitate economica propusd de catre institutia de invatimant;

7.2. Responsabilititile directorului adjunct pentru instruire practica si de producere

Directorul adjunct pentru instruire practica si de producere:

a. faciliteazd obtinerea locurilor de practica pentru elevi, prin incheierea de Conventii-cadru
de parteneriat cu unitatile economice de profil (Anexa 2);

b. identifica partenerii de practicd pentru anul curent prin negocieri la telefon cu partenerii cu
care CEEA are incheiate Conventia-cadru, expediaza scrisori de intentie (Anexa 3), la
unitagile economice potentiale de a deveni parteneri de practica;

c. sistematizeaza ofertele de practica din partea partenerilor si le aduce la cunostinta elevilor
care urmeazd si fie repartizati la practica;

d. elaboreaza si distribuie materiale si documentatia necesara desfagurarii practicii de
specialitate, practicii ce anticipeaza probele de absolvire fiecarui conducitor de practicd in
parte: contractul privind efectuarea stagiului de practicd (Anexa 3), agenda formarii
profesionale (Anexa 4), chestionarul privind evaluarea opiniei angajatorului privind stagiul
de practicd (Anexa 5), chestionarul privind concluziile si sugestiile elevului referitor la
stagiul de practica (Anexa 6);

e. elaboreaza ordin de delegare a elevilor la practicd, semnat de director (Anexa 1);

f. organizeazd sedintele metodice de coordonare a activitdtilor practice ale elevilor cu

profesorii conducatori de practica;

coordoneaza editarea materialelor necesare desfasurarii stagiilor de practici;

. organizeaza intruniri colective si individuale, consultatii, adunari si convorbiri cu elevii in

SIS

scopul concretizarii locurilor pentru desfasurarea stagiilor de practic;
desemneaza conducatorii stagiilor de practica pentru fiecare grupa academici;

J.elaboreaza orarul de desfasurare a stagiilor de practica din institutie (Anexa 8 );

k. asigura organizarea si desfasurarea procesului de evaluare a rezultatelor stagiului de practica
-elaboreazd dispozitii cu privire la formarea comisiilor pentru sustinerea rapoartelor de
practica;

m. numeroteazd Contractele de practica grupate pe specialitati, ani de stiidii si grupe
academice, le inregistrate in registrul de evidentd a contractelor de practica si le prezenti
la arhiva;

n. elaboreaza raportul de dare de seama privind sustinerea stagiului de practica a elevilor din
cadrul CEEA (Anexa 15);



o. elaboreaza graficul consultatiilor stagiilor de practica si monitorizarea desfasurarii acestora.
7.3.Responsabilititile sefilor de catedre |
Seful de catedra:

a. coordoneazd actualizarea documentatiei stagiilor de practicd conform noilor planuri de
invatamant,suporturi de curs (cor, orchestr, arta pianistica);

b. organizeaza conferintei privind prezentarea rapoartelor de practic;

7.4.Responsabilititile conducitorilor de practici din Institutie
Conducdtorul de practica:

a. organizeaza intruniri colective si individuale, consultatii, aduniri si convorbiri cu elevii in
scopul concretizarii locurilor pentru desfasurarea stagiilor de practic;

b. distribuie materiale si documentatia necesard desfasurarii practicii de specialitate, practicii
ce anticipeaza probele de absolvire fiecdrui elev in parte: contractul privind efectuarea
stagiului de practicd, agenda formdrii profesionale, chestionarul privind concluziile si
sugestiile elevului referitor la stagiul de practic;

c. desemineazd curriculum-ul desfasurarii practicii de initiere in specialitate, de specialitate,
practicii ce anticipeaza probele de absolvire dupa ani de studii, specialititi;

d. elaboreaza extras de ordin cu privire la repartizarea elevilor la practici (Anexa 12);

e. evalueazd atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si comportamentul si
modalitatea de integrare a stagiarului in activitatea profesionald la unitatea economici si in
cadrul CEEA ”Stefan Neaga”, in baza borderourilor de evaluare a stagiului de practica
elaborate de sefii de sectie (Anexa 11);

f. elaboreaza raportul conducitorilor de practic privind stagiul de practici al elevilor.(Anexa
15)

Desfasurarea stagiilor de practica
Practica se desfasoara in baza curriculum-ului stagiului de practic.

