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METODOLOGIE

privind intocmirea statelor de functii ale personalului didactic

din Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti

Capitolul I.
INTRODUCERE
Art.1. (1) Prezenta Metodologie se refera la principalele reguli care stau la baza intocmirii
statelor de functii, la Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti.
(2) Metodologia se fundamenteaza pe urmatoarele acte normative:
a) Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
¢) Carta Universitatii ,, ARTIFEX” din Bucuresti;
d) Regulamentul intern al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti;
e) Alte acte normative subsecvente Legii Invatdmantului superior nr. 199/2023 cu
modificarile si completarile ulterioare.
(3) Prezenta metodologie se bazeaza pe urmatoarele principii:
a) principiul legalitatii;
b) principiul asigurarii calitatii;
c¢) principiul acoperirii financiare a statului de functii;

d) principiul de performanta academica.

Capitolul I1.
DISPOZITII GENERALE
Art. 2. (1) In fiecare departament se va intocmi un singur stat de functii pentru toate formele

de studii universitare: licenta si masterat.
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(2) Statele de functii ale personalului didactic se elaboreazd anual, la nivelul
departamentelor, prin stabilirea de norme universitare, cu cel putin 15 zile inainte de inceperea
fiecarui an universitar si nu se pot modifica in timpul anului universitar.

(3) Functiile didactice si numarul posturilor se stabilesc tindnd seama de:

a) planurile de invatamant;

b) formatiunile de studiu;

¢) normele universitare;

d) sustenabilitatea financiard a Universitatii.

(4) In statul de functii sunt inscrise, in ordine ierarhica, posturile didactice ocupate sau
vacante, specificandu-se functiile didactice (profesor universitar, conferentiar universitar, lector
universitar, asistent universitar), corespunzatoare §i numarul saptdmanal de ore conventionale
repartizate pe activitdti de predare, seminarii, lucrari practice sau de laborator, indrumare de
proiecte, indrumare a studentilor, practicd de specialitate, de cercetare si activitati echivalente
acestora, la disciplinele cuprinse in planul de invatdmant.

(5) Statele de functii se intocmesc la nivelul departamentelor, de catre directorul de
departament, prin consultarea membrilor acestora, pe baza normei didactice si de cercetare. La
departamentele cu discipline la mai multe facultati, statele de functii se completeaza pe baza notelor
de comanda, avizate de decanii facultatilor si aprobate de rector.

(6) Statul de functii al personalului didactic se avizeaza, in ordine, de Consiliul facultatii, de
Consiliul de Administratie, Rector si se aprobad de Senatul universitar.

Art.3. La repartizarea disciplinelor pe posturi, in cadrul programelor de studii, se va tine

cont de normativele obligatorii ARACIS.

Capitolul III.
NORMA UNIVERSITARA
Art. 4. (1) Norma universitara cuprinde norma didactica si / sau norma de cercetare.
(2) Norma didactica poate cuprinde:
a) activitati de predare: curs;
b) activitdti aplicative: seminar, proiect, lucrdri practice si de laborator, practicd, indrumarea
proiectelor de an;
¢) indrumarea elaborarii lucrarilor de licenta;
d) indrumarea elaborarii disertatiilor de masterat;
e) alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica inscrise in planurile de invatamant;

f) conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive;
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g) activitati de evaluare;
h) tutorat, consultatii, Indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, precum si indrumarea si
consilierea studentilor in cadrul mobilitatilor;
1) participarea la consilii i in comisii in interesul invatamantului;
J) activitati de elaborare a materialelor didactice;
k) crearea de continut digital pentru disciplinele din domeniul de specializare;
1) participarea in comisii specifice derularii activitatilor din cadrul departamentului, facultatii sau
universitatii;
m) Indrumare / coordonare a studentilor inmatriculati in cadrul unui program de studiu ca tutore de
an;
n) alte activitati profesionale specifice In domeniul stiingific de competenta.
(3) Norma de cercetare cuprinde:
a) activitati de cercetare stiintifica specificd domeniului de specializare;
b) activitati specifice pentru depunerea de granturi in competitii interne, nationale si internationale
sau 1n colaborare cu mediul privat;
c) activitati de transfer tehnologic si stiintific;
d) activitati de publicare a rezultatelor obtinute in urma cercetarii stiintifice / didactice.

