Ic-eland 0 :I . “Working together for a
Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

Proiectul de cooperare si mobilitate in domeniul invitimantului Profesional si Tehnic,
Programul de Educatie, Burse, Ucenicie si Antreprenoriatul Tinerilor din Romania,
finantat prin Granturile S.E.E. - Mecanismul Financiar 2014 - 2021 cu nr. 2021 - EY -
PCVET - 0025 ,,Devenim specialisti la locul de munca”

GHID PENTRU
TUTORII DE PRACTICA

CRAIOVA 2023

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text,
fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului
Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor



Iceland D}‘d‘b “Working together for a
Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

Proiectul de cooperare si mobilitate in domeniul invitiméantului Profesional si Tehnic,
Programul de Educatie, Burse, Ucenicie si Antreprenoriatul Tinerilor din Romania,
finantat prin Granturile S.E.E. - Mecanismul Financiar 2014 - 2021 cu nr. 2021 - EY -
PCVET - 0025 ,,Devenim specialisti la locul de munca”

GHID PENTRU TUTORII DE
PRACTICA

Beneficiar: Colegiul Economic ’GHEORGHE CHITU”
Partener — U.A.T.C. SIMNICU DE SUS

Autori: Prof.dr.ing.ec. Iftimov Dumitru
Prof. Popa Mihaela
Prof. Mitrache Camelia
Prof. Duta Ramona
Cons. Sup. Ec. Iftimov Gheorghita Daniela
Inspector Ec. Sisu Mihaela
Inspector ing. Voicu Teodora
Inspector ing. Stancalie Virgil

2023

1
Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text,
fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului
Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor



Iceland Ehlj‘ll “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”™
CUPRINS

L. INErOAUCEIE c.vueniiniinieiniiiiiiieiieintiaiteteinieatieseentimsssnseasessncsnssssnssnssnsnnse 3
2. Legislatia In VIZ0Are .....cccvuiieiiiiiiuiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiietiiiniiesiesiesacnasneses 7
3. Notiuni si termeni folositi in activitatea de practica .......cccecvvviiiiiiniiniiiiiiniiniinnnn 9
4. Organizarea stagiilor de pregatire practical ........ccccvviiiiiiiieiiiiiiiiiiiieiiiiecen, 10
5. Obiectivele generale ale stagiului de Practical .......ooeeveerensecsercsensenseecsensecseecsnsssecsanes 12
6. Succesiunea etapelor activitatii de practical ..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 12
7. Rolurile, responsabilitatile si drepturile elevului ........cccooviuieiiniiiiiiiiiiiiiiinnan.. 13
8. TEMALICA PrACTICTT .euveveieieteiti ettt 14
9. Metode de inviatare UtIliZAte ........cceoeeeeruecreisecseecsenseecseecsensecssnssessessanesincniinninicnennene. 10
10. Rolurile si responsabilitatile tutorelui de practica ........cccooevveiiiiiiiiiiiiiiainenn. 18
11. Instruirea tutorilor reprezentanti ai firmelor unde isi desfasoara practica elevii ... 19
12. Chestionar feed- back pentru stagiul de practica la agentii economici ...........ceceeueenee. 21
13. Exemplu de Jurnalul de practical .....ccoevvuiiuiieiiiniieiiernirnisesnecnrsnsesseesnssnssss 22
14. Exemple de buni practica — activititi de Invatare .........coceeeveviiiniiiiniiincenininne. 25

Tema nr.1 Prezentarea elementelor de organizare si conducere a institutiilor publice . 25
Tema nr.2 Prezentarea elementelor planului de conturi specific institutiilor publice ... 29

Tema nr.3 Realizarea lucririlor contabile de inchidere a exercitiului bugetar ........... 33
Tema nr.4 Descrierea sistemului de venituri si cheltuieli publice ..........ccccoviieinanan.. 37
Tema nr.5 Actele de control financiar .......ccooeviiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiieteiareieconasosnsens 40
15. Exemple de buna practica - Activitati de evaluare - proba practica ................... 43
Tema nr.1 Clasificarea conturilor .........ccceviiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieiiinrceecennsonns 43
Tema nr.2 Operatii privind stocurile de marfuri in entitatile de desfacere cu ridicata

si in entititile de desfacere cu amANUNLUL ......ccciiiniiiniiiieiiiniiiieiiieieinecientennscnnnnn. 45
Tema nr.3 Activititile curente ale compartimentului achizitii .........cccoeevviniiieiinnnnns 48
Tema nr.4 Determinarea indicatorilor economico-financiari ......eeeeeeeierineiecnrenannn 51
Temanr.5 Prezentarea elementelor caracteristice ale structurii si redactarii scrisorilor

