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1. SCOPUL

Procesul de monitorizare a insertiei pe piata muncii a absolventilor de invatdmant superior are
un rol important in furnizarea feedback-ului necesar in vederea imbunatatirii calitatii programelor de
studii si adaptarii ofertei educationale la cerintele pietei muncii, oferind simultan datele necesare
analizei relatiei dintre studiile absolvite, angajabilitate si gradul de insertie profesionald a absolventilor.

Scopul principal al acestei proceduri este de a oferi informatii privind evolutia profesionala a
absolventilor Universitatii ,,Dunadrea de Jos” din Galati (UDJG) in raport cu facultatea, domeniul,

respectiv programul de studii absolvit.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura stabileste cadrul general, continutul si organizarea activitatilor de monitorizare a
insertiei absolventilor UDJG pe piata muncii, precum si responsabilitatile aferente procesului de
colectare, analizd, acces si valorificare a datelor privind insertia pe piata muncii si se aplicd de catre

toate structurile din cadrul Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati implicate in acest proces.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 2011;

- Ordinul MECT nr. 6012 din 21 octombrie 2008 - Metodologie privind studiile de
monitorizare a insertiei pe piata muncii a absolventilor de invatdmant superior din Romania;

- Ordinul nr. 3070 din 14 ianuarie 2015 privind modificarea Metodologiei-cadru privind
organizarea si functionarea centrelor de consiliere si orientare in carierd in sistemul de Tnvatamant
superior din Romania;

- Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista indicatorilor de performanta
a Agentiei Romane de Asigurare a Calititii in Invatimantul Superior;

- Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera al

Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati, aprobat prin Hotararea Senatului nr. 177 din 18.12.2020.

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro

Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidentd a prelucrarilor de date cu caracter personal.
4/15



LgJIVERSITAS Exemplar: -
== PROCEDURA OPERATIONALA
AR OCEDURAO Tio Pagina 5 din 15
DE MONITORIZARE A INSERTIEI
GALATIENSIS ABSOLVENTILOR PE PIATA MUNCII Revizia 1
UNIVERSITATEA i -
,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI CobPoccoc -0 Editia: 1
DATA: 08.12.2021

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Angajabilitate - Tn contextul procesului Bologna, desemneaza abilitatea de a dobandi un loc
de munca semnificativ sau de a deveni liber-profesionist, de a pastra un loc de munca si de a fi mobil
pe piata muncii.

Grad de insertie profesionald - indicator definit in documentele oficiale ca ,,proportia
absolventilor diferitelor niveluri de invatamant care si-au gasit un loc de munca dupa un an de la
terminarea studiilor”. Indicatorul urmareste evaluarea eficientei externe a sistemului de educatie si
gradul de adaptare a acestuia la nevoile pietei forfei de munca, permitand identificarea cererii pe piata
fortei de munca pentru un anumit nivel de instruire. In cadrul prezentei proceduri se are in vedere
monitorizarea periodica a gradului de insertie profesionala a absolventilor UDJG.

Consilierea in cariera se refera la sprijinirea persoanelor sa isi clarifice scopurile si aspiratiile,
sa 1s1 inteleagd propriul profil educational, sa ia decizii informate, sd fie responsabile pentru propriile

actiuni, sa 1s1 gestioneze cariera si procesul de tranzitie n diferite momente.
4.2. Abrevieri
UDJG — Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati

CCOC - Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Procedura se aplica pentru toti absolventii UDJG, indiferent de ciclul de studii universitare
(licenta, master, doctorat) sau de forma de invatamant absolvite.
Etapele specifice procesului de monitorizare a insertiei absolventilor UDJG pe piata muncii sunt:
1. Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) al UDJG elaboreaza instrumentul de tip
chestionar (Anexa 1) si formularele de lucru necesare activitatii de monitorizare a insertiei

absolventilor UDJG pe piata muncii;
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2. CCOC preda biroului Acte de Studii chestionarele si formularele in vederea completarii lor de
catre absolventi;

3. Biroul Acte de Studii ofera fiecarui absolvent ,,Chestionarul privind insertia absolventilor pe
piata muncii” (Anexa 1) in vederea completarii obligatorii, Tn momentul eliberarii diplomei de
absolvire si il colecteaza dupa completare. Pentru a avea o imagine cat mai aproape de situatia
reald cu privire la angajabilitate, se recomandd completarea chestionarului de catre toti
absolventii;

4. Absolventii pot completa ,,Chestionarul privind insertia absolventilor pe piata muncii” si online
prin scanarea codului QR pus la dispozitie de catre Biroul Acte de Studii sau accesand pagina
Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera (www.ccoc.ugal.ro).

