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CUPRINSUL CAIETULUI DE PRACTICA

1. Prezentarea de ansamblu a unitatii eCONOMICE.......ccccvviiieneiiiiiiiiinnneerececesonnnes
1.1. Profilul de activitate, statutul juridic, dimensiunea si complexitatea activitatii
(numar de salariati, capacitatea de productie/desfacere, unitati proprii,
activitati desfasurate, venituri realizate).............cooviiiiiiiiiiiiii e,
1.2. Obiectivele de dezvoltare si modernizare a unitatii €CONOMICE............ceeenennn...
1.3. Studiul sistemului actual de management............c.oeveiiiiii i
1.4. Fluxul tehnologic pentru produsele si/sau serviciile obtinute...........................

1.5. Tendintele evolutive ale activitatii unitatii €CONOMICE.........c.cevveenrereeinneeannnn..

2. Cunoasterea si studiul principalelor activititi si unitati componente....................
2.1. Structura organizatorica de ansamblu a firmei. Organigrama............................
2.2. Principalele organe si posturi de conducere............ooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiaann.
2.3. Principalele interdependente dintre activitati, compartimente si posturi...............
2.4. Rolul functional al fiecarui compartiment si post de conducere, obiectivele si

IMIEIE SAIE. .. . e e e e
2.5. Principalii indicatori de performanta ai firmei (cifra de afaceri, numar de
angajati, productivitatea muncii, rentabilitatea comerciald, profit, castigul mediu)

AT LT AT TR o]

3. Tratarea principalelor problemele de specialitate..............c.ccccovevveiiiieiiece e

3.1 Aprecierea modului de exercitare a activitatii de management in cadrul firmei:
previziunea si planificarea, organizarea, coordonarea, motivarea, controlul si
AdOPLarea AECIZITION. .......ccveiiee e enes

3.2 Analiza activitaii de marketing.........ccccecerieriiiniiniiniiii

3.3 Cunoasterea si intelegerea reglementarilor si uzantelor pe baza carora se desfasoara

ACTIVITALEA TIMMIEI.....eiiiici s

3.4 Asigurarea calitatii produselor si/sau serviciilor la nivelul firmei............cccccccveeennen.



3.5 Familiarizarea cu Manualul Calitatii, Politica de calitate, documentele si obiectivele
calitatii; cunoasterea procedurilor de calitate specifice — la firmele in care se aplica
Sistem de management al calitatii (SMC conform ISO 9000,
Sistem de management al sigurantei alimentare conform ISO 22000,
Sistem de management de mediu conform ISO 14000,
Sistem de management integrat,
Sistem de management al sanatatii si securitatii ocupationale conform ISO 18000/OHSAS).
3.6 Intelegerea problemelor financiar contabile din cadrul respectivei firmei.................
3.7 Aprecierea activitatilor legate de mecanismul derularii activitatii de comert la
firmele 1a care eSte CAzZUL...........cooiiiii e

3.8 Alte aspecte ale activitatii firmei : aprovizionare, productie, vanzari, personal, etc....



UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS” din CONSTANTA
FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE

CADRU GENERAL
de organizare a stagiului de practica

1. Tn sensul Ordinului M.E.C. nr.3955/12.06.2008, termenii si notiunile folosite au urmitoarele

semnificatii:

a) Stagiu de practica — activitatea desfasurata de studenti si masteranzi, in conformitate
cu planul de invatamant;

b) Organizator de practici — Facultatea de Stiinte Economice din cadrul Universitatii
,Ovidius” din Constanta;

c) Partener de practici — unitatea economica sau institutia care desfasoara o activitate in
corelatie cu specializarile cuprinse in planul de invatamant si poate asigura procesul de
instruire practica a studentilor si masteranzilor;

d) Practicant — studentul sau masterandul care desfasoara activitatile practice;

e) Cadru didactic supervizor — persoana desemnatda de organizatorul de practica, care
asigurd planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica,

f) Tutore — persoana desemnata de partenerul de practici sia asigure conditiile de
desfasurare a stagiului de practica;

g) Conventie-cadru privind efectuarea stagiului de practica - acordul incheiat intre
Facultatea de Stiinte Economice, partenerul de practica si practicant;

h) Portofoliu de practici — element atasat Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului

de practica.