0] T =N 54
16. Evaluarea stagiului de practica ........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiinieieiiiineceacencon 57
17. Evaluarea finala a tutorelui de practical ......c.ccevuvuiuiuiniiiiiiiiiiiiiiiinininiinnnnne 59
G T 1) 1 T L1/ 61
AIEXE 1vinrenatinteneesstonsosssonsossssnsssssssssosssssssnsossssssssssssssssossssnssnssssssnsonssssssnsas 62
L33 10) L 07 1 70

2

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text,
fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului
Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor



Iceland Eh]j‘ll “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

1. Introducere

Acest ghid a fost creat in cadrul proiectului ,,Devenim specialisti la locul de munca”, Nr. proiect: 2021-
EY-PCVET-0025 ca urmare a exeprientei dobandite in timpul derularii proiectului de catre tutorii de practica
si reprezentantii agentului economic participanti la vizita de studiu din Portugalia.

Ghidul isi propune multiplicarea efectelor rezultatelor obtinute in cadrul acestui proiect la nivelul
elevilor claselor a Xl-a si a XII-a domeniul — Economic, administrativ postd — calificarea profesionala —
Tehnician Tn administratie — nivelul 4 de calificare.

Proiectul ,,Devenim specialisti la locul de munca” aplicant Colegiul Economic ,,Gheorghe Chitu”
Craiova, agent economic partener UATC SIMNICU DE SUS, DOLJ se desfasoara in perioada septembrie
2022 — octombrie 2023.

Proiectul ,,Devenim specialisti la locul de munca” urmareste imbunatatirea competentelor profesionale
a 9 profesionisti din domeniul VET, in vederea cresterii calitatii educatiei si formarii VET, care vor elabora
un set de intrumente de lucru in domeniul administrativ, ca urmare a participarii acestora la un schimb de
bune practici printr-o vizita de studiu.

Scopul principal al proiectului este acela a de a Tmbunatati activitatea de instruire practica a elevilor de
la calificarea profesionald Tehnician Tn administratie, ce se formeaza in domenii VET, 1n cadrul stagiilor
practice la agentii economici nationali, prin intermediul unei vizite de studiu realizate de factorii implicati (9
participanti, 3 profesori VET, un profesor de limba engleza, directorul institutiei si 4 agenti economici de la
UAT Simnicul de Sus Dolj) , la 0 scoala VET din Portugalia, Escuela Secundaria di Barcelos, prin institutia
de primire Associacdo Intercultural Amigos da Mobilidade.

Obiectivele specifice ale proiectului

» dezvoltarea competentelor profesionale si personale ale celor 5 cadre didactice participante si ale
celor 4 functionari in domeniul administrativ;

» dezvoltarea competentelor metodice si pedagogice,de management educational, de tutorat la 9
participanti ai Vizitei de Studiu;

» dobandirea de competente a celor 9 participanti in formarea si evaluarea profesionala a elevilor;
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» dezvoltarea competentelor lingvistice in limbile engleza si portugheza pentru cei 9 participanti in
contextul practicarii profesiei si a dobandirii de termeni de specialitate specifici meseriei;

» consolidarea legaturilor la nivel national si international in scopul dezvoltarii cooperarii intre locul
de munca si scoald, cresterea atractivitatii si calitatii VET si realizarea unui spatiu European de
cooperare in domeniul VET. Grupul tinta va fi format din 9 persoane -5 cadre didactice ale C.E.
,GHEORGHE CHITU” si 4 functionari de la UATC SIMNICU DE SUS, institutia noastra partenera
de practica in domeniiile economic si administrativ.

Scoala noastra isi propune sa ofere fiecarui elev cu posibilitatea insusirii cunostintelor si deprinderilor
necesare unei viitoare profesii prin integrarea pe piata muncii.

Parteneriatul scoala-agent economic are rolul de a crea o pregatire profesionala a tuturor elevilor la
nivelul cerintelor europene privind piata muncii.

In invatamantul modern se acordi o atentie deosebita dezvoltarii elevului.

Tutoriatul reprezinta un program de sprijinire si consiliere al elevilor, cadrelor didactice, in scopul
de a facilita integrarea in invatdmantul tehnologic, a oferi indumare in alegerea celor mai potrivite optiuni
didatice, culturale si sociale specifice vietii de elev, avand ca scop ameliorarea rezultatele scolare. Sistemul
tutorial incurajeaza comunicarea si increderea elevilor fatd de scoala si mediul economic si social.

In noul context al predarii, invitarea evolueazi de la conceptul traditional de calificare la conceptul de
monitorizare academica a elevilor. Acest lucru este Inteles ca un pas in procesul lor de invatare, unde trebuie
acordatd atentie nu numai rezultatului, ci si procesului in care elevul este implicat. Astfel, apar noi abordari
pentru a evalua masura in care sunt diferite obiective de formare. Se utilizeazd nu numai instrumente de
evaluare alternative, ci si actiunea tutoriala, care este integratd in proiectarea si planificarea strategiei de
formare.

