Metodologie de Utilizare a Platformei UPB Connect pentru Practica

Studentilor

Introducere

Platforma UPB Connect, disponibila la adresa connect.upb.ro, a fost dezvoltatd pentru a

facilita procesul de practicd al studentilor din cadrul Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologia
Politehnica Bucuresti (UNSTPB). Aceasta ofera o solutie integrata pentru gestiunea documentelor de
practicd, interactiunea cu partenerii academici $i non-academici, precum si publicarea de stagii de
practica.

Documentul de fatd descrie pasii principali pentru utilizarea platformei In vederea derularii

procesului de practica, impartit in fluxuri clare pentru toate partile implicate: utilizatori academici
(profesori, responsabili de practica), companii partenere, si studenti.
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1.

Platforma include urmatoarele functionalitati principale:

Autentificarea utilizatorilor academici prin intermediul sistemului SSO al universitatii;
Crearea si gestionarea conturilor pentru partenerii externi,

Completarea si semnarea acordurilor de practica de catre partenerii externi;

Publicarea de stagii de practica, atdt de cdtre companii, cat si in cadrul laboratoarelor
facultatilor;

Fluxul de aplicare al studentilor la stagiile de practica;

Gestionarea fluxurilor de documente aferente procesului de practica.

Autentificarea Utilizatorilor Academici si Rolurile in Platforma

Toti utilizatorii academici din cadrul Universitdtii Politehnica din Bucuresti, incluzand cadrele
didactice si studentii, pot accesa platforma UPB Connect utilizdnd conturile lor institutionale prin
intermediul sistemului de Single Sign-On (SSO).

Pasii de autentificare sunt urmatorii:

1))
2)
3)

4)

Utilizatorii acceseazd pagina de autentificare a platformei Connect la adresa connect.upb.ro.
La pagina de login, utilizatorii vor selecta optiunea " Utilizatori Academici".

Utilizatorii sunt redirectionati catre portalul de autentificare al universitatii, unde vor introduce
credentialele institutionale.

Dupa autentificare, utilizatorii vor avea acces la toate functionalitatile platformei, in functie
de rolul pe care il detin.

Tipuri de utilizatori academici si rolurile in platforma:

1.

Responsabil de practica pe facultate

o Acesta este de obicei prodecanul sau decanul facultatii, care are in responsabilitate
gestionarea procesului de practica pentru studentii facultatii respective.
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(e]

(o]

Responsabilul de practicd are atributia de a asigna roluri de cadre didactice
supervizoare colegilor din facultate care se ocupa de supervizarea studentilor in cadrul
stagiilor de practica.

Responsabilul de practicd pe facultate are, de asemenea, atributii in validarea
protocoalelor de practica incheiate cu companiile si in managementul companiilor
partenere facultatii de care apartine.

2. Cadru didactic supervizor

(o]

(o]

Este un cadru didactic din facultate care are in atributiile sale supervizarea
activitatilor de practica ale studentilor.

La toate facultitile, cadrele didactice supervizoare pot fi grupate pe programe de studii
si companii, iar la Facultatea de Inginerie Industriala si Robotica (FIIR), se adauga
si gruparea pe ani de studiu, fiind singura facultate care are practica pe mai multi ani.

De exemplu, un cadru didactic supervizor poate fi responsabil de toti studentii de la un
anumit program de studii care desfasoara practica la o anumita companie sau mai multe
companii.

3. Student

(o]

Studentii din cadrul UNSTPB pot vizualiza si aplica la stagii de practica disponibile in
platforma.

Vizualizarea stagiilor este restrictionata in functie de anul de studiu, programul de
invatamant, si facultatea careia apartin, astfel incat acestia sd vadd doar acele
oportunitati care se potrivesc profilului lor educational.

2. Crearea de Conturi pentru Companii

Companiile isi pot crea un cont in platforma UPB Connect accesand pagina de inregistrare.

