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RESPONSABILITĂȚI 
 

Elemente privind 
responsabilii/ 
operațiunea 

Numele și prenumele Funcția Data Semnătura 

ELABORAT Miron Elena Expert coordonator 
practica regionala 

30.01.2019  

VERIFICAT Stanica Andrei Coordonator partener 30.01.2019  

AVIZAT 
Săvuică Cristina Adriana Reprezentant legal  S 

31.01.2019  
 

AVIZAT 
Sicilia Lazăr Reprezentant legal P1 

31.01.2019  
 

 
MODIFICĂRI 
 

 
Ediția sau, după caz, revizia 

în cadrul ediției 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediției sau 

reviziei ediției 

0 1 2 3 4 

2.1 Ediția I Document inițial - 31.12.2018 

2.2 Revizia 0 Document inițial - 31.12.2018 



   

PROIECT COFINANȚAT DE UNIUNEA EUROPEANĂ DIN FONDUL SOCIAL EUROPEAN PRIN PROGRAMUL OPERAȚIONAL 

CAPITAL UMAN 2014 - 2020 

Axă prioritară 6 - Educație si competențe 

Obiectiv specific 6.13, 6.14  Stagii de practică elevi şi studenţi în sectorul agroalimentar, industrie şi servicii  

Titlu proiect Studenți și elevi activi – angajați productivi! 

Nr. contract finanțare POCU/90/6.13/6.14/109525 
 

PROCEDURA DE DESFASURARE A STAGIILOR DE PRACTICA 

Ediţia: 1 

Revizia: 0 

Revizia: 1 

 

 

 
 

2.3 Revizia 1 Document inițial completare 31.01.2019 

… Revizia… n - - - 

… Ediția a II-a - - - 

… Revizia 1 - - - 

2.n …………. - - - 

 
DIFUZARE 

Scopul difuzării* Numele și prenumele Funcția Data Semnătura 

Informare si aplicare Stanica Andrei Coordonator partener P1 31.01.2019  

Informare si aplicare Firu Nicoleta Consilier vocational 31.01.2019  

Informare si aplicare Iane Ruxandra Expert selectie si mentinere GT 31.01.2019  

Informare si aplicare Proca Raluca Expert teme secundare-inovare 
sociala 

31.01.2019  

Informare si aplicare Ciohodaru Andreea Expert selectie si mentinere GT 
persoane defavorizate 

31.01.2019  

Informare si aplicare Eckert Claudia Expert mediere si plasare pe piata 
muncii 

31.01.2019  

Informare si aplicare Miron Elena Expert coordonator practica 
regionala 

31.01.2019  
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  * Coloana referitoare la scopul difuzării se completează după caz cu următorul text: aplicare, informare, 
evidență, arhivare etc. 

 

1. Scopul  procedurii 

Scopul general 
Procedura stabilește modalitatea de desfășurare a stagiilor de practică pentru  studentii 

participanți la  proiectului „Studenți și elevi activi – angajați productivi!”, activitatea echipei de 
implementare și a echipei manageriale. 

Scopuri specifice 
Procedura stabilește modul de realizare a activităților aferente stagiilor de practică, realizarea 

stagiilor de practică, evaluarea acestora si certificarea participării studentilor, mentorilor. 
Dă asigurări cu privire la existența instrumentelor adecvate derulării operațiun ilor privind 

evaluarea și recompensarea studentilor participanți la stagiile de pregătire practică. 
 

2. Domeniul  de aplicare a procedurii  

Procedura se utilizează pentru implementarea proiectului POCU/90/6.13/6.14/109525 „Studenți și 
elevi activi – angajați productivi!” de către agenții economici la care se organizează stagiile de pregătire 
practică,   în vederea realizării activităților specifice  studentilor, mentorilor / tutorilor și a celorlalți 
participanți la organizarea desfășurării proiectului. 