(4) Activitatile aferente unei norme universitare prevazute la alin. (1) - (3) sunt cuantificate
in fisa individuald anuald a postului prin ore conventionale. Ponderea minima a fiecarui tip de
activitate de la alin. (1) este stabilita, in functie de misiunea asumatd, de Senatul universitar,
respectiv organizarea activitdtilor de predare, Invatare si evaluare la nivel universitar, in scopul
dezvoltarii personale, al insertiei profesionale a individului si al satisfacerii nevoii de competenta a
mediului socio-economic $i organizarea activitatilor de cercetare conexe proceselor de predare-
invatare. Suma tuturor orelor cumulate prin activitatile unei norme universitare trebuie sa
corespunda unei norme anuale de 8 ore zilnic.

(5) Norma didactica sdptaménald in invatdmantul superior se cuantificd in ore
conventionale, cu timpul de munca focalizat pe activitati universitare, nu pe momentul realizarii lor.

(6) Norma didactica se stabileste conform planului de invatamant si se calculeaza ca norma
medie sdptimanald, indiferent de perioada semestrului universitar in care este efectuatd. Norma
medie saptadmanala se stabileste prin impartirea numarului de ore conventionale din fisa individuala
anuald a postului la numarul de saptdmani inscris in planul de invatamant pentru activitatea
didactica de predare si aplicativa din intregul an universitar.

(7) Ora conventionald este ora didacticd de activitati prevazute la alin. (2) lit. b) din

invatdmantul universitar de licenta.



(8) In invatamantul de scurtd durata si cel universitar de licentd, ora de activitati de predare
reprezintd doua ore conventionale.

(9) In invitamantul universitar de masterat, ora de activititi de predare reprezinti 2,5 ore
conventionale, iar ora de activitati prevazute la alin. (2) lit. b) reprezinta 1,5 ore conventionale.

(10) In cazul predarii integrale in limbi de circulatie internationala, la ciclurile de licenta si
masterat, activitatile de predare, activitatile aplicative sau alte activititi pot fi normate cu un
coeficient suplimentar multiplicativ de 1,25. Fac exceptie de la aceasta prevedere orele de predare a
limbii respective.

(11) Activitatile prevazute la alin. (2) lit. c) - j) si alin. (3), cuprinse in norma universitara, se
cuantifica in ore conventionale, conform Anexei nr. 1, in functie de domeniul si ciclul de studii,
astfel incat unei ore fizice de activitati sa i1 corespunda minimum 0,5 ore conventionale.

(12) Norma didactica sd@ptamanala minima pentru activitatile prevazute la alin. (2) lit. a) - f)
se stabileste dupa cum urmeaza:

a) profesor universitar: 7 ore conventionale, dintre care cel pufin 4 ore conventionale de

activitati de predare;

b) conferentiar universitar: 8 ore conventionale, dintre care cel putin 4 ore conventionale de

activitati de predare;

c) lector universitar: 10 ore conventionale, dintre care cel putin doud ore conventionale de

activitati de predare;

d) asistent universitar: 11 ore conventionale, cuprinzand doar activita{i prevazute la alin. (2)

lit. b), ¢) si e) in cadrul programelor de studii de scurta duratd, studii universitare de licenta,

respectiv studii universitare de masterat.

(13) Prin exceptie, norma personalului didactic prevazut la alin. (12) lit. a) — ¢) care, datorita
specificului disciplinelor, nu are in structura postului ore de curs, se majoreazd cu doud ore
conventionale.

(14) Norma didacticd se majoreaza cu minim 4 ore conventionale si nu poate depdsi 16 ore
conventionale pe saptamana, indiferent de gradul didactic. Majorarea va cuprinde numai activitati
de predare si/sau aplicative.

(15) Norma didacticd prevazuta la alin. (12) si (13) reprezintd limita minima privind
normarea activitatii didactice. Senatul universitar, in baza autonomiei universitare, poate mari
norma didacticd saptimanald minima, cu respectarea standardelor de asigurare a calitatii, fara a
depasi limita maxima prevazuta la alin. (14).

