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INSTRUCTIUNI METODOLOGICE
CU PRIVIRE LA PRACTICA STUDEN TILOR

1. CONCEPTIE SI ORGANIZARE

1.1. Practica face parte integradtn procesul de Trigamantsi are drept scop principal completarea
cunatintelor teoreticai practice olgnute la cursuri, ludiri practicesi seminarii.

1.2. Tn timpul practicii studei trebuie $i-si Insuseasé@ deprinderea de a lucra in serviciile
funcionale ale organizalor, sa se familiarizeze cu organizargadestisurarea proceselor ce au loc
n cadrul acestora,ascunoasg specificul tehnic, economic, financiar, managesialsocial al
activitatilor.

1.3. Practica este obligatokiese coteax in conseciti.

1.4. Verificarea curgtintelor dobandite deatre studeti pe timpul practicii se face pe baza lrar

de sinteZ care congt in controlul cungtintelor practice de specialitate punandu-se accent pe
capacitatea studentului de a aplica in pradimatintele teoretice.

1.5. Practica are o dusade 90 de orei se desfsoari incepand cu prima zi luitoare a lunii iulie.

1.6. Locul desfsurarii practicii este propus de fiecare studgirdprobat de dre Consiliul faculitii.
1.7. in scopul efectuii practicii se completeazun contract de practidntre facultatai organizaia
unde se realizeaactivitatile.

1.8. Pe timpul practicii studenisi noteaz problemele in caietul de practic

1.9. La finalul practicii organize in care s-a desfurat activitatea acoidun calificativ (noi)
studentului eliberandu-i o adeveatirsemnat si stampilat de instityia respectis.

2. CAIETUL DE PRACTIC A

2.1. Intreaga activitate a studentului se consemirieacaietul de practic

2.2. Conducerea organig unde a efectuat studentul practica consenineab semmitura si
stampik data prezetitii, data pledrii si compartimentul unde a afectat stagiul.

2.3. Delegatul cu practica din cadrul orgafi@arespective va consemna in caiet totalul afeden
cumulate de student motivul acestora. Dacstudentul a cumulat mai mult de 30 ore de afisen
practica se rep#t

2.4. Studentulsi realizeaZ in caiet un Plan calendaristigpgimanal de desfurare a practicii pe
care 1l aprob delegatul responsabil cu practica din orgaiazaspectid.

2.5. Pe timpul practicii stud@nisi fac adnaoiri zilnice in caiet in funige de actividitile desfisurate.

3. CONTINUTUL ADNOT ARILOR FACUTE DE STUDENT!I IN CAIET

3.1. Insemarile cuprinse in caiet formeaanaterialul de bazpentru redactarea lugii de sintea
privitor la practi@ de @tre student.

3.2. Coninutul insemadrilor se refed la:

- locul de practig (descriere gener@l

- procesele specifice

- principalele aspecte privind organizarea

- date privitoare la mecanismele de flimcare a compartimentului

- considergi tehnico-economice

- schte, diagrame, alte reprezeéntgrafice

- alte Tnsemiiri privitoaresi la alte locuri unde au fost désfirate temporar activiti de practié
3.3. Un loc important in cadrul inse#nior va fi alocat problematicii de bazrivitoare latema
practic ce urmeaz a fi elaborat; aceasta se finalizeain timpul practiciisi va fi supug aprecierii
si notarii la sfaitul perioadei de practic



4. ATRIBUTII SI RESPONSABILIT ATI

4.1. Cadrul didactic responsabil de practid

- raspunde de organizarea, dgsrareasi finalizarea practicii studeitor de care #spunde

- elaboreai programul propriu de activitate pentru indrumarea ficastudenilor

- prelucreai cu tgi studenii instrugiunile privitoare la practic

- instruieste studeni desemna@ ca ajutoare cu practica ale cadrului didactic

- intocmate tabelul nominal cu repartizarea stuilen pe organizgile in care se de&foai
practica

- asigua uniformitatea intocmirii caietelor de practic

- nominalizeaz responsabilii cu practica din cadrul orgafiiza si le transmite instrugunile de
lucru

- Intocmate si finalizeaz contractele de practicu organizgile

- verifica activitatea degfurat de studetn pe timpul practicii

- informeaz Consiliul facultitii asupra modului cum s-a dégfirat practica studegifor

- asigua ca practica & se desfsoare in condii de eficacitate ridicat intr-un spirit de ordingi
disciplin