 

3. Documente de referinţa aplicabile activității procedurale 

  3.1. Legislație aplicabila 

- Ordinul MMFPSPV nr. 2591/2013   Ghid privind relațiile de parteneriat între diverse entități de 
drept public și privat 
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- Contractul de finanțare Contractul de finanțare nr. 52149/17.07.2018 aferent proiectului  ”Studenți 
și elevi activi – angajați productivi!”  

- Documentul Cadru de Implementare POCU; 
- Ghidul Solicitantului și instrucțiunile de implementare; 
- Legea nr. 202/2002 republicată în 2007, privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi 
- Legea nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi 

sancţionarea tuturor formelor de discriminar 
- Legea nr. 258 din 19 iulie 2007 privind practica studentilor şi studenţilor Ordinul MECTS nr. 3539 din 

2012  (privind pregătirea practică a studentilor din învățământul profesional și tehnic 
- Manualul Beneficiarului Programului Operațional Capital Uman 2014-2020 Axele Prioritare 1-6- 

Versiune August 2017 
- Ordinul nr. 3.955 din 9 mai 2008 privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de 

practică în cadrul programelor de studii universitare de licenţă şi de masterat şi a Convenţiei-cadru 
privind efectuarea stagiului de practică în cadrul programelor de studii universitare de licenţă sau 
masterat 

- Regulamentul UE nr. 1303/2013; 
- Directiva Parlamentului European și a Consiliului CE/95/46 din 4 octombrie 1995 transpusă în 

legislația națională prin Legea nr. 677/2001, cu modificările și completările ulterioare; 
- Directiva 2002/58/CE a Parlamentului European și a Consiliului din 12 iulie 2002 transpusă în 

legislația națională prin Legea nr. 506/2004, cu modificările și completările ulterioare; 
 
3.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne. 

-  Decizii și documente interne. 
 

4. Definiţii și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura  

4.1. Definiții ale termenilor 

Nr. crt. Termenul Definiţia 
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1. Procedură 

Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru 
stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi 
sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor; 
PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o activitate sau 
un proces care se desfăşoară la nivelul tuturor funcțiilor; 
PO (Procedură Operaţională) = procedură care descrie o activitate 
complexa sau un proces care se desfăşoară la nivelul uneia sau mai 
multor funcții; 
PL (Procedură de lucru) = procedură care descrie o activitate simpla 
sau un proces care se desfăşoară la nivelul unei singure funcții; 

2. Stagii de practică 

Activitatea prin care  se oferă studenților oportunitatea de a se 
familiariza cu specificul și cultura unei organizații și de a cunoaște 
fluxul de activități din cadrul unei unități sprijinind direct angajații în 
îndeplinirea activităților zilnice. 

3. Mentori 
Prin mentor se înţelege cadrul didactic/angajatul din partenerul de 
practica cu responsabilitati in îndrumarea şi evaluarea practicii   
studenţilor 

4.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. CIM Contract individual de muncă 

2. GT Grup țintă 

3. E Elaborare 

4. V Verificare/avizare 

5. A Aprobare 

6. Ap. Aplicare 

7. I. Informare 
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8. E. Evidență 

9. Ah. Arhivare 

10. L Lege 

11. OMFP Ordin al Ministrului Finanţelor Publice 

12. HG Hotărâre de Guvern 

 

5. Acțiuni și metode de implementare 

 

5.1 Generalități 

 Stagiile de pregătire practică se adresează celor 250  studenti si 100 elevi care vor dezvolta 
aptitudini de muncă în scopul  inserției mai rapide pe piața muncii. Prin activitățile proiectului   se 
urmărește securitatea emoțională a studenților, să stimuleze motivația lor de a se integra în societate, să 
stimuleze încrederea în sine și nevoia de a se alătura unui grup social și profesional, să îi învețe pe studenți 
principiile care decurg din traiul independent, autonomia, siguranța de sine, autocontrolul și să creeze 
premizele de dezvoltare  a carierei, inclusiv sprijin pentru tranziția de la școală la viața activă. 
 