(16) Norma didactica a personalului didactic care nu desfasoard activitati de cercetare

stiintifica sau echivalente acestora este superioara celei minime, fard a depdsi limita maxima



prevazutd la alin. (14), conform deciziei Consiliului facultatii, la propunerea directorului de
departament.

(17) Prin exceptie, in situatia in care norma didactica nu poate fi alcatuita conform alin. (12)
si (13), diferentele pdna la norma didactici minimad se completeazd cu activitati de cercetare
stiintificad, cu acordul Consiliului facultatii, la propunerea directorului de departament si cu
aprobarea Consiliului de Administratie. Diminuarea normei didactice este de cel mult 1/2 din norma
respectiva, iar ora de cercetare este echivalentd cu 0,5 ore conventionale. Cadrul didactic isi
mentine calitatea de titular in functia didacticd obtinuta prin concurs.

(18) In limitele previzute de prezentul articol, Senatul universitar stabileste, diferentiat,
norma universitard efectiva, in functie de domeniu, de specializare, de ponderea disciplinelor in
pregatirea de specialitate a studentilor si de dimensiunea formatiunilor de studiu.

(19) Norma didactica se compune cu prioritate din activitdtile didactice din cadrul
programelor de studii universitare de licentd si de master pentru care cadrul didactic a fost
titularizat, iar acolo unde nu este posibil, poate fi completatd cu activitati didactice de la programele
de licentd si masterat pentru care cadrul didactic are pregatirea initiald, doctoratul, abilitarea,
conducere de doctorat si/sau rezultate stiintifice recunoscute n ramura de stiintd in care se
incadreaza domeniul de studiu universitar.

(20) Personalul didactic titular care exercita o functie de conducere in cadrul Universitatii
LARTIFEX” din Bucuresti, de conducere, indrumare si control in cadrul Ministerului Educatiei, in
institutiile aflate in subordinea si coordonarea acestuia, precum si al ARACIS sau este ales intr-o
functie de demnitate publica poate beneficia de o reducere a normei didactice de cel mult 50%, cu
aprobarea Senatului universitar. Personalul didactic care beneficiaza de reducere de norma nu poate
sustine ore didactice la postul de bazd in regim de cumul sau plata cu ora si nu poate sustine
activitati didactice in calitate de cadru didactic asociat in alte universitati.

(21) Suma totald a orelor de munca dintr-o norma universitard, realizatd prin cumularea
ponderilor activitatilor prevazute la alin. (1), este de 40 de ore pe saptdmana.

Art. 5. (1) Activitatile didactice care excedeaza norma didactica prevazuta la art. 4 din
prezenta metodologie sunt remunerate in regim de cumul sau plata cu ora. Un cadru didactic poate
sustine maximum doud norme didactice minime in regim de cumul sau plata cu ora, cu timpul de
munca focalizat pe activitati universitare, nu pe momentul realizarii lor, indiferent de institutia la
care se efectueaza.

(2) Sustinerea de catre un cadru didactic universitar titular de activitati de predare si
cercetare in alte institutii de Tnvatamant superior sau de cercetare se poate face doar cu avizul

Consiliului de Administratie si acordul Senatului universitar.



(3) Activitatile de cercetare pe baza de contract de cercetare sunt remunerate conform legii,
prezentei Carte si prevederilor contractuale. Contractul de cercetare stabileste atdt modalitatea de
plata efectiva, cat si cuantumurile.

(4) Profesorii si conferentiarii titulari sau directorii de granturi, care timp de 6 ani
consecutivi au derulat granturi de cercetare si au functionat in Universitatea ,,ARTIFEX” din
Bucuresti, pot beneficia de an sabatic. Pe perioada anului sabatic, acestia beneficiaza de pana la un
salariu de baza, cu avizul Consiliului de Administratie si cu aprobarea Senatului universitar, si isi
pastreaza calitatea de titular, dar sunt scutiti de efectuarea activitatilor din fisa postului.

(5) Cadrele didactice care sunt alese sau numite 1n institutiile publice ale statului sau
desfasoara activitati specifice functiei publice in ministere ori in alte organe de specialitate ale
statului pot desfasura activitati didactice si de cercetare aferente unei norme universitare.