Aceastd abordare implicd nevoile de formare ale profesorilor sau tutorilor, precum si angajamentul fata
de performanta lor profesionald. Sunt dezvoltate, de asemenea, aptitudini profesionale in tutorii companiei,
iar modelele de pregatire a tutorelui sunt regularizate.

Tutorul companiei in formarea profesionala este persoana care isi transfera expertiza cétre elevi. Prin

urmare, este un model, un consilier, un stimul pentru imbundtitire $i o inspiratie pentru student.
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Responsabilitatea tutorelui este de a promova dezvoltarea generala a elevilor si ar trebui sa fie aproape de ei
pentru a le ajuta sa-si dezvolte intregul potential.

Obiectivul principal al instruirii la locul de munca este acela ca elevii au posibilitatea de a aplica ceea
ce au invatat in centrele de formare si de a-si continua formarea in ceea ce priveste competentele profesionale
necesare, prin procese specifice si situatii reale de lucru.

Tutorii de practica ilustreaza activitati practice ce au rolul de a favoriza trecerea elevilor de la scoala la
viata profesionala activa intr-un mod cat mai usor.

Unitatea noastra de invatamant are rolul de a-i forma pe elevi in scopul gasirii unui loc de munca cat
mai bun. De aceea elevul va sti ce are de facut doar dupa ce a trecut prin procesul de “invatare pe baza
experientei de munca” in unitatea economica.

Partile din cadrul parteneriatelor educationale sunt: elevul, scoala si agentul economic. De mentionat
este ca fiecare dintre cele trei parti are o serie de avantaje care nu sunt putine la numar.

[ata cateva dintre ele:

Avantajele elevului:

- de a avea un loc de munca dupa finalizarea examenului de certificare a calificarii profesionale;
- de a cunoaste oameni noi, locuri noi;
- de a avea posibilitatea sa lucreze pe durata vacantelor intersemestriale/vacantei de vara;
- de a dobandi cunostinte de culturd generala;
- de a dobandi cunostinte practice necesare practicarii meseriet;
- de a dobandi o experienta practica bogata etc.
Avantajele scolii:
- promovarea imaginii unitatii Tn comunitatea locala si in mediul oamenilor intreprinzatori;
- asigurarea unor locuri de instruire practica a elevilor din unitate;
- adaptarea ofertei educationale la cererea de pe piata muncii;
- perfectionarea profesorilor in concordanta cu tipurile de instrumente de ultima generatie utilizate de
agentii economici etc.
Avantajele agentului economic:

- posibilitatea de a alege elevi practicanti pentru a lucra in viitor la unitatea economica;
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- cunoasterea elevilor cu deficiente si implicarea lor 1n activitati ce pot aduce profit unitatii; -
- 0 mai mare implicare a firmelor in procesul de selectie a elevilor: conditiile de acces in invaamantul dual
se stabilesc de unitatea de Invatamant in colaborare cu operatorii economici parteneri.

La fiecare inceput de an scolar profesorii de specialitate incheie contracte de colaborare cu agentii
economici, deoarece cunoasterea agentilor economici parteneri permit unitatii de Invatamant proiectarea unui
plan de scolarizare echilibrat in concordantd cu solicitarile de pe piata muncii, cresterea sanselor de integrare
in munca a absolventilor nostrii. in fiecare an scolar, COLEGIUL ECONOMIC,,GHEORGHE CHITU”
CRAIOVA ncheie conventii cadru, pentru instruirea practica a elevilor cu agenti economici conform

calificarilor profesionale.

1.1 Pregatirea practica

Pregitirea practicd ca parte a programului de pregitire profesionald prin invatamant, are ca scop
formarea profesionald de calitate a elevului intr-o calificare solicitatd pe piata muncii si practicatd de cétre
operatorul economic partener de practica din domeniu.

Organizatorul pregatirii practice pregateste elevul in vederea pregatirii lui pentru angajare dupa
absolvire 1n conformitate cu nivelul de pregatire si competentele certificate.

Pregatirea practica este organizata in conformitate cu Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor din
invatamantul profesional si tehnic, pe baza unui contract-cadru de colaborare sau a unei conventii, dupa caz
incheiatd intre organizator si partenerul de practica.

Pregatirea practica vizeaza dobandirea rezultatelor invatarii in conformitate cu Standardul de pregatire
profesionald si este activitatea desfasuratd de elevi, in conformitate cu planul de Invatdmant/programa
scolard, care are drept scop verificarea aplicabilitdtii cunostintelor teoretice insusite de acestia in cadrul
programului de instruire, acomodarea cu mediul viitoarei activititi practice, ceea ce duce la o mai buna

insertie a absolventilor pe piata muncii.