- realizeaz colocviul cu studeti la finalizarea practicii

4.2. Delegatul responsabil cu practica din cadrulrganizatiei

- prediteste intreaga activitate organizatariccu accent pe repartizarea studen la locurile de
practica si intocmirea documentelor pentru accesul Tn inggitu

- face instructajul privind prot@a munciisi prevenirea incendiilor cu studgiraflati in practié

- controleaz modul in care studé@nisi destisoara activitatile programate

- asigua participarea studeifor la cat mai multe gwni desfisurate in cadrul organigei

- asigua ca activitatea stud@lor sa se desfsoare cu eficieta

- urmareste prezefa studefilor la practié@ si agioneaz pentru metinerea unei gti de ordinesi
disciplini pe tot parcursul derdrii activitatilor de practié

- pastreaz permanent lejura cu cadrul didactic responsabil de practic studentul ajutor al
cadrului didacticsi agioneaz impreurd pentru realizarea scopurilor uirite de facultatesi
organizae

- verifica modul Tn care studé@inrespeci ordinea intera, regulile de protge a munciisi prevenire
a incendiilor etc.

4.3. Studentul ajutor al cadrului didactic pentru practica

- raspunde Tn f@a cadrului didactigi responsabilului cu practica din organieapentru disciplina
grupului pe timpul practicii

- tine leditura cu conducerea serviciului sau sectorului e s degkoari practica in problemele
ce privesc activiiile studemilor

- informeaz cadrul didactic asupra actisilor destisurate de &tre studen

- verifica prezema studefilor la program

- sprijina plasarea studdior la locurile de practi

- urmareste disciplina ih murica studefilor, comunicand cazurile de abateri conducerim@r si
facultatii

4.4. Studenii aflati in practica

- se IncadreadZn disciplina muncii din organiza unde efectueézractica

- arati interes in de&furarea activittilor la care sunt repartiga

- efectueaz toate lucirile prevazute in cadrul programului compartimentului respect

- se prezirt la datasi ora stabilii pentru practi& la organizédile unde sunt repartizia

- respect orarul de lucru din cadrul organies respective

- pastreaz o atitudine respectuaas sobia in relgiile cu personalul din cadrul organiEa

- In caz de boalsau alte evenimente va informa imediat respongdahil practica, ajutorul acestuia
- desfisoafa toate activiitile prevazute pentru practicsi intocmesc lucirile de sinte

- tin la zi caietul de practic



5. CONCRETIZAREA PRACTICII DE SPECIALITATE, INTOCMI REA SITUATIILOR
DE JUSTIFICARE A ACTIVIT ATII STUDENTILOR

Tematica activittii de practi@ urmiareste aplicarea practica cunagtintelor economicagi de
specialitate dobandite de student in agiill si formarea deprinderilor pentru cercetagéatifica
teoretid si practic.

Temele pot fi axate pe conceptele teoretice aglitmpracti@ aferente unei discipline sau a
mai multor discipline. Aplicarea interdisciplinditii este cotat cu o noi mai mare.

Disciplinele din teoria managementului care vocdnsiderate suntvlanagement general
Managementul opermnal, Managementul afacerilprManagementul produiei, Managementul
transporturilor, Managementul marketingulUVlanagementul financiar- contabil

Disciplinele economice de bazi de specialitate care vor completa disciplinele @ioria
managementului suntMetodologia cerceirii stiingifice in  managementEconomie politia,
Matemati@ aplicatz in economig Contabilitate Finarye, Informatiaz, Statisticz, Dreptul
afacerilor, Econometrie si previziune economi¢ Economia si gestiunea intreprinderi
Managementul inawrii, Economia protegei mediului (Managementul mediulyi Comunicaregi
negociere in afacerSociologie managerialsi Economie european

in vederea promawii colocviului la disciplinaPractica de specialitatein anul Il de studii
va efectua pe parcursul verii (luna iulie) un stadg practis de 3 dptamani (6 ore/zi) la o entitate
economid (la alegere) pe probleme de management, care akeiat prin aprecierea pegigii
profesionalesi inswirii problemelor de specialitate deite entitatea economiicunde acesta a
parcurs stagiul de praciicpe formularul dé\deverina de efectuare a stagiului.