2. Stagiul de practica al masteranzilor se va desfasura pe durata a trei saptamani (15 zile
lucratoare) 1n perioada 11.05.2015 - 29.05.2015.

3. Practica se va desfasura in cadrul unor unitd{i economice, care sd corespundd specializarii

masteranzilor si sa permita acestora o documentare corespunzitoare in domeniile precizate in

programa analitica de practica.

4. Instructajul de practica pentru masteranzii din anul Il va avea loc in data de 11.05.2015

conform orarului si la sélile ce vor fi afisate la avizierele specializarilor si pe site-ul facultatii.

5. Masteranzii straini sau cei din alte localitati pot efectua practica in unitati economice din

localitatea in care isi au domiciliul.



6.

10.

11.

12.

Masteranzii incadrati (salariati) intr-0 unitate economica lucrativa vor efectua stagiul de
practica in Intreprinderea in care lucreaza. Daca unitdtile unde lucreaza nu au profil economic
lucrativ (unitdfi scolare, institutii sanitare, administratiec publicd, armatd) si nu permit
documentarea conform tematicii, masteranzii vor efectua documentarea in unitati economice
de profilul specializarii respective.

Fiecare grupa de masteranzi va fi sub indrumarea unui cadru didactic supervizor si a unui
tutore (din partea unitagii economice-partener de practica).

Programul zilnic de desfasurare a practicii este de 6 ore (intre orele 9.00-15.00) n fiecare zi
lucratoare.

In urma documentirii practice, masteranzii vor intocmi un caiet de practici, cuprinzind tratarea
problemelor cuprinse in programa analitica de practica.

La Tncheierea practicii masteranzii vor solicita semnatura reprezentantului legal al partenerului
de practica, stampila, semnatura si calificativul acordat de tutore (slab, satisfacator, bine, foarte
bine — dupa caz). Acestea vor fi inscrise Tn documentul intitulat portofoliu de practica.
Colocviul de practica va consta in sustinerea §i argumentarea informatiilor cuprinse in caietul
de practica si prezentarea conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica si a
portofoliului de practica semnate si completate. Caietul de practica trebuie sa cuprinda 20 de
pagini (£10%) redactate cu caractere Times New Roman de 12 la 1,5 randuri.

Sustinerea colocviului de practicd pentru masteranzii din anul Il va avea loc in data de
29.05.2015, conform orarului si la sdlile ce vor fi afisate la avizierele specializarilor si pe
site-ul facultatii.

in urma sustinerii colocviului de practici masterandul practicant va primi o noti
(de la1la10).

Masteranzii care nu au promovat colocviul de practica au dreptul sa il sustind din nou, in
sesiunea de restante.

La fincheierea colocviului de practica, cadrul didactic supervizor desemnat de
organizatorul de practicia va centraliza separat, pentru fiecare masterand supravegheat
in parte, Conventia-cadru privind desfisurarea stagiului de practici semnata si
stampilati de citre toate partile implicate. Conventiile-cadru vor fi predate mai departe pe
baza de proces verbal semnat de catre fiecare cadru didactic supervizor catre Directorul de
Departament la care este arondata specializarea la care sunt inscrisi studentii/masteranzii

pentru care a asigurat supravegherea stagiului de practica.



13. Prezentele prevederi, cat si tematica de practica si continutul caietului de practica vor fi
comunicate Tn detaliu masteranzilor la instructajul de practica, fiecare cadru didactic

supervizor trebuind sa urmareasca respectarea lor.



ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII STIINTIFICE

UNIVERSITATEA "OVIDIUS" DIN CONSTANTA

B-dul Mamaia 124, 900527 Constanta
Tel./Fax: 40-241- 606467, 511512, 618372, 0723151222
E-mail: rectorat2@univ-ovidius.ro

CONVENTIE-CADRU privind efectuarea
stagiului de practica
NR. /

Prezenta conventie-cadru se incheie intre:

1. Universitatea ,,Ovidius" din Constanta, cu sediul in Constanta, bd. Mamaia, nr. 124, tel./fax.
0241/606.467,  reprezentata  prin  rector, prof. univ. dr. Rugina  Sorin,  prin

Facultatea de Stiinte Economice, denumita in continuare organizator de practica,

et (societate comerciald, institutie centrald sau locald),
CU SEAIUT TN (AUTESA) ...ttt et ,telefon.....ooeeiccce, ,
reprezentatd prin (NUMELE $1 TUNCEIA) ....viiiiiiiiiiiiiii e e bee s :

denumita in continuare partener de practica si

3. DL/A-NA s , masterand(d) in anul universitar 1l la
Facultatea de Stiinte Economice, SPECIAHIZAIEA. ..........coiueiiiiiiiiiie e ,
grupa............. , hascut(a) la data de .......... . Lo Tn localitatea..........cccvevvevevveiieceee s ,
domiciliat Tn 10CalItatea .........cccovveveieriiiicee s s SHT :
0] RUR N o] IO y SChteiieaieenee y AP y JUOBL. o, , legitimat cu
BI/Cl seria.... ...... : 1] SR , CNPJ 1 1 1 1 1 1 [ [ 1 1 1 1 1
el s s BTN :

denumit Tn continuare practicant.


mailto:rectorat2@univ-ovidius.ro
http://www.univ-ovidius.ro/

ART.1

Obiectul conventiei-cadru
(1) Conventia-cadru stabileste cadrul in care se organizeaza si se desfasoara stagiul de practica
de catre practicant in vederea consolidarii cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitagilor,
spre a le aplica in concordanta cu specializarea la care este nscris.
(2) Stagiul de practica este realizat de practicant pentru dobandirea competentelor profesionale
mentionate in portofoliul de practica, parte integranta a prezentei conventii-cadrul.
(3) Modalitatile de derulare si continutul stagiului de pregatire practica sunt descrise in prezenta

conventie-cadru si in portofoliul de practica cuprins in anexa la prezenta conventie-cadru.

ART. 2
Statutul practicantului
Practicantul ramane, pe toata durata stagiului de pregatire practica, masterand al Facultatii de

Stiinte Economice din cadrul Universitatii "Ovidius" din Constanta.

ART. 3
Durata si perioada desfasurarii stagiului de practica
(1) Stagiul de practica va avea durata de 3 saptamani (15 zile lucratoare).

(2) Perioada desfasurarii stagiului de practica este de la 11.05.2015 péana la 29.05.2015.

ART. 4
Plata si obligatiile sociale
(1) Stagiul de pregatire practica (se bifeaza situatia corespunzatoare):
0 Se efectueaza in cadrul unui contract de munca, cei doi parteneri putdnd sa beneficieze de
prevederile Legii nr. 72/2007 privind stimularea incadrarii in munca a elevilor si studentilor;
0 Nu se efectueaza in cadrul unui contract de munca;
o Se efectueaza in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social European;
0 Se efectueaza Tn cadrul ProieCtulUl ......ceeeiiiii i e
(2) In cazul angajarii ulterioare, perioada stagiului nu va fi considerata ca vechime in situatia in
care conventia nu se deruleaza in cadrul unui contract de munca.
(3) Practicantul nu poate pretinde un salariu din partea partenerului de practica, cu exceptia

situatiei in care practicantul are statut de angajat al institugiei respective.



(4) Partenerul de practica poate totusi acorda practicantului o indemnizatie, gratificare, prima

sau avantaje in natura, specificate la art. 12.