Art. 6. In statele de functii sunt inscrise, in ordine ierarhici si a vechimii, posturile didactice
ocupate sau vacante, specificdndu-se functiile didactice si de cercetare corespunzatoare si numarul
saptamanal de ore conventionale repartizate pe activitati (de predare, seminarii, lucrari practice sau
de laborator, indrumare de proiecte) la disciplinele din planurile de Tnvatdmant.

Art. 7. Directorul de departament cu sprijinul Consiliul departamentului elaboreaza statele de
functii astfel incat norma unui cadru didactic sd contind discipline care sa reflecte specializarea
si/sau competentele acestuia, in conformitate cu standardele specifice ARACIS, prioritate avand
disciplinele in care au sustinut concursul de ocupare a postului.

Art. 8. In statele de functii vor fi nominalizate numai cadrele didactice titulare (cu contract
de munca pe perioada determinata si nedeterminatd), restul posturilor fiind trecute vacante, dar cu
nominalizarea cadrului didactic angajat in regim ,,plata cu ora” pentru fiecare activitate didactica
sustinutd in postul respectiv. Posturile didactice rezervate, vacante ori temporar vacante sunt
acoperite cu personal didactic in conditiile Metodologiei de aprobare a solicitarii de mentinere a
calitatii de titular in Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti pentru cadrele didactice care
indeplinesc conditiile de pensionare si de ocupare a posturilor didactice vacante in regim de ,,plata
cuora”.

Art. 9. (1) In Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti poate functiona personal didactic
asociat pentru urmatoarele functii: asistent universitar, lector universitar, conferentiar universitar si
profesor universitar, in conditiile Metodologiei de aprobare a solicitarii de mentinere a calitatii de
titular in Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti pentru cadrele didactice care indeplinesc
conditiile de pensionare si de ocupare a posturilor didactice vacante in regim de ,,plata cu ora”.

Art. 10. (1) Posturile vacante (de profesor, conferentiar, lector si asistent) pot fi constituite
pentru scoatere la concurs in anul universitar respectiv. Nu se permite transformarea posturilor de

titular in post de concurs.



(2) In posturile vacante scoase la concurs nu se admite normarea disciplinelor facultative.

(3) Pana la finalizarea concursurilor de titularizare, activitatile didactice vor fi sustinute in
regim de ,,plata cu ora”.

Art. 11. Se pot organiza activitati de tip ,,trunchi comun” la disciplinele care vizeaza aceeasi
tematica, indiferent de departamentul care gestioneaza programele de studiu ce contin respectivele
discipline, fara a depasi numarul de studenti stabilit de standardele ARACIS.

Art. 12. Cadrele didactice titulare pe un post didactic din invatamant, alese 1n institutiile
statului sau care desfdsoara activitati specifice functiei publice in ministere ori in alte organe de
specialitate ale statului, au drept de rezervare a postului didactic pe perioada in care indeplinesc
aceste functii. Pe toata durata mandatului sau a numirii, cadrele didactice pot cumula aceste functii

cu activitatea didactica si de cercetare.

Capitolul IV.
FORMATIILE DE STUDIU

Art. 13. Formatiile de studiu se constituie potrivit prevederilor legale si in functie de
resursele financiare ale Universitatii. Formatiile de studiu si dimensionarea acestora se propun de
directorul de departament, se avizeaza, in ordine, de Consiliul facultatii, Consiliul de administratie
si Rector si se aproba de Senatul Universitatii ,,ARTIFEX”.

Art. 14. Directorii de departament si decanii vor dimensiona formatiile de studiu la programele
de studii de scurtd durata si cele universitare de licenta la maximum 30 studenti/grupd pentru seminar,
conform standardelor ARACIS in vigoare, in functie de eficienta economicad si de calitatea actului
didactic.

Art. 15. Grupele de studiu pentru programele de masterat vor functiona cu un numar maxim de
25 de studenti, in conformitate cu standardele ARACIS, 1n functie de eficienta economica si de calitatea
actului didactic.

Art. 16. Formatiile de curs optional (la alegere), la nivel licenta si masterat, nu pot fi mai
mici de 50 de studenti (in medie), cu exceptia cazului in care efectivul anului este sub aceasta

limita.