  
5.2. Modalitate de lucru 
 Proiectul propune o abordare integrată prin corelarea instrumentelor și măsurilor personalizate 
pentru grupul țintă. Sunt promovate operațiuni specifice pentru corelarea programelor de educație, prin 
activități de practică pentru studenți desfășurate la unități economice din domeniile de interes, pentru 
redirecționarea studentilor către oportunitățile de integrare pe piața muncii identificate în cadrul 
proiectului. 

Mentorii selectați în echipa de implementare efectuează activități cu caracter organizatoric,  
elaborează raportul lunar de activitate pentru justificarea timpului de lucru efectuat în cadrul proiectului, 
participă la ședințele dedicate implementării proiectului, alături de echipa de implementare,contribuie la 
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diseminarea informațiilor despre proiect, elaborează materiale suport pentru stagiile de practică, 
elaborează ghidul de bune practici privind stagiile de practică ale studentilor, selectează grupele de 
practică, identifică, prin chestionare la nivelul agenților economici din cadrul rețelei de parteneriat, 
necesarul de forță de muncă și tipul de competențe solicitate, monitorizează și evaluează elevii în practică, 
execută orice altă sarcină care este legată de activitățile proiectului și vine din partea managerului de 
proiect, se obligă pe termen nelimitat să păstreze secretul de serviciu și secretul referitor la documentele, 
datele și informațiile care nu sunt destinate publicității. Nu sunt destinate publicității documentele, datele 
sau informațiile care nu poartă expres mențiunea destinat publicității sau care nu sunt în mod vădit 
destinate publicității. Încălcarea acestei obligații atrage necondiționat desfacerea contractului individual de 
muncă pe motiv disciplinar și plata daunelor previzibile și imprevizibile. Mentorii vor folosi pentru 
însemnarea activităților curente specifice ”Caietul de practică” care cuprinde: Obligațiile Studentului, Fișa 
individuală de monitorizare și notare a Studentului la activitatea de instruire practică, Fișa de evaluare a 
activității de instruire practică și Chestionar pentru aprecierea activității mentorului de practică. 

Raport final al evaluării grupei se realizează de către mentorul  nominalizat cu managementul 
activității, după finalizarea stagiului de practică și va fi folosit la finalul calendarului de implementare a 
proiectului pentru recompensarea studentilor cu premii.  

      După finalizarea stagiului de practică al grupei  în cadrul proiectului  “Studenți și elevi activi – 
angajați productivi!!”, POCU/90/6.13/6.14/109525, studentii vor primi  ”Adeverință de pregătire practică 
pentru participare la proiectul  “Studenți și elevi activi – angajați productivi!!”, POCU/90/6.13/6.14/109525, 
emis de către Beneficiar, mentorii vor primi ”Adeverință de participare la proiectul  “Studenți și elevi 
activi – angajați productivi!!”, POCU/90/6.13/6.14/109525, agenții economici la care s-au desfășurat stagii 
de practică vor primi din partea școlii ”Scrisoare de mulțumire”, emise de către unitatile de invatamant 
organizatoare. 

Prin decizia managerului de proiect se constituie Comisia de acordare a premiilor pentru 
participanții la stagiile de practică.  Aceasta va realiza tabelul nominal al studentilor care vor primi premii 
ce vor fi ierarhizați în ordinea mediilor. De asemenea va realiza procesul verbal de primire a premiului în 
bani care va fi semnat cu ocazia realizării evenimentului de premiere.  
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6. Documente utilizate 
- Caiet de practică,   
- Adeverință de pregătire practică pentru participare la proiectul  “Studenți și elevi activi – angajați 

productivi!”, POCU/90/6.13/6.14/109525,; 
- Adeverință de participare la proiectul  “Studenți și elevi activi – angajați productivi!”, 

POCU/90/6.13/6.14/109525,; 
- ”Scrisoare de mulțumire”, “Studenți și elevi activi – angajați productivi!”, 

POCU/90/6.13/6.14/109525,. 
 