5. Biroul Acte de Studii transmite chestionarele completate de catre absolventi Centrului de
Consiliere si Orientare in Cariera;

6. CCOC prelucreaza si analizeaza datele culese de la absolventi cu ajutorul chestionarului;

7. CCOC transmite situatia statistica privind insertia absolventilor UDJG pe piata muncii si gradul
de satisfactie al acestora fata de serviciile educationale conducerii UDJG, facultatilor si tuturor
serviciilor/ directiilor carora le sunt necesare informatiile colectate.

8. CCOC transmite catre facultati/ departamente/ servicii/ directii rapoartele privind insertia
absolventilor prin e-mail sau orice alte mijloace online.

9. CCOC elaboreaza si actualizeaza permanent Registrul intern al absolventilor (Anexa 2) necesar

in activitdti de monitorizare a insertiei absolventilor UDJG pe piata muncii.

6. RESPONSABILITATI

CCOC este responsabil de implementarea prezentei proceduri si raspunde pentru:

- realizarea instrumentelor si a formularelor de lucru necesare privind activitatea de monitorizare
a insertiei absolventilor UDJG pe piata muncii;

- prelucrarea si analiza datelor culese de la absolventi cu ajutorului ,,Chestionarului privind

insertia absolventilor pe piata muncii” (Anexa 1);
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- realizarea Raportului privind insertia absolventilor UDJG pe piata muncii precum si gradul de
satisfactie al absolventilor fata de calitatea serviciilor educationale oferite de UDJG;

- transmiterea rapoartelor realizate catre facultati/ servicii/ departamente/ directii.

Biroul Acte de Studii:

- pune la dispozitie ,,Chestionarul privind insertia absolventilor pe piata muncii” (Anexa 1), in
vederea completarii acestuia de catre fiecare absolvent, in momentul eliberarii diplomei de
finalizare a studiilor si colectarea lui dupa completare;

- transmite chestionarele completate de catre absolventi catre CCOC.

Absolventul isi asuma corectitudinea informatiilor furnizate referitoare la aspectele solicitate

in ,,Chestionarul privind insertia absolventilor pe piata muncii”.

7. PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Prelucrarea datelor cu caracter personal are ca scop imbunatatirea calitatii serviciilor oferite
prin garantarea si protejarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor fizice, in special a
dreptului la viata intimd, familiala si privatd, cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de
catre angajatii/structurile Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati implicati in procesul de
monitorizare a insertiei absolventilor UDJG pe piata muncii.

Prelucrarea datelor cu caracter personal se va realiza in conformitate cu dispozitiile prevazute
n Politica privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date in cadrul Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati si
legislatia in vigoare din materie.

Prelucrarea de date cu caracter personal - inseamna orice operatiune care se efectueaza
asupra datelor cu caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate in cadrul unor operatiuni
ori seturi de operatiuni, fara a fi limitate la acestea, cum ar fi colectarea, Tnregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie Tn orice alt mod, alinierea sau combinarea,

restrictionarea, stergerea Sau distrugerea.
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e Colectarea presupune actiunea de a strange, a aduna, a primi date cu caracter personal de
la persoanele vizate prin intermediul CCOC si a structurilor (facultati, departamente,
secretariatele facultatilor) din UDJG care colaboreaza cu CCOC;

o Inregistrare presupune consemnarea datelor cu caracter personal intr-un sistem de
evidentiere automata ori neautomatd, care poate fi registru, fisier automat, baza de date
sau orice alta forma de evidenta organizata, structurata ori ad-hoc sau intr-un text, insiruire
de date ori document, indiferent de modalitatea in care se inscriu datele;

e Organizarea presupune ordonarea, structurarea sau sistematizarea datelor cu caracter
personal, conform unor criterii prestabilite, potrivit atributiilor legale ale operatorului, in
scopul eficientizarii/optimizarii activitatilor de prelucrare a acestora;