Desfasurarea stagiilor de practica se realizeazd conform graficului procesului de invatamant,
elaborat anual de citre directorul adjunct pentru instruire si educatie si aprobat de citre
directorul CEEA ”Stefan Neaga”
Stagiile de practica se efectueazd in CEEA ”Stefan Neaga” (practica de initiere in
specialitatel, si practica de instruire II) si in cadrul unitatilor economice (practica de
specialitate II, si practica ce anticipeazi probele de absolvire I, II).
Stagiile de practica efectuate in cadrul unitatilor economice se organizeazi si se desfasoara
in baza contractului privind efectuarea stagiului de practica si/sau a Conventiei- cadru de
parteneriat (Anexa 2).
In cazul in care derularea stagiului de practicd efectuat in cadrul unititii economice nu
corespunde angajamentelor Contractului privind efectuarea stagiului de practici/
Conventiei-cadru de parteneriat, directorul CEEA ”Stefan Neaga”va rezilia contractul si
va redirectiona elevul la o altd unitate economica pentru continuarea stagiului de practica.
Elevii, care nu au realizat programul stagiului de practicd din motive intemeiate si
neintemeiate, sunt incadrati repetat la stagiul de practica, pe parcursul a semestrului ulterior,
dupa un orar stabilit descétre institutia de inva{imant conform urmatoarelor conditii:
- pentru elevii, care au frecventat stagiul de practica la unitatea economica, fapt confirmat
de céatre conducitorului de practicé din cadrul unitétii economice prin nota, referinta,
semndtura aplicata in agenda de formare profesionald, dar nu au fost prezenti la



sustinerea rapoartelor de practicd din motive intemeiate si neAntemeiate, se
organizeaza sustinerea repetata a raportului de practica in semestrul ulterior conform
unui grafic stabilit de cdtre CEEA ”Stefan Neaga”in prezenta unei comisii;

- elevii, care nu au frecventat stagiul de practicé la unitatea economici, fapt confirmat de
catre conducatorul de practica din cadrul unitatii economice si din CEEA ”Stefan
Neaga”, sunt incadrati repetat la stagiul de practicd, pe parcursul semestrului ulterior,
respectandu-se aceeasi procedura.

Evaluarea stagiilor de practici
> Evaluarea stagiului de practica se realizeaza in conformitate cu:
» Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practici in Invitimantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin ordinul ME nr.
1086 din 29.12.2016;
» Curriculumul stagiului de practica.
Elevul, la finalizarea stagiului de practicd, prezintd conducatorului de practicd din cadrul
institutiei de invatamant/comisiei de evaluare: agenda formarii profesionale si sustine Raportul
stagiului de practica.
Raportul elevului privind stagiul de practica
Raportul privind stagiul de practica este elaborat de practicant pe parcursul stagiului de practici,
este verificat si semnat de catre conducatorul de practica din CEEA “Stefan Neaga” .
El va cuprinde informatia acumulaté in conformitate cu programa practicii si analiza acesteia in
baza: cursurilor teoretice studiate; literaturii de specialitate studiate suplimentar in perioada
stagiului de practicd; discutiilor cu indrumdtorii stagiului de practica; propriilor observatii
efectuate pe parcursul realizirii sarcinilor in cadrul stagiului de practic.
Raportul trebuie sd fie elaborat de catre fiecare student in mod individual si va reflecta analiza,
atitudinea si concluziile proprii ale elevului.
Continutul, regulile de tehnoredactare si ordinea de prezentare in raport a informatiei acumulate
si elabordrilor sunt determinate de programa stagiului de practica.
Rapoartele stagiilor de practica, agendele de formare se predau la arhivi in baza unui act de
primire-predare.
Directorul adjunct pentru instruire practica si de producere, sefii de catedrs, conducitorii de
practica desemnati de instituie monitorizeaza aleatoriu elevii ce desfasoara practica in cadrul
unitétilor economice in baza fisei de monitorizare pe teren a activitatilor stagiului de practici
(Anexa 13), ulterior elabordndu-se un raport de monitorizare pe teren a practicii de
specialitate II si a practicii ce anticipeaza probele de absolvire I, II);
Conducitorii de practica analizeaza si sintetizeaza pe grupe chestionarele privind evaluarea
opiniei partenerilor de practica referitoare la calitatea pregatirii elevilor absolventi in procesul
practicii (Anexa 5) transmitand informatia directorului adjunct pentru instruirea practica si de
producere, care, ulterior include informatia integrata in raportul de dare de seama.



IX. ANEXE

Anexa 1. Ordin de delegare a elevilor la practica;

Anexa 2. Conventie cadru de parteneriat cu unitatile economice de profil;

Anexa 3. Contractul privind efectuarea stagiului de practici;

Anexa 4. Agenda formarii profesionale;

Anexa S. Chestionarul privind evaluarea opiniei angajatorului privind stagiul de practici;
Anexa 6. Chestionarul privind concluziile si sugestiile elevului referitor la stagiul
de practica;

Anexa 7. Lista profesorilor conducitori ai stagiilor de practica pe specialititi, ani de
studii si grupe academice;

Anexa 8. Orarul de desfasurare a stagiilor de practica;

Anexa 9. Borderoul de apreciere a sustinerii rapoartelor de practici a elevilor;

Anexa 10. Raportul de dare de seami privind sustinerea stagiului de practici a elevilor
din cadrul CEEA ”Stefan Neaga”;

Anexa 11. Borderouri de de evaluare a stagiului de practica;

Anexa 12 Extras din ordin de delegare a elevilor la practica;

Anexa 13 Fisa de monitorizare pe teren a activititilor stagiului de practica

Anexa 14. Raportul conducitorilor de practica privind stagiul de practici al elevilor;