7. Resurse necesare 

7.1. Resurse materiale:  

Se dezvoltă pe elementele de logistică: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, materiale 
informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, rețea, imprimantă, posibilități de stocare a 
informațiilor etc., dotări specifice ale agentului economic dar și pe elemente de altă natură, dacă 
specificul activității o impune: baterii de teste, programe software specifice  

7.2. Resurse umane 

▪ Echipa de management a proiectului; 
▪ Echipa de implementare a proiectului; 
▪ Agenți economici parteneri, organizatori de stagii de practică; 
▪ Studenți; 
▪ Elevi; 
▪ Alte părţi interesate. 
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7.3. Resurse financiare 

Are în vedere prevederea în buget a sumelor necesare cheltuielilor de funcționare (achiziționarea 
materialelor consumabile necesare desfășurării activității, acoperirea contravalorii serviciilor de 
întreținere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat în activitatea respectiva etc.), dar și 
a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii unei anume activități. Prevederea în bugetul 
proiectului a sumelor necesare finanțării recompenselor pentru studenti. 

 
 

8. Anexe, înregistrări, arhivari 

 
 

9. Cuprins 
 

Numărul 
componentei 

în cadrul 
Denumirea componentei din cadrul procedurii  

Denumire document Elaborator 
Perioada de Locul de Cod 

docume
nt 

Suport Păstrare Arhivar
e 

Păstrare Arhivar
e 

Caiet de practică       Hârtie 

Adeverință de pregătire 
practică pentru 

participare la proiect 
      Hârtie 

Adeverință de 
participare la proiect 

      Hârtie 

”Scrisoare de 
mulțumire” 

      Hârtie 
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procedurii  

 Coperta 

 Responsabilități 

 Modificări 

 Difuzare 

1. Scopul procedurii  

2. Domeniul de aplicare a procedurii  

3. Documentele de referința aplicabile activității procedurale 

4. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedură  

5. Acțiuni și metode de implementare 

6. Documente utilizate 

7. Resurse necesare 

8. Anexe, înregistrări, arhivări 

9. Cuprins 

10. Anexa 1  Caiet de practică 

 Anexa 2  Aprecierea activității practicantului 

 Anexa 3  Raport final de evaluare a grupei 

 Anexa 4  Adeverință de pregătire practică 

 

 

                                                                                                            Cod: POCU/90/6.13/6.14/109525 
Anexa 1. 
 
 

CAIET DE PRACTICĂ   
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pentru disciplina/modulul 

 
………………………………………………......................… 

 
 
 
Clasa/Grupa………………. 
 
Calificarea profesională...................................................................................................  

 
 
 
 
 
Student/Elev  ................................................. 
 
 

Tutore ….................……………………… 
 
 

an școlar  
 

…………………. 
 

OBLIGAŢIILE  ELEVULUI 
 

Pe timpul desfăşurării stagiului de practică, elevii au următoarele obligaţii: 
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- să respecte regulamentul de ordine interioară al instituţiei în care efectuează stagiul de practică; 

- să desfăşoare activităţi conform programei de practică, respectând durata şi perioada impusă de instituţia 

de învăţământ; 

- să păstreze confidenţialitatea datelor şi informaţiilor cu caracter profesional; 

- pe durata stagiului de practică să pună la dispoziţia tutorelui sau a altor persoane cu atribuţii de control, 

caietul de stagiu pentru completările necesare; 

- la terminarea stagiului de practică, să predea caietul de practică; 

- să respecte regulile şi normele specifice sănătăţii, securităţii în muncă şi de apărare împotriva incendiilor, 

specifice activităţii desfăşurate; 

- să raporteze în situaţia unei îmbolnăviri, după eliberarea adeverinţei medicale, tutorelui şi instituţiei de 

învăţământ/dirigintelui. 

 

În funcţie de activităţile desfăşurate, elevii vor respecta şi alte obligaţii stabilite de tutorii de 

practică. Pe timpul stagiului de practică, elevii nu vor întocmi acte procedurale şi procesuale în 

nume propriu, participând doar alături de tutori la întocmirea unor astfel de documente. 