Procesul de inregistrare implica completarea unui set de informatii despre companie, precum si despre
utilizatorul care va reprezenta compania in platforma. Pentru a simplifica procesul, platforma este
integrata cu serviciul ANAF, ceea ce permite obtinerea automatd a majoritatii informatiilor despre
companie pe baza CIF-ului introdus.

Pasii de inregistrare a companiei:

1) Compania completeazd informatiile necesare despre firma si utilizatorul reprezentant.

2)
3)

4)

Pe baza CIF-ului, platforma preia automat datele companiei din baza de date ANAF.

Dupa finalizarea inregistrarii, utilizatorul reprezentant primeste un email de validare pe
adresa introdusa in formularul de inregistrare.

Odata validat contul, utilizatorul poate incepe sd genereze protocoale (acorduri) de practica
cu facultétile cu care doreste sa colaboreze.



Mecanisme de securitate si gestionare a conturilor:

Platforma permite inregistrarea unei singure companii pe baza fiecarui CIF, pentru a evita
duplicarea companiilor.

Utilizatorul care a creat contul companiei va avea implicit rolul de reprezentant legal si
administrator al contului, cu posibilitatea de a adauga alti utilizatori din cadrul companiei.

Rolul de Reprezentant legal poate fi detinut de un singur utilizator in cadrul platformei, dar
mai multi utilizatori pot avea rolul de administrator al contului. Daca utilizatorul care a
create contul nu este si reprezentantul legal al companiei, acesta poate adduga contul
reprezentantului legal si apoi sa ii cedeze rolul de reprezentant legal.

Toti utilizatorii adaugati in contul companiei au optiunea de a fi tutori de practica,
responsabili de studentii care desfasoara practica la compania respectiva.

3. Completarea si Semnarea Acordurilor de Practica

Dupa autentificarea in contul de companie, utilizatorii pot naviga la tabul Acorduri Universitare. De
aici, acestia pot vizualiza acordurile de practica deja existente, impreund cu statusul acestora (in
progres sau finalizat), si pot genera acorduri noi.

Platforma oferd doua optiuni pentru generarea acordurilor de practica:

1.

Format PDF: Acordul este generat in format PDF, precompletat cu informatiile companiei si
gata de semnat electronic. Dupa semnare, documentul este Incércat in platforma si transmis
pentru semnatura responsabilului de practica din cadrul facultatii partenere.

Format Word: Acordul este generat in format Word, de asemenea precompletat cu
informatiile companiei. Aceastd variantd permite companiei sa modifice anumite articole din
acordul standard, dupd care documentul este salvat ca PDF, semnat electronic si incarcat in
platforma. In acest caz, documentul este validat de departamentul juridic al universititii
pentru a se asigura ca modificdrile sunt conforme inainte de semndtura responsabilului de
practica.

Fluxul de semnaturi:

Dupa semnarea documentului de cétre responsabilul de practica, acesta este incarcat in
platforma, fiind disponibil in format digital atat pentru companie, cat si pentru facultate.

Odata ce protocolul de practica este finalizat, compania poate adduga stagii de practica pentru
facultatea respectiva.

Optiuni suplimentare:

Existd si posibilitatea ca firma sa trimitd documentul semnat in afara platformei direct catre
responsabilul de practic. In acest caz, responsabilul de practici poate accesa platforma, tabul
Utilizatori, subtabul Companii, meniul Acorduri Universitare, si inciarca documentul
semnat in profilul companiei.



4. Publicarea de Stagii de Practica
4.1. in Companii

Companiile pot adduga stagii de practica accesand tabul Propuneri si dand click pe butonul Adauga
Propunere, urmand pasii din formularul de addugare. De asemenea, 1n acelasi tab, companiile pot
vizualiza propunerile de stagii pe care le-au adaugat anterior.

Flux/Stare propunere:

1. Draft: Imediat dupa adaugare, propunerea de stagiu este in statusul draft, ceea ce permite
companiei sa editeze toate detaliile propunerii.