ART.5

Responsabilitatile practicantului
(1) Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de practica sa respecte programul de
lucru stabilit si sa execute activitatile specificate de tutore in conformitate cu portofoliul de
practica, in conditiile respectarii cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora.
(2) Pe durata stagiului, practicantul respecta regulamentul de ordine interioara al partenerului de
practica. In cazul nerespectirii acestui regulament, conducitorul partenerului de practica fsi
rezerva dreptul de a anula conventia-cadru, dupa ce in prealabil a ascultat punctul de vedere al
practicantului si al tutorelui si a instiintat conducerea Universitatii ,,Ovidius” din Constanta si
dupa primirea confirmarii de primire a acestei informatii.
(3) Practicantul are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in munca pe care si
le-a insusit de la reprezentantul partenerului de practicd inainte de inceperea stagiului de
practica.
(4) De asemenea, practicantul se angajeaza sa nu foloseasca, in niciun caz, informatiile la care
are acces in timpul stagiului despre partenerul de practica sau clientii sai, pentru a le comunica
unui terf sau pentru a le publica, chiar dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului

partener de practica.

ART.6

Responsabilitatile partenerului de practica
(1) Partenerul de practica va stabili un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre salariatii
proprii si ale carui obligatii sunt mentionate in portofoliul de practicd, parte integrantd a
conventiei-cadru.
(2) In cazul nerespectirii obligatiilor de catre practicant, tutorele va contacta cadrul didactic
supervizor, aplicandu-se sanctiuni conform regulamentului de organizare si functionare al
Universitatii ,,Ovidius” din Constanta.
(3) Inainte de inceperea stagiului de practicd, partenerul are obligatia de a face practicantului
instructajul cu privire la normele de securitate si sanatate in munca, in conformitate cu legislatia

n vigoare. Printre responsabilitatile sale, partenerul de practica va lua masurile necesare pentru



securitatea §i sdnatatea Tn munca a practicantului, precum si pentru comunicarea regulilor de
prevenire asupra riscurilor profesionale.

(4) Partenerul de practica trebuie sa puna la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare
pentru dobandirea competentelor precizate in portofoliul de practica.

(5) Partenerul de practica are obligatia de a asigura practicantilor accesul liber la serviciul de

medicina muncii, pe durata derularii pregatirii practice.

ART.7

Obligatiile organizatorului de practica
(1) Organizatorul de practica desemneaza un cadru didactic supervizor, responsabil cu
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii pregatirii practice. Cadrul didactic
supervizor, impreund cu tutorele desemnat de partenerul de practica stabilesc tematica de
practica si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire practica.
(2) Tn cazul In care derularea stagiului de practicd nu este conforma cu angajamentele luate de
catre partenerul de practica in cadrul prezentei conventii, conducatorul institutiei de invatdmant
superior (organizator de practicd) poate decide intreruperea stagiului de pregatire practica
conform conventiei-cadru, dupa informarea prealabila a conducatorului partenerului de practica
si dupa primirea confirmarii de primire a acestei informatii.
(3) In urma desfasurarii cu succes a stagiului de practici, organizatorul va acorda practicantului
numarul de credite specificate In prezentul contract, care vor fi inscrise si in Suplimentul la
diploma, potrivit reglementarilor Europass (Decizia 2.241/2004/CE a Parlamentului European si

a Consiliului).

ART. 8

Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica

Cadrul didactic supervizor Tutore

Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: ......oooovveiiiinee Functia: .....cooocoeviiiies e,
Telefon: ..o, Telefon: ...,



ART.9
Evaluarea stagiului de practica prin credite transferabile
Numarul de credite transferabile ce vor fi obtinute in urma desfasurarii stagiului de practica este

de 3.