 
 
 
 
Modulul …………………………. 
Clasa/Grupa ……………. 
Tutore …………………………… 
Student/Elev ……………………….. 
Locația …........................………………… 
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FIȘA INDIVIDUALĂ DE MONITORIZARE ȘI NOTARE A ELEVULUI  
LA ACTIVITATEA DE INSTRUIRE PRACTICĂ 

 

Competențe însușite/ Data Absențe/Note/Observații 

Unitatea de 
competență 

Competența S1 
........................ 

S2 
............................ 

S3 
.......................... 

                 

                 

                 

                 

                 

                             Fişa de evaluare a activității de instruire practică 

Nume şi prenume elev: ………………………………………………………………………… 
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Criteriul Conținutul criteriului FB B S I 

Iniţiativă şi creativitate În ce măsură elevul a contribuit cu idei la 
îmbunătăţirea activităţii sale sau a celorlalţi 

3 2 1 0 

Relaţiile personale ale 
elevului  în organizaţie 

În ce măsură elevul a stabilit relaţii pozitive 
cu cei cu care a lucrat 

3 2 1 0 

Punctualitate, disciplină În ce măsură elevul a respectat programul de 
lucru, a fost disciplinat 

3 2 1 0 

Motivare În ce măsură elevul a dovedit interes, 
entuziasm şi dinamism pe tot parcursul 
stagiului 

3 2 1 0 

Calitatea muncii, 
responsabilitate în 
rezolvarea sarcinilor 

În ce măsură elevul a efectuat, fără erori, 
activităţile atribuite pe parcursul stagiului, a 
dovedit responsabilitate în rezolvarea 
sarcinilor 

3 2 1 0 

Comportament general, 
respectarea 
Regulamentului de 
ordine interioară 

În ce măsură elevul a avut o ţinută corectă şi 
a manifestat un comportament adecvat, a 
respectat Regulamentul de ordine interioară 

3 2 1 0 

TOTAL     

 
FB – foarte bine 
B – bine 
S – satisfăcător 
I – insufficient 
Data…………………………                                               Tutore / mentor de practică 
          …………………………………. 

CHESTIONAR 
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                                  PENTRU APRECIEREA  ACTIVITĂŢII TUTORELUI DE PRACTICĂ 
Vă rugăm să reflectaţi asupra activităţii tutorelui de practică şi să o apreciaţi încercuind cifra care reflectă 

opinia dumneavoastră, utilizând o scară de la 1 la 5, unde 1 reprezintă foarte puţin implicat şi 5 foarte mult  implicat 
în activitatea d-voastră de practică. 

ÎNTREBĂRI ADRESATE STUDENTILOR 
PUNCTAJ 
ACORDAT 

Tutorele mi-a dat suficiente informaţii înainte de începerea stagiului de practică 
despre: 

 

• regulamentul de funcţionare 1   2   3   4   5 

• competențele/obiectivele stabilite  1   2   3   4   5 

• modul de organizare a timpului pentru a îndeplini sarcinile 1   2   3   4   5 

Am fost spijinit de tutore pentru anticiparea posibilelor dificultăţi 1   2   3   4   5 

Tutorele m-a ajutat să identific problemele şi m-a sprijinit în găsirea celor mai bune 
soluţii      

1   2   3   4   5 

Am fost încurajat în experimentarea de idei şi metode proprii în activitate 1   2   3   4   5 

Tutorele mi-a oferit feedback constructiv la sfârşitul zilei 1   2   3   4   5 

În ceea ce priveşte evaluarea 1   2   3   4   5 

• mi s-a comunicat nivelul minim de competenţă pe care trebuie să-l 
îndeplinesc     

1   2   3   4   5 

• am fost ajutat să înţeleg şi să accept criteriile după care am fost evaluat 1   2   3   4   5 