2. Trimite spre validare: Dupa finalizarea editdrii, reprezentantii companiei pot trimite
propunerea spre validare, apasand butonul Trimite spre validare din meniul de actiuni al
fiecarei propuneri.

o In acest moment, se trimite o notificare citre responsabilul de practici al facultitii
pentru care a fost publicata propunerea (o propunere poate fi publicata doar pentru o
singurd facultate).

3. Validare/Respingere: Responsabilul de practica vizualizeaza propunerile in tabul Propuneri,
subtabul Propuneri companii, de unde poate fie aproba, fie respingere o propunere:

o Aprobarea propunerii o face vizibila pentru studenti, iar compania nu mai poate
modifica detaliile propunerii, cu exceptia numarului de locuri disponibile sau a
perioadei in care se accepta aplicari.

o Respingerea propunerii necesitd completarea unui motiv, iar platforma trimite un
email catre companie, explicand motivul respingerii si setand propunerea din nou in
status draft pentru a permite editarile necesare.

Companiile de incredere:

e Pentru companiile considerate de incredere, responsabilul de practicd poate marca aceasta
optiune in tabul Utilizatori, subtabul Companii.

o 1In acest caz, fluxul de validare se modifica, iar companiei ii apare optiunea de publicare
directa in loc de trimiterea spre validare, eliminand astfel procesul de aprobare de catre
responsabilul de practica.

4.2. in Facultate

Publicarea stagiilor de practicd in laboratoare urmeaza acelasi proces ca pentru companiile de
incredere, fara a necesita validare.

Cadrele didactice pot adduga stagii de practica accesand tabul Propuneri si apasand butonul
Adauga Propunere, urmand pasii din formularul de addugare. Dupa ce propunerea a fost adaugata,
aceasta poate fi publicata direct, fara a trece printr-un proces de validare.



Dupa publicarea stagiului, acesta devine vizibil pentru studenti, iar cadrele didactice pot doar sa
modifice numérul de locuri disponibile sau perioada in care se accepta aplicari. Restul detaliilor
propunerii nu mai pot fi editate dupa publicare.

S. Fluxul de Aplicare al Studentilor la Stagiile de Practica

Studentii pot accesa stagiile de practica publicate de companii si laboratoarele facultétii din doua
locatii diferite:

e Tabul Propuneri Companii — pentru stagiile oferite de companii.
o Tabul Propuneri Facultate — pentru stagiile oferite in laboratoarele facultatii.

Odata accesate aceste sectiuni, studentii pot vizualiza si filtra stagiile in functie de criterii
relevante pentru a le gasi pe cele care 1i intereseaza. Studentii pot aplica la oricate stagii, fara limita
de aplicari.

Procesul de aplicare:

e Dupa ce un student aplicd la un stagiu, o notificare este transmisa catre reprezentantii
ofertantilor (companii sau laboratoare), informandu-i ca exista un nou aplicant.

o Cadrele didactice si companiile pot vizualiza toti studentii aplicanti in tabul Aplicanti, de
unde pot accesa:

o Profilul complet al studentului.

o Descarca CV-ul studentului.

o Acces la profilul de LinkedIn al studentului.

o Datele de contact ale studentului (pe care acesta le-a facut publice)

o De asemenea, ofertantii pot accepta sau respinge un student pentru pozitia respectivd. Daca
un student este acceptat/respins, acesta primeste o notificare.

e Procesul este considerat finalizat atunci cand studentul accepta, din platforma, oferta unui
angajator.

Reguli si limitari:

» Aplicatii multiple si selectie: Un student poate fi acceptat la mai multe stagii, dar este
responsabilitatea lui sa aleaga oferta finala. Odata ce alege o oferta, toate celelalte aplicari sunt
respinse automat.

» Aplicatii repetate: Un student nu mai poate aplica din nou la o propunere de la care a fost
respins.

» Retrageri: Dupa ce un student accepta o ofertd, nu mai poate sa se retraga de la acel stagiu.