Studenii vor prezenta dupefectuarea stagiului de pradtiermatoarele documente necesare
promovrii colocviului la aceagtdisciplina:

1. Adeverinta de efectuare a stagiului de pragtisemnat si stampilaé (ANEXA 1).

2. Lucrarea de sintez (in format electronic de maximug®d pagini).

Lucrarea de sinté@zva conine, in mod obligatoriu, urétoarele puncte tratate succint,
evidertiind:

- prezentarea entifitii economicesub aspectul activtilor desfgurate, cu preaere
a celor de natdr manageria (forma societtii, obiectul de activitate, organizarea, dagile
fungionale dintre compartimente, responsabilitatea @otimpentului unde s-a desftirat
activitatea de practic circuitul informaional etc).

- analiza critici (aspecte pozitivesi negative) a activiti compartimentului
(compartimentelor sau erijii economice) in care se dégbari activitatea de practicin corelaie
cu conceptele teoretice studiate (concepte, modé&ddnici, proceduri etc. din teoria
managementului sau discipline econongicge specialitate complementare).

- prezentarea concluziilor analizei activiitii manageriale a entitii economice sub
aspectul tematicii teoretice abordate, indicanceetsgbe pozitive (puncte targ) aspectele negative
(puncte slabe)recumsi propuneri personale de Tmhitftire a activititii prin aplicarea conceptelor
teoretice studiate care se raftx problematica abordat

Lucrarea va avea uduprinssi o Bibliografie a lucérilor studiate de fiecare student pe baza
bibliografiei recomandate de facultate.

Pentru uniformitate, la intocmirea acesteia trelsliese respecte uritoarele reguli cu
privire la fisierul care cotine lucrarea de sintéz

» denumirea fisierului (FARA SEMNE DIACRITICE) va respecta regula uftoare:
numele_prenumele studentului_ (Centrul Teritorial, pentru 1.D.)_Forma de
nvatamant_(Seria, acolo unde e cazulBtudentele d@satorite vor meniona numele
dinaintea casitoriei_numele actual_prenume__ (Centrul Teritorial, pentru 1.D.)
Forma de invitamant_(Seria, acolo unde e cazul).

« editor de text Windows Word, extensigidrului: .doc;

* numar de pagini - maximum 25

» setarea paginilor: format A4, margine stanga 25 m@apta 20 mm, sus 20 mm, jos
20 mm,;

 titlul/denumirea lucr arii-sinteza: majuscule, Bold, size 16, centrat;




* numelesi prenumele studentului (ssa cum se regpeste in eviderele faculdtii, sub
titlul lucrarii-sintez, centrat, size 12, Italic;

 ftitlul capitolelor sau paragrafelor: Bold, Size 14;

e numerotarea capitolelor: cu cifre romane, numeeat@aragrafelor cu cifre arabe;

« text: font Times New Roman, size 12, la un randgtifiy

e sublinieri Tn textul luctrii: Italic;

» alineatele, titlurile paragrafelor: un Tab (1,27)am stanga paginii;

* spaii intre randul de text, in text - un rand;

» bibliografia, la sfasitul textului lucirii-sinteza, avand in coginut: crti, brosuri,
publicgii, caiete aplicative, reviste, regulamente, legistruaiuni si alte acte
normative adaptate problematicii contabile, finaneisau fiscale studiate.

Cum trebuie &fie prezentat Bibliografia ?
I. Lucrari de autor - in ordine alfabeliccu numele de familie Thainte:

1. lorgovan Antonie, sau lorgovan A., titlul lucrarii scris cursiy, anul
apartiei , Edituradursiv) , localitatea unde aiap
[l. Pentru acte legislative:
*** | egea nr. din , privind publicat Tn M.Of.
*** H.G.nr. din privind publicaé in M.Of.
Pentru periodice:
** * Revista (denumire) 2008-2009

e anexe - numerotate conform c@nutului lucrarii de sintea;
* numerotarea paginilor.

Alte preciziri:

. conceptele teoretice preluate din refgxibibliografice vor fi citate prin indicarea n
subsolul paginii a autorului (autorilorjitlului lucrarii (cargii, revistei, etc) anul apatiei,
editura, locul apatiei (sau pagina welsj pagina (paginile) respective;

* lucrarile copiate de pe internet vor fi anulate;

e daa doi sau mai muil studeni desfisoai@ stagiul de practic la aceegl entitate
economid, fiecare dintre aglia va prezenta propria adevadirsi lucrare de sintez cu
precizarea elementelor pe care le condidefi mai importante din punctul lui de vedere. $&u
admite ca emiterea unei adevegis se fad pentru mai mul studeni. Prezentarea deitte mai
muli studeni a unor lucéri de sintez identice conduce automat la anularea acestora!l

. Adeverinta de parcurgere a stagiului de practid si Lucrarea de sintez sunt
condiii cumulative pentru promovarea colocviului la disciplina ,Pieat de specialitate”.
Prezentarefie numai aAdeveringel de parcurgere a stagiului de practica, fie numai alucrarii
de sinteZ nu asigura promovabilitatea la aceaddisciplina!