• m-am simţit stimulat de modul în care am fost evaluat 1   2   3   4   5 

• am fost ajutat să-mi dezvolt capacitatea de autoevaluare 1   2   3   4   5 

Stagiul de practică a fost motivant pentru alegerea carierei 1   2   3   4   5 

Tutorele m-a ajutat să-mi identific punctele tari și cele mai puțin bune din 
activitatea mea 

1   2   3   4   5 

                                                                                                   

    Cod: POCU/90/6.13/6.14/109525 
 
Anexa 2. 
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ADEVERINȚĂ DE PREGĂTIRE PRACTICĂ  

PENTRU PARTICIPARE LA PROIECTUL POCU/90/6.13/6.14/109525 „Studenți și elevi activi – angajați 
productivi!” 

 
SE ACORDĂ STUDENTULUI/ELEVULUI 

 

Nume Prenume  CNP 

   

 
          AGENTUL ECONOMIC UNDE S-A DESFĂȘURAT STAGIUL DE PRACTICĂ 
 

Agentul economic 

 
 

Perioada  

 

Numele și prenumele reprezentantului legal 

 
 

 
COMPETENȚE DOBÂNDITE 
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SE ELIBEREAZĂ DE CĂTRE 

 

Unitatea de învățământ de unde provine elevul/studentul 

 

Nr. adeverinței Data eliberării 

  

Numele și prenumele cadrului didactic 
tutore/mentor responsabil cu îndrumarea elevului 

Titlul/funcția 

  
 

Nume prenume director                                                                                

 
 

    Ștampila, semnătura                                                

 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                   Cod: POCU/90/6.13/6.14/109525 
          Anexa 3.  
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ADEVERINȚĂ  

 
se acordă  

 
doamnei / domului ......................................................................  

 
 

PENTRU  PARTICIPAREA  ca mentor / tutore 
 la proiectul  POCU/90/6.13/6.14/109525 „Studenți și elevi activi – angajați productivi!” 

 
 
 
                    Data,                                                                           Director,  
 
               ……………                                                            ……………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    Cod: POCU/90/6.13/6.14/109525 
          Anexa 4.  
În atenţia: D-nei/lui ……………………………………….….. 
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Reprezentant al ………………………………………………… 

  
Stimate Domn/Doamnă 

   
Vă transmit prezenta scrisoare de mulţumire ca semn de apreciere şi respect pentru amabilitatea cu care aţi 

tratat propunerea noastră de colaborare. 
În numele colectivului, pe care am onoarea să-l conduc, vă adresez sincerele noastre mulţumiri pentru 

colaborarea în cadrul proiectului POCU/90/6.13/6.14/109525 „Studenți și elevi activi – angajați productivi!!”, 
proiect în care unitatea noastră școlară este partener.  

Graţie colaborării mai multor agenți economici locali, am reuşit să aducem o iniţiativă locală la un nou nivel 
cantitativ şi calitativ, obţinând o mai bună înţelegere de către societate a importanţei integrării pe piața muncii a 
viitorilor absolvenți.  

Îmi exprim convingerea că acest proiect și-a atins obiectivul principal - Cresterea gradului de ocupare 
pentru 250 de studenti inscrisi in invatamantul superior si 100 de elevi inscrisi in invatamantul secundar din 
Regiunile Nord-Est, Sud-Muntenia si Sud-Vest Oltenia ca urmare a accesului la activitati de învatare la un potential 
loc de munca cu precadere in sectoarele econimice cu potential competitiv conform SNC si SNCDI. 

Cred în continuitatea acestui proiect și sper ca, la rândul dumneavoastră, să popularizați activitățile la care 
ați participat și să împărtășiți și altora experiențele dobândite. 

 
             Sperând într-o continuare a colaborării noastre şi pe viitor, în numele studentilor şi profesorilor participanţi la 
proiect, ne exprimăm, încă o dată mulţumirea şi recunoştinţa pentru implicarea dumneavoastră în desfăşurarea 
proiectului „Studenți și elevi activi – angajați productivi!!”. 

 
Cu deosebită stimă,  
 
Director: ……………….. 