» Deciziile ofertantilor: Odatd ce un angajator (companie sau cadru didactic) a acceptat sau
respins un student, decizia nu mai poate fi schimbata.

» Completarea profilului: Pentru a aplica la un stagiu, studentii sunt obligati sa isi completeze
integral profilul, inclusiv sectiunea de date personale. Toate aceste informatii sunt necesare
pentru completarea automata a documentelor de practica.



6. Gestionarea Fluxurilor de Documente Aferente Procesului de Practica

In cadrul procesului de practica, platforma UPB Connect faciliteaza gestionarea si completarea mai
multor documente esentiale, care includ:

o Conventia de practica si portofoliul de practica (portofoliul este necesar doar pentru stagiile
din cadrul companiilor si se genereaza ca anexa la conventie).

o Caietul de practica.

o Atestatul de practica.

6.1. Conventia de Practica

Dupa ce un student acceptd o ofertd de practica, acesta poate descarca Conventia de practica,
generata automat in format PDF. Conventia este precompletatd cu datele relevante si trebuie listata
de student in 3 exemplare. Urmeaza sa fie semnata atat de catre student, cat si de reprezentantul legal
al companiei, iar apoi trebuie dusa la facultate pentru a fi semnatd de catre cadrul didactic
supervizor.

Dupa semnare:
e Un exemplar ramane la student.
e Un exemplar ramane la facultate.
e Un exemplar rdimane la companie.

Cadrul didactic supervizor va marca in platforma ca studentul a adus conventia semnata, accesand
tabul Studenti Practica si meniul de actiuni al fiecarui student.

6.2. Caietul de Practica

Platforma ofera doua fluxuri pentru gestionarea Caietului de practica:
1. Completarea si generarea din platforma:

o Studentul completeaza caietul folosind un formular din platforma. Cat timp caietul este
in statusul Draft, acesta poate fi editat. Dupa finalizare, caietul trebuie validat de
tutorele din cadrul companiei, din tabul Studentii mei al tutorelui.

o Dupa validarea de catre tutore, caietul trebuie validat si de catre cadrul didactic
supervizor. Daci este validat, fluxul se incheie. In caz de respingere, supervizorul
comunicd motivele respingerii, documentul este marcat din nou ca Draft si fluxul se
reia pentru modificari.

2. Incircarea unui PDF completat:

o Studentul poate Incarca un PDF completat extern. Acest document trebuie semnat de
tutore inainte de incarcare si intra automat in fluxul de validare al cadrului didactic



supervizor. Procedura este identica cu fluxul anterior, cu validare si eventuald
respingere sau aprobare.

6.3. Atestatul de Practica

Atestatul de practica trebuie completat de tutorele din partea companiei, iar dupa finalizare, acesta va
fi descarcat de reprezentantul legal al companiei, semnat electronic si incarcat in platforma.

Dupa incarcare:

e Cadrul didactic supervizor trebuie sa valideze documentul. Daca este respins, documentul
revine la statusul Draft, iar tutorele poate face modificari. Dupa aprobare, documentul este
considerat finalizat.

Similar caietului, studentul poate incérca direct un PDF completat si semnat. Dupa incarcare, fluxul
de validare se desfasoara in mod identic.

Informatii aditionale:

» Studentii pot urmari in timp real statusul documentelor din pagina stagiului.

» Daca un flux este initiat pentru caiet sau atestat (de exemplu, completarea din platforma),
celalalt flux (incarcarea unui document extern) nu mai este disponibil. De exemplu, daca un
student incepe completarea caietului in platforma, optiunea de incarcare a unui PDF dispare.

» La fiecare pas din flux, se transmite o notificare citre urmatorul actor implicat in acel flux
(student, tutore, cadru didactic supervizor).

» Dupa finalizarea si aprobarea tuturor documentelor, atat cadrul didactic supervizor, cat si
studentul pot descarca documentele in format final din sectiunea Studentii mei, respectiv din
pagina stagiului de practica.