1.2 Stagiul de pregatire practica
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Stagiul de pregatire practica in institutii publice trebuie sa fie centrat pe rezultate ale Tnvatarii i vizeaza
dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in calificarea profesionala
Tehnician in administratie.

Stagiul de pregatire practica in institutii publice are 0 structura flexibila, deci poate ncorpora, in orice
moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice.

Resursele materiale necesare dobandirii rezultatelor invatarii:

» Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului didactic
si receptivitatea fiecarui elev:calculator, video-proiector, imprimanta, conexiune la internet, soft de
specialitate;

» Legislatie in administratia publica;

» Formulare (documente) de specialitate;

» Tabla, cretd, marker, flipchart.

Se recomanda abordarea instruirii centrate pe elev prin proiectarea unor activitati de invatare variate,
prin care sa fie luate in considerare stilurile individuale de invatare ale fiecarui elev.

Acestea vizeaza urmatoarele aspecte:

» aplicarea metodelor centrate pe elev, pe activizarea structurilor cognitive si operatorii ale elevilor, pe
exersarea potentialului psiho-fizic al acestora, pe transformarea elevului in coparticipant la propria
instruire si educatie;

» imbinarea si alternanta sistematicd a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal, instruirea
programata, experimentul si lucrul individual, tehnica muncii cu fise) cu activitatile ce solicita efortul
colectiv (de echipa, de grup) de genul discutiilor, asaltului de idei etc.;

» folosirea unor metode care sa favorizeze relatia nemijlocita a elevului cu obiectele cunoasterii, prin
recurgere la modele concrete;

» 1insusirea unor metode de informare si de documentare independentd, care ofera deschiderea spre

autoinstruire, spre invatare continua.

2. LEGISLATIA iN VIGOARE

7
Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text,
fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului
Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor



Iceland Ehlj‘ll “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

L. Organizare si functionare Invatamant tehnologic liceal:

1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. O.M.E. 4183/04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

3. O.M.E. 3505/31.03.2022 privind Structura anului scolar 2022 — 2023;

4. O.M.E. 3610/20.04.2023 privind masurile de aplicare si corelare a planurilor de invatamant pentru
invatamantul profesional, liceal — filiera tehnologica si postliceal cu structura anului scolar 2022 —
2023;

5. Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de certificare a calificarii absolventilor
invatamantului liceal, filiera tehnologica aprobata rpin O.M.EN. nr. 4434 din 29.08.2014;

II. Ordinele de ministru in vigoare pentru anul scolar 2022 — 2023 privind planurile cadru de
invatamant, planurile de invatimant si programele scolare pe ani de studii/calificari profesionale, pentru care
se asigura pregatirea prin invatamantul preuniversitar — Invatdmant de zi:

» Laclasa a IX-a, ciclul inferior al liceului — filiera tehnologica, pregatirea de baza se realizeaza

pe domeniile de pregatire de baza aprobate prin O.M.E.N.C.S. nr.4457 din 05.07.2016:

1. planul cadru de invatamant aprobat prin O.M.E.C.L. nr. 3411 din 16.03.2009;

2. planurile de invatamant aprobate prin O.M.E.N.C.S nr. 4457 din 05.07.2016 corelat cu O.M.E.
nr. 3610 din 20.04.2022, privind masuri de aplicare si corelare a planurilor de invatdmant pentru
invatamantul profesional, liceal — filiera tehnologica si postliceal cu structura anului scolar 2022
—2023,;

3. programele scolare pentru cultura de specialitate si pregdtire practicd saptdmanald din aria
curriculara Tehnologii, precum si pentru stagiile de pregatire practica — curriculum n dezvoltare
locald — C.D.L. aprobate prin O.M.E.N.C.S nr. 4457 din 05.07.2016.

» Laclasa a X-a, ciclul inferior al liceului — filiera tehnologici, unde pregatirea se realizeazi pe
domenii de pregatire general se aplica:

1. planurile cadru aprobate prin O.M.E.C.T.S. nr. 3081/27.01.2010, Anexa nr.2;

2. planurile de invatdmant aprobate prin O.M.E.N. nr. 3915 din 18.05.2017 corelat cu O.M.E. nr. 3610

din 20.04.2022, privind masuri de aplicare si corelare a planurilor de Invatamant pentru
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invatdmantul profesional, liceal — filiera tehnologica si postliceal cu structura anului scolar 2022 —
2023;

programele scolare pentru cultura de specialitate si pregatire practicd saptaimanalda din aria
curriculard Tehnologii, precum si pentru stagiile de pregatire practica comasata/stagiile de pregatire
practica — curriculum in dezvoltare locala — C.D.L. aprobate prin O.M.E.N. nr. 3915 din
18.05.2017, Anexele nr. 1 si 2.

» Laclasa a Xl-a, ciclul superior al liceului — filiera tehnologica, se aplica in continuare, in baza

3.