e Stocarea presupune pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese,
inclusiv prin efectuarea unor copii de siguranta;

e Adaptarea presupune transformarea datelor cu caracter personal colectate initial,
conform criteriilor prestabilite si scopurilor pentru care au fost colectate;

e Modificarea presupune actualizarea, completarea, schimbarea, corectarea ori refacerea
datelor cu caracter personal, Tn scopul mentinerii caracteristicilor de exactitate, realitate si
actualitate;

e Extragerea presupune scoaterea unei parti din categoria specifica de date cu caracter
personal, in scopul utilizarii acesteia, separat si distinct de prelucrarea initiala;

e Consultarea presupune examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu
caracter personal fara a fi limitate la acestea, in scopul efectuarii unei operatiuni sau set
de operatiuni de prelucrare ulterioara;

e Utilizarea presupune folosirea datelor cu caracter personal, in totalitate sau in parte, de
catre si 1n interiorul operatorului, imputernicitilor operatorului sau destinatarului, dupa
caz, inclusiv prin tiparire, copiere, multiplicare, scanare sau alte procedee similare;

e Dezvaluirea presupune actiunea de a face disponibile datele cu caracter personal catre

terti prin comunicare, transmitere, diseminare sau in orice alt mod,
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e Din punctul de vedere al naturii informatiilor, conceptul de date cu caracter personal
cuprinde orice afirmatic referitoare la o0 persoana. Acesta acopera informatiile
,obiective” dar, conceptul se poate referi si la informatii ,,subiective”, sub forma opiniilor
sau evaluarilor.

e Din punctul de vedere al continutului informatiilor, conceptul de date cu caracter
personal cuprinde datele care furnizeaza orice fel de Informatii, datele personale putand
fi impartite n:

a. date cu caracter personal generale, precum nume si prenume, data si locul nasterii,
adresa, numarul de telefon, adresa de e-mail;

b. date cu caracter personal cu caracter special: acele date care dezviluie originea rasiala
sau etnica, opiniile politice, confesiunea religioasa sau convingerile filozofice sau
apartenenta la sindicate si prelucrarea de date genetice, de date biometrice pentru
identificarea unica a unei persoane fizice, de date privind sanatatea sau de date privind
viata sexuala sau orientarea sexuald ale unei persoane fizice;

c. date cu caracter personal referitoare la condamnari penale si infractiuni.

e Din punct de vedere al suportului sau formatului pe care sunt stocate informatiile,
datele cu caracter personal cuprind informatiile disponibile in orice forma, indiferent ca
aceasta este, de exemplu, alfabetica, numerica, grafica, fotografica sau acustica. Datele
personale cuprind Informatiile scrise pe hértie, precum si Informatiile stocate ih memoria
unui calculator cu ajutorul unui cod binar sau stocate, de exemplu, pe o caseta video;

e Conceptul de date cu caracter personal include identificatorii online furnizati de
dispozitivele, aplicatiile, instrumentele si protocoalele lor, cum ar fi adresele IP,
identificatorii cookie sau alti identificatori precum etichetele de identificare prin frecvente
radio si datele despre locatie.

Operator si Persoana imputernicita de operator

Operatorul este persoana care decide cum si pentru ce sunt prelucrate datele cu caracter

personal, adica determina scopul si mijloacele prelucrarii datelor.
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Nu este considerata operator de date, persoana care prelucreaza date cu caracter personal
in numele si pe seama unui operator si care nu determina individual care este scopul si modul de
prelucrare a datelor obtinute, ci este considerata persoana imputernicita de operator.

Persoana imputernicita de operator este persoana fizica sau juridica de drept privat ori de
drept public, inclusiv autoritdtile publice, institutiile si structurile teritoriale ale acestora care
prelucreaza date cu caracter personal pe seama operatorului.

Persoana vizata inseamna orice persoana ale carei date sunt prelucrate, devenind astfel
persoana fizica identificata sau identificabila.

Destinatar inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
careia (caruia) i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte terta.
Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul
unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate
destinatari; prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta normele
aplicabile Tn materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii.

