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Fluxul activitatilor si al documentelor in cadrul derularii stagiilor de practica pentru fiecare luna


	Nr. Crt.
	Activitate 
	Document 
	Responsabil 
	Data de predare 
	Livrabil 
	Transmitere prin e-mail catre:

	1
	Planificarea lunara a stagiului de practica 
	1.Grafic practica (Anexa 2)
2.Lista de elevi din grupul tinta ce vor desfasura practica in luna urmatoare, repartizati responsabililor stagii de practica M1 1,2  ( Anexa 6)
Lista activitatilor tematice pentru fiecare calificare 
( Anexa 3)
3. Conventia practica (ANEXA 1)
	Coordonator tehnic M1 Tanislav C
	20 ale lunii in curs, pentru luna urmatoare
	Grafic practica
Lista de elevi
Lista activitatilor tematice pentru fiecare calificare
	manager, responsabili stagii de practica M1 1,2 , tutori, responsabil parteneriate economice;

	2.
	Elaborare centralizator practica, prin precizarea agentului economic si tutorelui

	1.Centralizator practica (ANEXA 4)
2.Repartizarea  elevilor tutorelui (anexa 5)
3. Incheierea conventiei de practica conform profilui elevului (anexa 1)
	Responsabil parteneriate economice
	23 ale lunii in curs, pentru luna urmatoare
	Centralizator practica
	manager, responsabili, coordonator tehnic M1,
responsabili stagii de practica M1 1,2 , tutori;

	3
	Finalizare centralizator, prin trecerea intervalelor orare 
	Centralizator practica (ANEXA 4)
	Coordonator tehnic M1 Tanislav C
	25 ale lunii in curs, pentru luna urmatoare
	Centralizator practica
	manager, responsabili stagii de practica M1 1,2 , tutori, responsabil parteneriate economice;

	4
	Monitorizare activitate practica 
	Fise de monitorizare pe elev, conform  listei (Anexa 8)(Lista de elevi din grupul tinta ce vor desfasura practica in luna urmatoare, repartizati responsabililor stagii de practica M1 1,2)
	responsabili stagii de practica M1 1,2
	Raportare lunara (ultima zi lucratoare din luna)
	Fisa de monitorizare, liste de prezenta
	manager, responsabili, coordonator tehnic M1,


	5.
	Desfasurare activitate practica 
	fișe de prezență ( Anexa 9) și fișe de evaluare a stagiului (Anexa 10) pe elev,conform  listei (Repartizarea  elevilor tutorelui)
	Tutori 
	Raportare lunara (ultima zi lucratoare din luna)
	Fisa de evaluare a stagiului, liste de prezenta
	manager, responsabili, coordonator tehnic M1,
Responsabil GT 
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