O.M.E.C.T.S. nr.3753 din 09.02.2011, Anexa nr. 1, art.2:
1.
2.

planurile cadru de Invatdmant aprobate prin O.M.E.C.I. nr. 3412/16.03.2009 — Anexa nr.4;
planurile de invatdmant pentru cultura de specialitate, pregatire practica si stagii de pregatire
practica — Tehnologii, aprobate prin O.M.E.N. nr. 3500/29.03.2018 corelat cu O.M.E. nr. 3610 din
20.04.2022, privind masuri de aplicare si corelare a planurilor de Invatimant pentru Invatamantul
profesional, liceal — filiera tehnologica si postliceal cu structura anului scolar 2022 — 2023,;
programele scolare aprobate prin OM.E.N. nr. 3501/29.03.2018, Anexa nr.1.

» Laclasa a XllI-a, ciclul superior al liceului — filiera tehnologica, se aplica in continuare, in baza

3.

O.M.E.C.T.S. nr.3753 din 09.02.2011, Anexa nr. 1, art.2:
1.
2.

planurile cadru de invatamant aprobate prin O.M.E.C.I. nr. 3412/16.03.2009 — Anexa nr.4;
planurile de invatamant pentru cultura de specialitate, pregdtire practicd si stagii de pregatire
practica — Tehnologii, aprobate prin O.M.E.N. nr. 3500/29.03.2018 corelat cu O.M.E. nr. 3610 din
20.04.2022, privind masuri de aplicare si corelare a planurilor de Invatamant pentru invatamantul
profesional, liceal — filiera tehnologica si postliceal cu structura anului scolar 2022 — 2023,;
programele scolare aprobate prin OM.E.N. nr. 3501/29.03.2018, Anexa nr.2.

Curriculum —ul in dezvoltare locala — C.D.L. pentru clasele a Xl-a si a XII-a ciclul superior al liceului

filiera tehnologica se proiecteaza conform Orientarilor metodologice generale pentru elaborarea curriculum-

ului in dezvoltare locala — C.D.I. pentru clasele a Xl-a si a XII-a ciclul superior al liceului, filiera tehnologica

aprobate prin O.M.E.N nr. 3502/29.03.2018.

3. Notiuni si termeni folositi in activitatea de practica
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Stagiu de practicd — activitatea desfasuratda de elevi si studenti, in conformitate cu planul de
invatamant, care are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de acestia in cadrul
programului de instruire.

Organizator de practica — institutia de invatdmant preuniversitar si superior care desfasoara activitati
instructiv-educative si formative, potrivit legislatiei romane in vigoare.

Partener de practica — institutia centrald ori locala sau orice alta persoana juridica din Romania, dintr-
o tard participanti la programul "Invitare pe tot parcursul vietii", intr-un proiect finantat din Fondul Social
European sau dintr-o tara tertd, ce desfasoara o activitate in corelatie cu specializarile cuprinse in
nomenclatorul Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului si care poate participa la procesul de instruire
practica a elevilor, studentilor si masteranzilor.

Practicant — elevul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea cunostintelor teoretice si
pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordanta cu specializarea pentru care se instruieste.

Tutore — persoana desemnatd de partenerul de practica, care va asigura respectarea conditiilor de
pregatire si dobandire de cétre practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului
de practica.

Portofoliu de practica — documentul atagat Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica
ce cuprinde obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce urmeaza a fi obtinute prin stagiul
de practica, precum si modalitatile de derulare a stagiului de practica. Practica studentilor se organizeaza si
se desfasoara pe baza unei convetii cadru, incheiata Intre organizator si partenerul de practica.

Activitatea de practicd se poate desfasura cu program sdptamanal sau cumulat, la sfarsit de semestru
sau de an de studii, in conformitate cu planul de invatamant. Practica se desfasoard pe baza unei programe
analitice sau a unui portofoliu de practica, intocmite de institutia de invatdmant a practicantului. Durata
practicii, formele de evaluare si creditele acordate pentru activitatea de practica sunt cele cuprinse in planul
de invatimant. Prezenta la practicd este obligatorie. In caz de boald sau alte cauze obiective, practica se

recupereaza, respectandu-se durata, fara a perturba procesul de pregatire teoretica.

4. Organizarea stagiilor de pregitire practica
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Tehnician in administratie este o calificare care se referd la executarea de sarcini care implica
planificarea, organizarea, monitorizarea, controlul si inregistrarea evenimentelor din administratia publica.
Tehnicianul 1n administratia publicd are in vedere realizarea urmatoarelor obiective: utilizarea
echipamentelor birotice si a softurilor specifice in activitatea de secretariat si de contabilitate, redactarea,
primirea, trierea §i transmiterea corespondentei, organizarea intdlnirilor/sedintelor de lucru, desfasurarea
activitatilor specifice relatiilor publice si de protocol, activitatea de documentare (culegerea, selectarea,
difuzarea si clasarea documentatiei/informatiilor), aplicarea legislatiei referitoare la functionarul public si
administratia publicd, integrarea in cultura organizatiei si in viata profesionala.