In categoria destinatarilor pot intra autorititile publice fati de care UDJG face raportiri si
situatii, respectiv Ministerul Educatiei, Ministerul Cercetarii Stiintifice, Inspectoratul Teritorial de
muncd, Agentia Nationald de Administrare Fiscala, Institutul National de Statistica, Agentia
Nationali de Asigurarea Calitatii in Invitimantul Superior, alte organizatii similare din tara si
strainatate, inclusiv autoritati fiscale, asociatii din domeniul invatamantului, daca legislatia prevede
acest lucru; prestatori implicati in - mod direct/indirect in procesul de invatamant (ex. contracte de
voluntariat; contracte de parteneriat) si/sau in procesul de gestionare a monitorizarii si securizarii
persoanelor si a bunurilor publice ori private aflate in patrimoniul ori Tn administrarea UDJG (ex:
contractele de servicii de paza).

Parte ferta inseamna 0 persoana fizicd sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism
altul decét persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator si persoanele care, sub
directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa

prelucreze date cu caracter personal.
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Consimtamdnt al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointa libera, specifica,
informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie sau
printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate.

Incdlcarea securitdtii datelor cu caracter personal inseamna 0 incilcare a securititii care
duce, Tn mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizata
a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod sau la accesul
neautorizat la acestea.

CCOC are obligatia de a administra Tn conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate,
datele cu caracter personal ale categoriilor de persoane vizate.

Scopul colectarii datelor de catre universitate prin intermediul Biroului Acte de Studii este:

a) realizarea eficientd a activitatilor de consiliere si orientare in carierd, ca activitati specifice
CCOC;

b) realizarea de analize si prelucrari statistice necesare pentru monitorizarea periodica a gradului
de insertie a absolventilor UDJG pe piata muncii.

CCOC colecteaza si alte informatii (de exemplu: adresa de e-mail, telefon etc.) in vederea
imbunatatirii modului de comunicare cu studentii si absolventii diferitelor programe de studii din cadrul
UDIJG, precum si pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice utilizind comunicarea prin sistemul
postei electronice. Situatia in care se refuza furnizarea si/sau prelucrarea datelor informatiilor optionale
poate duce la imposibilitatea ca CCOC sa transmita informatii despre serviciile sale.

Orice prelucrare de date cu caracter personal poate fi efectuatd numai daca persoana vizata si-
a dat consimtamantul in mod expres si neechivoc pentru acea prelucrare.

Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:

a) cand prelucrarea este necesara in vederea executarii unui contract sau antecontract la care
persoana vizata este parte ori in vederea luarii unor masuri, la cererea acesteia, inaintea incheierii unui
contract sau antecontract;

b) cand prelucrarea este necesara in vederea protejarii vietii, integritdtii fizice sau sanatatii
persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

¢) cand prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale a operatorului;
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d) cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de interes
public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor de autoritate publica cu care este investit operatorul
sau tertul caruia ii sunt dezvaluite datele;

e) cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitim al operatorului sau
al tertului caruia ii sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes sa nu prejudicieze interesul sau
drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei vizate;

f) cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform legii;

g) cand prelucrarea este facuta exclusiv In scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica,
iar datele raman anonime pe toata durata prelucrarii.

Prevederile de mai sus nu aduc atingere dispozitiilor legale care reglementeaza obligatia UDJG,
n calitate de Operator, de a respecta si de a ocroti viata intima, familiala si privata.

Drepturile persoanelor vizate sunt prevazute de Politica privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date in cadrul
Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati, precum si de legislatia in vigoare. Persoanele vizate au
urmatoarele drepturi specifice Tn materie de prelucrare a datelor cu caracter personal:

a) Dreptul de acces la date;

b) Dreptul la rectificarea datelor;

c) Dreptul la stergerea datelor;

d) Dreptul la restrictionarea prelucrarii;

e) Dreptul la portabilitatea datelor;

f) Dreptul de opozitie la prelucrarea datelor;

g) Dreptul de a nu fi supus unor decizi automatizate, inclusiv profilarea;

h) Dreptul la notificarea destinatarilor privind rectificarea, stergerea ori restrictionarea datelor

cu caracter personal.