ART. 10
Raportul privind stagiul de practica
(1) In timpul derularii stagiului de practica, tutorele impreuna cu cadrul didactic supervizor vor
evalua practicantul in permanenta, pe baza unei fise de observatie/evaluare. Vor fi evaluate atat
nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si comportamentul si modalitatea de
integrare a practicantului 1n activitatea partenerului de practica (disciplind, punctualitate,
responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al
intreprinderii/institutiei publice etc.).
(2) La finalul stagiului de practica, tutorele elaboreaza un raport, pe baza evaluarii nivelului de
dobandire a competentelor de catre practicant. Rezultatul acestei evaluari va sta la baza notarii
practicantului de catre cadrul didactic supervizor.
(3) Periodic si dupa incheierea stagiului de practica, practicantul va prezenta un caiet de practica
care va cuprinde:
- competente exersate;
- denumirea modulului de pregatire si locul de munca unde s-a realizat pregitirea;
- activitati desfasurate pe perioada stagiului de practica;

- observatii personale privitoare la activitatea depusa.

ART. 11

Sidnatatea si securitatea in munca. Protectia sociala a practicantului
(1) Practicantul anexeaza prezentei conventii-cadru dovada asigurarii medicale valabila in
perioada si pe teritoriul statului unde se desfasoara stagiul de practica.
(2) Partenerul de practicad are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sanatatea si
securitatea in munca a practicantului pe durata stagiului de practica.
(3) Practicantului i se asigurd protectie sociala conform legislatiei in vigoare. Ca urmare,
conform dispozitiilor Legii nr. 346/2002 privind asigurdrile pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, practicantul beneficiaza de legislatia

referitoare la accidentele de munca pe toatd durata efectuarii pregatirii practice.



(4) Tn cazul unui accident suferit de practicant, fie tn cursul lucrului, fie in timpul deplasarii la
lucru, partenerul de practica se angajeaza sa instiinteze asiguratorul cu privire la accidentul care

a avut loc.

ART. 12

Conditii facultative de desfasurare a stagiului de practica

(2) Avantaje eventuale (plata transportului de la si la locul desfasurarii stagiului de practica,

tichete de masa, acces la cantina partenerului de practica €tC.) .. .cocvrviiiriiciiiiiieceeee e

Prezenta conventie-cadru se incheie in trei exemplare originale, cate unul pentru fiecare parte
contractantd. Din partea Universitatii “Ovidius” din Constanta, pentru rector, va semna decanul

facultatii ale carei cursuri sunt urmate de practicant.

Organizator de practica Partener de practica Practicant

Universitatea "Ovidius" din Constanta .o e

RECTOR

Prof.univ_,dr.i Rugina Sorin

Cadru didactic supervizor Tutore



PORTOFOLIU DE PRACTICA
la Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practicanr. .................

1. Durata totala a pregatirii practice: 3 saptamani

2. Calendarul pregatirii:

3. Perioada stagiului de practica: 11.05.2015 - 29.05.2015.

4. Programul zilnic: 6 ore pe zi intre orele 9.00 — 15.00

5. Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica:

6. Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii:
7. Conditii de primire a masterandului in stagiul de practica:

8. Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobandita de masterand in
institutia de Tnvatamant superior si in cadrul stagiului de practica:

9. Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a practicantului
pe perioada stagiului de practica:

10. Drepturi si responsabilitati ale cadrului didactic din unitatea de nvatamant - organizator al
practicii, pe perioada stagiului de practica:

11. Numele si prenumele tutorelui desemnat de fntreprindere care va asigura respectarea
conditiilor de pregatire si dobandirea de catre practicant a Competentelor profesionale
planificate pentru perioada stagiului de practica:

12. Drepturi si responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica:

13. Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica

Modulul de Locul de Activitati

o - e Observatii
pregatire munca planificate

Nr. Competenta exersata

14. Modalitati de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada stagiului
de pregatire practica

Nume §i prenume Functie Calificativul Semnatura

Cadrul didactic
supervizor

Tutore

Practicant

Data
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