Efectuarea stagiilor de pregatire practicd a elevilor din invatamantul profesional si tehnic, este
recomandabil sa se efectueze cu precadere la agentii economici, cu care sa se stabileasca relatii de parteneriat
care sa faciliteze 1n final 1 integrarea elevilor pe piata forfei de munca la terminarea scolii. Aceste stagii se
realizeazd in baza Contractului de pregatire practica incheiat intre unitatea de Invatdmant si operatorul
economic/institutia publica partenera de practica si elevul sau parintele/tutorele legal. Se va urmari ca stagiul
la agentul economic sd permita elevului:

— sa inteleagd concret constrangerile economice, umane si tehnice ale Intreprinderii — sa inteleagd
constrangerile de securitate impuse de metodele de lucru

— sd observe si sd analizeze, pornind de la situatii reale, diferitele elemente ale unor strategii de calitate, sa
perceapa costurile induse de non-calitate

— sa utilizeze achizitiile sale in domeniul comunicarii, in relagia cu personalul angajat

— sa cunoascd importanta tuturor serviciilor si compartimentelor unei intreprinderi. Stagiul de pregatire
practica se desfasoara pe baza: -unei planificari elaborata de catre cadrul didactic raspunzator conform
Programei scolare aprobata de catre Ministerul Educatiei -portofoliul de practica care va urmari detalierea
tematicii cadru in functie de domeniul de activitate si particularitatile institugiei in care se desfasoara stagiul
de practica.

Portofoliul de practica cuprinde obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce
urmeaza a fi obtinute prin stagiul de practica, precum si modalitatile de derulare a stagiului de practica

Activitatea de practica este inclusd in planul de invatimant, este obligatorie si constituie conditie de
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promovare. Numarul de ore alocat pentru fiecare specializare si an de studiu este inclus in  planul de
invatamant, iar perioada de desfasurare a stagiului de practica este cuprinsa in structura anului scolar.

Caietul de practica si certificatul de practica constituie dovezi ale desfasurarii pregatirii practice si sunt
luate in considerare la evaluarea si certificarea competentelor dobandite de practicant.

Scoala realizeaza periodic evaluarea capacitatii partenerului de practica din punct de vedere logistic,
tehnic, tehnologic si organizatoric si incheie anual contracte de colaborare in baza carora se incheie contractul
de pregatire practica.

Pe durata stagiului de practica, practicantul are obligatia de a respecta regulamentul de ordine interioara
al partenerului de practici. In cazul nerespectirii acestui regulament, directorul operatorului
economic/institutiei partener de practica isi rezerva dreptul de a anula obligatiile si drepturile practicantului
in cauza, stabilite prin contractul de practica, dupa ce in prealabil a Instiintat directorul unitatii de Invatamant
la care este Inscris elevul practicant Formele de evaluare, de notare si creditele acordate pentru activitatea de

practica sunt cuprinse in planul de invatamant, programa scolara si Standardul de Pregétire Profesionala.

5. Obiectivele generale ale stagiului de practica
Dobandirea competentelor necesare integrarii pe piata muncii;

.....

Completarea si aplicarea cunostintelor acumulate de student/elev pe durata studiului;

YV V VYV V

Furnizarea de cunostinte practice despre modul in care functioneaza diferitele departamente ale
unitatii de practica;
» Obtinerea de experienta prin intermediul contactelor stabilite in cadrul activitatii zilnice.
Derularea activitatilor in cadrul stagiul de practica trebuie sa cuprinda, atat ct este posibil, urmatoarele
etape:
- Prezentarea practicantului in cadrul societdtii/institutiei. Introducerea va fi realizata de catre tutore.
Tutorele consiliaza studentul/elevul pe parcursul stagiului de pregitire. Indrumarea se realizeaza

individual si in grup, prin intalniri directe, si consta in directionarea studiului si evaluarea periodica.
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- Prezentarea regulamentului intern, descrierea activitagilor din cadrul compartimentului, informare cu
privire la setul de responsabilitati. La sfarsitul fiecarei zile practicantul trebuie sa completeze jurnalul,
cu mentionarea tuturor activitatilor desfasurate.

- Autoevaluare: la finalul stagiului de pregatire practica, elevul va realiza un raport de practica.

6. Succesiunea etapelor activitatii de practica
Pregatirea stagiului de practica;
Tntalniri cu responsabilii de practica;
Pregatirea sosirii cursantilor;
Introducerea cursantilor in organizatie;
Desfasurarea stagiului de practicd in perioada stabilita;
Transmiterea cunostintelor;

Completarea caietului de practica,

© N o g kM w0 DN P

Evaluarea cursantilor.