Capitolul V.
DISPOZITII FINALE

Art. 17. In statele de functii se inscriu in ultima coloani (alte activitati) si obligatiile
cadrelor didactice, conform Anexei nr. 2.

Art. 18. In asociere cu intocmirea statelor de functii, directorul departamentului are
autoritate si responsabilitate in ceea ce priveste:

a) inigierea propunerii de modificare a planurilor de Tnvatadmant;

b) asigurarea calitatii;

c) elaborarea statului de functii, respectiv constituirea normelor titularilor si a posturilor
vacante, cu respectarea standardelor de calitate, in concordantd cu programul si ciclul de studii,
propuse de ARACIS si aprobate de Ministerul Educatiei si ale prezentei metodologii;

d) avizarea statului de functii;

e) intocmirea documentelor ulterioare, inclusiv a fisei de pontaj pentru fiecare cadru
didactic.

Art. 19. In asociere cu intocmirea statelor de functii, Consiliul facultitii are autoritate si
responsabilitate Tn ceea ce priveste:

a) avizarea planurilor de Invatimant, precum si formatiunile de studiu si dimensiunile
acestora, cu respectarea standardelor de calitate, In concordantd cu programul si ciclul de studii,
propuse de ARACIS si aprobate de Ministerul Educatiei;

b) avizarea statelor de functii cu respectarea standardelor de calitate, in concordanta cu
programul si ciclul de studii, propuse de ARACIS si aprobate de Ministerul Educatiei si ale
prezentei metodologii;

¢) monitorizarea si luarea de masuri pentru respectarea prezentei metodologii.

Art.20. Consiliul de administratie avizeaza planurile de invatdmant, statele de functii,
precum si formatiunile de studiu si dimensiunile acestora, cu respectarea standardelor de calitate, in
concordantd cu programul si ciclul de studii, propuse de ARACIS si aprobate de Ministerul
Educatiei.

Art. 21. Senatul aproba planurile de invatamant, statele de functii, precum si formatiunile
de studiu si dimensiunile acestora, cu respectarea standardelor de calitate, in concordantd cu
programul si ciclul de studii, propuse de ARACIS si aprobate de Ministerul Educatiei.

Art. 22. Modificarile de acte normative intervenite dupa intrarea in vigoare a prezentei
metodologii completeaza sau modifica prevederile acesteia.

Art. 23. (1) Prezenta metodologie intrd in vigoare la data aprobarii sale si std la baza

elabordrii statelor de functii ale personalului didactic incepand cu anul universitar 2024-2025.



(2) Orice modificare si completare a prezentei metodologii se avizeaza de catre Consiliul
de Administratie, se aproba de Senatul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti si intrd in vigoare la

data adoptarii sale.

Prezenta metodologie a fost avizata in gsedinta Consiliului de Administratie al Universitatii
SARTIFEX” din Bucuresti din data de 11.06.2024 si aprobata de Senatul Universitatii ,, ARTIFEX” din
Bucuresti in sedinta din data de 12.06.2024.

Aprobat,
Presedintele Senatului, Rector,
Prof. univ. dr. Prof. univ. dr.
CRISTIAN MARIAN BARBU Alexandru Lucian MANOLE



Cuantificarea ore fizice/ conventionale

Anexa nr. 1.

Nr. Activitate/rezultat Ore conventionale
crt.
1. | Indrumarea elaboririi lucrarilor de licenta 1 ora fizica= 0,5 ore
conventionale
2. | Indrumarea elaboririi lucrarilor disertatie 1 ora fizica= 0,5 ore
conventionale
3. | Alte activitati didactice, practice si de cercetare stiintifica Inscrise in | 1 ora fizica= 0,5 ore
. e A conventionale
planurile de invatamant ’
4. | Conducerea activitatilor didactico-artistice sau sportive 1 ora fizica= 0,5 ore
conventionale
5. | Activitati de evaluare 1 ora fizica= 0,5 ore
conventionale
6. | Tutorat, consultatii, indrumarea cercurilor stiintifice studentesti, | 1 ora fizica= 0,5 ore
C. . . . . conventionale
precum si indrumarea si consilierea studentilor in cadrul ’
mobilitatilor
7. | Participarea la consilii si in comisii in interesul Invatdmantului 1 ora fizica= 0,5 ore
conventionale
8. | Activitati de elaborare a materialelor didactice 1 ora fizica= 0,5 ore
conventionale
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Alte activitati