8. ANEXE
Anexa 1 - Chestionar privind insertia absolventilor pe piata muncii

Anexa 2 - Registru intern de monitorizare a insertiei absolventilor pe piata muncii.
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Anexa 1
CHESTIONAR PRIVIND INSERTIA ABSOLVENTILOR PE PIATA MUNCII

Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati (UDJG) este interesatd de parcursul profesional al
absolventilor sdi (licentd, master, doctorat) si de insertia acestora pe piata muncii. Informatiile din acest
chestionar servesc la Tmbunatatirea calitatii serviciilor educationale la nivel institutional in concordanta cu
nevoile si asteptarile viitorilor studenti si cu solicitarile pietei fortei de munca. Raspunsurile dvs. sunt
confidentiale. Conform art. 6 lit. a) din Regulamentul general privind protectia datelor ,,Prelucrarea este legala
numai dacd si in mdsura in care se aplica cel putin una dintre urmdtoarele conditii: persoana vizata si-a dat
consimtamdntul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice”.

NUMEIE ST PIENUMEIE. .......eveiieiieeietieiieieietet ettt st e te b b e e e s se s esaeseeseesesbenbenbeneenes
Ciclul de studii absolvit: [ ] Licenta [ ] Master [ ] Doctorat

Facultatea aDSOIVITA..........cciiiiiieiiie ittt e st e st e e sbe e e s be e e sbaeenteesnbe e e snbe e e beesnteeenrnas
Programul de StUdii @DSOIVIL...........cccviiiii ittt re et et reere s
Anul absOIVITii........ccoovvuruereieiicciereieian. Forma de invatdmant: Zi [_| /ID [] /IFR []

TelefON. ..o E-Mail oo

1. Statutul dvs. actual pe piata muncii:

[ ] Angajat [ ] Neangajat Daci sunteti angajat, vi rugdm si precizati:

1.1. Postul ocupat la momentul actual este unul cu studii superioare?

[ IDA CINU

1.2. Locul de munca ocupat in prezent este in domeniul de licentd/master absolvit?

[ ]DA [ INU

1.3. Mentionati numele angajatorului dvs. aCtUal.............ccoooiriiiiiii
2. Dupa absolvirea studiilor universitare v-ati continuat studiile?

[ ]DA [ INU Dacd DA, va rugdm sa precizati urmatoarele:

2.1. Ce alte forme de studiu parcurgeti in prezent?
[ ] Masterat [ ] Doctorat [ ] Program/ Curs postuniversitar [ ]Altele

2.2. La ce universitate studiati in prezent?

[ ]LaUDJG [[] La altd universitate (CAre?):.......ooovvreeevreeeiereeeeeeeereseseseeseeesseeeeesesesesenanans
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3. Vi rugdm sa va exprimati gradul de satisfactie privind calitatea serviciilor educationale de care ati
beneficiat referindu-vi la ultimul program de studii absolvit de dvs. la Universitatea ,,Dunirea de Jos”
din Galati (puneti un X in casuta corespunzatoare):

1 2 3 4 5 6 7
Extrem de Foarte Destul de Neutru Destul de Foarte Extrem de
nemultumit | nemultumit | nemultumit multumit multumit multumit

4. Va rugdm sa apreciati in ce masura cunostintele si competentele dobéindite de dvs. pe parcursul anilor
de studii la Universitatea ,,Duniirea de Jos” din Galati va ajuta in activitatea desfasurata la locul de
munca (puneti un X in casuta corespunzitoare):

1 2 3 4 5
In foarte mica In mica masura Neutru In mare In foarte mare
masura masura masura

Declar céa datele de mai sus sunt corecte si sunt de acord sa fie inscrise in baza de date a Universititii
»Dundrea de Jos” din Galati, cu conditia asigurarii confidentialitatii acestora.

Data, Numele,

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera te invita sa te alaturi Comunitatii
absolventilor UDJG (ALUMNI), unde vei gési oferte de locuri de munca si alte
informatii utile.

Scaneaza codul QR sau acceseaza linkul urmator:

www.facebook.com/groups/alumni.udjg ,‘\-\,efe §i O*fe
o %
. . & 3
www.instagram.com/ccoc.udjg & ?é
"GUJ =3
www.ccoc.ugal.ro ° S
% 3
2, &
(3 P
! <
*UpyG*

Va multumim pentru completarea acestui chestionar!
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Anexa 2

Registru intern de monitorizare a insertiei absolventilor pe piata muncii

Nr. Numele si Facultatea | Ciclude | Programul | Promotia Email Telefon
crt. prenumele studii de studii
(L/M/D) | absolvit
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