7. Rolurile, responsabilititile si drepturile elevului
Eficienta pregétirii practice se afld in stransa legaturd cu conduita elevului practicant.
Astfel pot fi enumerate principale indatoriri:
» Participa la activitatile stabilite, respectand programul de lucru (durata si perioada) fixata de agentul
de practicd si unitatea de invatamant;

» Paraseste locul de munca la care a fost repartizat, doar cu acordul tutorului de practica;

v

Recupereaza activitatile la care nu a putut participa din motive obiective;

» Se implica la activitatile de practica si adreseaza intrebari, solicitari, clarificari atat tutorelui cat si
expertului stagii de practica;

» Completeaza cu informatii reale, obiective, fisa de autoevaluare;

> Intocmeste toate materialele, formularele, documentele solicitate de unitatea de invatamant pentru

evaluarea stagiului de practica;
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» Respecta regulamentul intern al agentului de practica si normele de protectia muncii prezentate de
catre tutore sau de un specialist;
» Are grija sa nu deterioreze bunurile si dotarile de la locul de munca;
Pentru a veni 1n sprijinul tutorelui de practicd ne propunem prin acest material sa atingem urmatoarele
obiective:
> Intelegerea particularitatilor activitatilor de practica.
» Cunoasterea necesitatii invatarii pe tot parcursul vietii.
» Oferirea de cunostinte privind indrumarea tinerilor pe parcursul efectudrii stagiilor de practica.
» Furnizarea de informatii suport pentru formarea practicantilor.
Drepturile participantilor la stagiile de pregatire practica

» Participd la stagiile de pregatire practica conform orarului comunicat de catre tutorele de practica;

Y

Prezintd individual sau in grup tutorelui aspecte deosebite, nereguli constatate la locul desfasurarii
stagiilor de pregatire practica, precum si propuneri concrete privind Tmbunatdtirea activitatii de
practica;

Folosesc adecvat baza materiald din unitatea de practica,

Folosesc, sub indrumarea tutorelui, echipamentul tehnic din unitatea de practica;

Beneficiaza de sprijin pentru identificarea unui loc de munca ulterior stagiului de pregétire practica;

YV V V V

Dupa promovarea stagiului de pregatire practica vor primi o diploma de participare.

8. Tematica practicii

Practica se axeazd pe aprofundarea cunostintelor teoretice dobandite la disciplinele cuprinse in
programul de invatamant. Regimul de lucru al elevilor va fi de 6 ore zilnic, cu un volum total de 120 de ore
si se va incadra in programul normal al societatii/institutiei, urmarindu-se antrenarea practicantilor in
realizarea unor sarcini corespunzatoare nivelului lor de pregatire.

Elevii au urmatoarele obligatii:

» Cunoasterea continutului contractului de munca, statutului, regulamentului de organizare si
functionare al unitatii de practica (societate/institutie);

Mmodul de organizare al unitétii de practica;
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Evaluarea pozitiei pe piata a societatii/institutiei si potengialului ei viitor;

Deprinderea tehnicilor operationale specifice activitatii societatii/institutiei.

Sa frecventeze stagiul de pregatire practica, conform programului primit;

Sa semneze fisa de prezenta la finalul fiecarei zile de practica;

In caz de forta majora, si anunte imediat absenta la practici. Absentele se motiveaza in baza unui
certificat medical sau a altor documente doveditoare conform legislatiei in vigoare.

Sa se prezinte la evaluarea finala a stagiului de pregatire practica;

Sa utilizeze resursele materiale si tehnice potrivit scopului si destinatiei acestora si numai in cadrul
procesului de derulare a stagiului de pregatire practica, evitaind degradarea, deteriorarea sau
distrugerea acestora;

Sa pastreze ordinea, curatenia si disciplina pe parcursul deruldrii stagiului de pregatire practica;

Sa cunoasca si sa respecte normele privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

Prin urmarirea obiectivelor mentionate, la sfarsitul perioadei de practica elevul:

va observa indeaproape relatiile societatii/institutiei cu mediul extern si intern, precum si desfagurarea
proceselor de munca fizica si intelectuala;

va incerca sa evalueze aspectele care privesc tehnica operatiunilor specifice;

va prelua informatii asupra dinamismului societatii/institutiei;

va cunoaste relatiile stabilite intre angajati si intre diferitele compartimente ale societatii.

Pe perioada celor patru saptdmani de practica sunt vizate urmatoarele continuturi:

Identificarea si analizarea elementelor definitorii ale organizarii si conducerii institutiilor publice;
Realizarea inregistrarilor contabile din administratie pe categorii de evenimente, folosind planul de
conturi specific institutiilor publice;

Realizarea lucrarilor contabile de inchidere a exercitiului bugetar;

Aplicarea algoritmilor de calcul pentru determinarea impozitelor si taxelor in conformitate cu
legislatia In vigoare;

Tntocmirea documentelor specifice actelor de control financiar;

Elaborarea unor tipuri de contracte oficiale;
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» Redactarea documentelor oficiale uzuale specifice institutiilor publice.