Numar de ore/an normate

1. Numar de sdptamani normate/an:

42 saptamani x 5 zile/ saptamana= 210 zile

libere in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

2. Structura anului universitar:

lea);
3 sdptadmani sesiune iarna;

3 saptamani sesiune vara,

master);

e) 2 saptamani sesiune toamna.

Anexa nr. 2

210 zile x 8 ore/ zi= 1680 ore in medie pe an, fara zilele de concediu de odihna si zilele

28 sdptamani activitate didactica (14 sdptdmani, semestrul I si 14 sdptamani semestrul al II —

1 saptamana sesiune reexaminare (ani terminali programe de studii universitare de licenta si

Nr. Activitatea cadrului didactic Numar ore
crt.

1. | Indrumare / coordonare a studentilor inmatriculati in cadrul maxim 100 ore/an
unui program de studiu ca tutore de an /consultatii

2. | Indrumare lucriri finalizare studii maxim 200 ore/an

3. | Activitati practice de specialitate intre 60 si 90 ore/an in

functie de programul de
studii universitare

4. | Activitdti de evaluare maxim 240 ore/an

5. | Participare la activititi si competitii sportive / artistice / maxim 100 ore/an
concursuri desfasurate in interesul universitatii

6. | Participare la activitati de promovarea universitatii maxim 50 ore/an

7. | Coordonare participare studenti la olimpiade, sesiuni de maxim 50 ore/an
comunicari stiintifice

8. | Indrumare cercuri stiintifice studentesti maxim 80 ore/an

9. | Participare la intalniri cu absolventii maxim 20 ore/an

10. | Participare la intalniri cu studentii si mediul de afaceri in maxim 50 ore/an
vederea facilitarii accesului studentilor la practicd, recrutare
angajare, voluntariat

11. | Participare la intalniri cu stakeholderii maxim 40 ore/an

12.| Actiuni pentru promovarea relatiilor internationale ale maxim 40 ore/an
universitatii

11



13.

Depunerea proiectelor de cercetare nationale/internationale
eligibil nefinantat

maxim 100 ore/an

14.

Participarea In comisii specifice derularii activitatilor din
cadrul departamentului, facultatii sau universitatii (ex.
CEAC, Comisii ale Senatului, Comisia de etica s.a)

maxim 100 ore/an

15.

Crearea de continut digital pentru disciplinele din domeniul
de specializare

maxim 100 ore/an

16.

Participare la comisii de licenta / disertatie

maxim 50 ore/an

17.

Participare la pregatirea si derularea procesului de admitere

maxim 40 ore/an

18.

Elaborare de tematici cu privire la concursul de admitere/
examen finalizare studii

maxim 40 ore/an

19.

Coordonare programe/domenii de studii universitare
/director de program

maxim 100 ore/an

20.

Participare la organizarea de schimburi academice intre
universitati nationale si internationale

maxim 50 ore/an

21.

Participare la instruiri / worshopuri referitoare la elaborarea /
insusirea unor norme specifice Invatdmantului superior

maxim 50 ore/an

22.

Participare la sedintele Consiliului de Administratie/
Senatului/ Consiliului Facultétii si /sau /Departamentului

maxim 50 ore/an

23.

Elaborarea unor regulamente metodologii in concordantd cu
cerintele actelor normative in vigoare

maxim 50 ore/an

24.

Activitati privind concursurile didactice

maxim 40 ore/an

25.

Participare la activitatii privind procesul de evaluare de catre
ARACIS a programelor de studii universitare/ institutionala

maxim 100 ore/an

26.

Traducere si interpretare pentru universitate

maxim 50 ore/an

27.

Membru in comitetul de organizare al Simpozionului
international al universitatii ,,Experience. Knowledge.
Contemporary Challenges” (cadre didactice; cercetatori;
studenti; absolventi)

maxim 40 ore/an
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