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FISA DE INTERNSHIP

Prezenta fisa descrie pozitia de internship, conditile de acces, obiectivele de invatare, activitatile principale, responsabilitatile
partilor si modalitatea de evaluare. Pentru internshipurile reglementate de Legea nr. 176/2018, fisa de internship este anexa
obligatorie la contractul de internship si include activitatile, obiectivele, mijloacele de formare si criteriile de evaluare.

. Date generale ale pozitiei de internship

Denumirea programului

Internship

Titlul pozitiei de internship

Internship in administratia institutionald

Structura gazda

Secretariat, Facultatea de Economie si Drept

Persoana de contact

Prof.dr. Daniel Stefan

Facultatea / departamentul / unitatea

Economie si Drept

Volumul estimat de activitate / nr. ore pe

saptamana

15 ore/saptamana

Formatul internshipului / regimul contractual

Internship aplicat

Numarul de locuri

1

Perioada

6-8 saptamani, perioada decembrie 2026-aprilie 2027

I. Eligibilitate si acces

Programe de studii eligibile

Drept si administratie publicd

Anul minim recomandat

1

Conditii specifice de eligibilitate

Studii universitare de licenta

Documente solicitate la inscriere

Scrisoare de intentie, curriculum vitae, copie C.I., adeverinte de studii, alte
documente relevante specifice conform apelului

Modalitatea de selectie si conditiile
contractuale esentiale

Concurs

Conditii de echivalare cu practica de
specialitate

Poate fi echivalat integral sau partial, prin aprobarea Decanatului, la propunerea
coordonatorului academic de practica, cu respectarea conditiilor privind
corespondenta competentelor, numarul de ore/credite, documentele justificative
si evaluarea rezultatelor invatarii. Dacd pozitia este supusa Legii nr. 176/2018,
se indica distinct durata, numarul de ore si indemnizatia.

[1l. Obiective si rezultate asteptate

Scopul internshipului

Integrarea in fluxul administrativ academic pentru a asigura suport operativ
secretariatului si studentilor

Obiective specifice

Gestionarea eficienta a fluxului de documente si programari ID, verificarea
riguroasé a dosarelor de studenti si arhivarea corectd a documentelor alocate
conform procedurilor interne

Competente dezvoltate

Dezvoltarea abilitatilor de comunicare institutionala si gestionare a relatiei cu
publicul, operarea rapida cu baze de date/platforme educationale

Rezultate / livrabile asteptate

Cresterea calitdtii in activitatea de comunicare

IV. Activitati principale

Nr.crt. | Activitate

| Rezultat/indicator
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carnetelor/legitimatiilor vizate sau a altor documente solicitate

1 Preluarea cererilor si documentelor: receptionarea, verificarea | Activitate realizata si consemnata in jurnal.
corectitudinii completarii si inregistrarea solicitarilor depuse de
studenti

2 Asistenta in eliberarea de acte oficiale: Pregatirea si inmanarea | Activitate realizata si consemnata in jurnal.
adeverintelor de student, a foilor matricole partiale, a

3 Asistenta in verificarea dosarelor de student: preluarea dosarelor
fizice (la admitere sau inmatriculare anuala) si verificarea existentei
tuturor actelor obligatorii

Activitate realizata si consemnata in jurnal.

4 Asistenta in sortarea si clasarea documentelor; Organizarea fizica si | Activitate realizatd si consemnata in jurnal.
digitald a documentelor curente pe ani de studiu, specializéri si
grupe.

5 Suport logistic in planificarea activitatilor didactice si coordonarea | Activitate realizata si consemnata in jurnal.
resurselor

V. Organizare, mentorat si responsabilitati

Mentor desemnat de structura gazda

Lect.dr. Paula Pop-Nistor, prodecan

Coordonator academic / tutor Conf.dr. Daniela Valea, Decan

Program de lucru orientativ 15 ore/saptamana

Resurse / spatii / aplicatii puse la dispozitie

Birou, echipamente de birotica si IT

Responsabilitdtile studentului intern

Receptionarea si verificarea documentelor, asistentd in eliberarea de acte,
sortarea, clasarea si organizarea documentelor

Responsabilitatile structurii gazda

Desemneaza mentor; asigura instruirea si conditiile de desfasurare; atribuie sarcini
adecvate; monitorizeazd si evalueaza progresul.

Instruiri necesare
structurii.

SSM/SU, protectia datelor, confidentialitate, proceduri interne si instruiri specifice

VI. Evaluare, recunoastere si certificare

Program de lucru orientativ / numar de ore
saptamanal

15 ore/saptdmana

Criterii de evaluare / referat final

Prezenta si punctualitate; indeplinirea sarcinilor; corectitudinea documentarii;
respectarea procedurilor; colaborare; jurnal si raport final.

Nivel de performanta / calificativ

Foarte bine / Bine / Satisfacator / Nesatisfacator, conform grilei aprobate

Posibilitatea de echivalare

Pozitia poate fi propusa pentru echivalare cu practica de specialitate, in conditiile
aprobate de facultate si de Decanatul Facultatii Economie si Drept.

Certificarea finala

La finalizarea internshipului, studentului i se elibereaza Certificatul de internship
conform regulamentului programului.

VII. Avizare si aprobare

Functia

Nume si prenume

Semnatura / data

Conducator structura gazda

Conf.dr. Daniela Valea

Coordonator program

Prof.dr.Daniel Stefan, prorector

Decan / reprezentant decanat

Conf.dr. Daniela Valea

Juridic

Financiar

GDPR

SSM/SU

Clinic/laborator (daca este cazul)

Nota: Fisa de internship se completeaza anterior publicarii pozitiei si se ataseaza documentatiei de aprobare a pozitiei de
internship. Pentru pozitile supuse Legii nr. 176/2018, fisa de internship se anexeaza contractului de internship si se pastreaza la

dosarul programului.

Avizele se obtin numai in situatiile in care natura pozitiei impune aceasta verificare.