. studenii depun paa la data de31 iulie 2009 la Secretariatul centrului teritorial de
care apam Adeverinta de parcurgere a stagiului de practi#8 completai la entitatea
economid unde a fost efectuapractica. Centrul teritorial va efectua o cenmale a tuturor
Adeverinelor, care vor fi trimise pancel tarziu la data dé2 august 20091n plic sigilat, la
Facultatea de Management Financiar Contabil, Bytiure

. Lucrarea de sintez, elaborai in format electronic, se transmite pda data de31
iulie 2009 ora 23:59 la adresa de e-mail a cadrului didactic respahsabindrumareasi
evaluarea practicii de specialitate, conform predar din ANEXA 2.

Decan,
Conf. univ. dr. Eugen Ghiorghita



ANEXA 1

(entitatea economi

Localitatea:
Nr. din data
ADEVERINTA
_ pentru efectuarea stagiului de
PRACTICA DE SPECIALITATE afereritanului Il de studii
Studentul/(a) care frecventé@az

cursurile la forma de rigamant ZI / FR / ID (se incercui situaia corespunzoare) ale Facudtii
de Management Financiar-Contabil Universitatea Spiru Haret Bucureti, Specializarea

Managementapatinand Centrului Teritorial , a efectuat practica de
specialitate in unitatea noastta compartimentul , Sub
coordonarea telefon
__,e-malil , fiindghwiée urmitoarele obiective:

Practica s-a de&furat in perioada , cate __ ore zilnic, cu

urmatoarele observa:

Studentul a luat parte la executarea unohuén domeniul financiar-contabgi a elaborat
urmatoarele luciri individuale (cu documente, calcule, inredistetc.):

Aprecierea asupra pritii profesionalesi insuirii problemelor de specialitate, din
domeniul financiar-contabil, ale studentului/(eiqgticant se face cu calificativul: (foarte bingdy
satisficator sau nesatis€ator)

DIRECTOR/
MANAGER, (numele n clar) (senittura si stampik)

DIRECTOR ECONOMIC/
CONTABIL SEF, (numele 1n clar) (senitura)




In vederea elabotrii si transmiterii LUCR ARIl DE SINTEZ A, studertii vor accesa

ANEXA 2

adresele de e-mail ale cadrelor didactice repartiza, conform precizirilor de mai jos:

Anul Il ZI

Seria A

rocsanamanea.mk@spiruharet.ro

Asist. univ. drd. Bucea Manea Toni Rocsans

Seria B

radumanea.mk@spiruharet.ro

Asist. univ. drd. Bucea Manea Toni Radu

Anul Il F.R.

alex dumitru@gmx.co.uk

Lector univ. drd. Dumitru Alexandru

Anul Il I.D. BUCURESTI

| abutnaru.mfc@spiruharet.ro | Conf. univ. drButnaru Ana |

Anul 11 1.D.
Centreteritoriale din Romania
Alexandria tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Baciu tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Baia Mare tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Bistrita Nasaud tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Blaj tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Botosani tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Braila tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Buziu tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Drobeta Turnu Severin tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Giurgiu tineret.sport@yahoo.com Lect. univ. dr. Popovici Mugurel
Piatra Neam mfc_mgm practica2 p@yahoo.com Conf. univ. dr. Coman Florin
Ploiesti mfc _cig gdm@yahoo.com Prof. univ. dr. Gaf-Deac Maria
Ra&mnicu Vélcea | mfc_mgm practica2 p@yahoo.con Conf. univ. dr. Coman Florin
Satu Mare mfc_mgm practica2 p@yahoo.com Conf. univ. dr. Coman Florin
Sighetul Marmdei | mfc_mgm practica2 p@yahoo.conp Conf. univ. dr. Coman Florin
Slobozia mfc_mgm practica?2 p@yahoo.com Conf. univ. dr. Coman Florin
Targu Mureg mfc_mam practica2 p@yahoo.com Conf. univ. dr. Coman Florin
ANUL |1 I.D.
Centreteritoriale din strainatate
Madrid
New York
Paris , .
Roma mfc_mgm practica?2 g@yahoo.com Conf. univ. dr. Popescu Drage
Toronto
Viena

Conf. univ. dr. Ghiorgh& Eugen
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