In prima sdptamana are loc procesul de introducere, urmat de vizite la punctele de lucru relevante pentru
stagiu si o etapa axatd mai ales pe observare.

Pot fi definite obiective de invatare simple care pot fi evaluate la finalul saptamanii printr-o discutie
structurata (obiectivele sunt axate pe familiarizare, metoda de invatare este axatd pe observare).

In a doua saptimana, elevul primeste progresiv mai multe atributii, legate mai ales de aplicarea practica
(s1 sub supraveghere) a unor sarcini de lucru.

Pot fi definite obiective de Tnvatare mai ample, legate de utilizarea procedurilor invatate anterior, iar
evaluarea poate fi facutd de persoanele aflate in proximitatea practicantului (obiectivele sunt axate pe
replicare, metoda de invatare este axata pe job-shadowing).

In a treia siptaiména, elevul poate primi sarcini individuale si poate fi integrat in activitatea productiva
reald si functionald a companiei.

In saptimana finali, este recomandabila integrarea acestuia intr-o activitate derulati in cadrul unui
colectiv, daca este cazul. Pot fi definite sarcini de lucru la nivel de departament/echipa.

Obiectivele de invatare ar trebui sa se axeze pe deplina functionare a practicantului ca un angajat, iar

evaluarea sa fie facuta Intr-o maniera similara cu cea a angajatilor.

9. Metode de invitare utilizate
Stagiile de practica reprezintd o imbinare intre experienta directa, reald, si experienta simulata, in
situatii de lucru imaginative, reprezentand o forma de invatare participativd, care maximizeaza rata de retentie
a informatiilor pentru elev. Metodele de invatare utilizare in cadrul stagiilor de practica pot fi:
- Invatare prin actiune si explorare;
- Metoda invatarii in echipa, pe grupe mici;
- Ainvata invatandu-i pe altii;
- Studiul de caz;
- Proiect de cercetare individual sau n grup;
- Portofoliul;

- Observarea sistematica;
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Simulari/jocuri de rol;

Excursii de studiu/schimburi de experienta,

Filme, imagini editate.
Metodele de invatare pot fi clasificate si in:

Metode de predare-invatare propriu-zise:

Metodele de transmitere si dobandire a cunostintelor: expunerea, problematizarea, lectura etc.;

Metodele care au drept scop formarea priceperilor si deprinderilor: exercitiul, lucrarile practice etc.

Metode de evaluare.

Metode de instruire practica:
In principal metode bazate pe actiune (operationale sau practice):
- Metode bazate pe actiune reala / autentica: exercitul, studiul de caz, proiectul sau tema de cercetare,
lucrarile practice;
- Metode de simulare (bazate pe actiune fictivd): metoda jocurilor, metoda dramatizarilor, invatarea pe
simulatoare.
Tehnici de instruire practica:
- Problematizarea;
- Observarea sistematica si independenta;
- Experimentul poate fi: cu caracter demonstrativ, cu caracter de cercetare, cu caracter aplicativ;
- Demonstratia;
- Modelarea: utilizarea unui model creat in scop didactic.
Exercitiul — caracter repetitiv
Efectuarea unor lucrari practice: efectuarea unui instructaj; organizarea riguroasd a muncii, prin
indicarea sarcinilor si a responsabilitatilor; diversificarea modalitatilor de evaluare si valorificare a
rezultatelor.
Metoda proiectelor:
- Cea mai indicata;

- Avantaje vs dezavantaje;
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- Avantaje: posibilitatea unei abordari interdisciplinare a temei; consolidarea si valorificarea
tehnicilorde activitate intelectuald (de culegere, prelucrare si prezentare a informatiilor); stimularea
initiativei si independentei in activitati; dezvoltarea structurilor cognitive si a capacitatilor creatoare
ale acestora.

- Dezavantaje: necesita timp indelungat de elaborare si o supraveghere pe masura.

Studiul de caz

- Valorifica in invatare ,,cazul”, adica o situatie reald, semnificativa pentru un anumit domeniu si care
se cere a fi analizata si rezolvata;

- Alaturi de Intocmirea unui proiect este ce mai buna “combinatie”

- Valoarea metodei rezida in faptul ca favorizeaza investigarea unor situatii reale, dezvoltand capacitati
de analiza, interpretare, anticipare, luare de decizii s.a.

- Metoda se bazeaza pe activitati de grup, putand fi imbinata si cu jocul cu roluri.

Metode de simulare

Un grup de metode care se bazeazd pe simularea (imitarea) unor activitati reale, urmarindu-se in
principal formarea de comportamente specifice (cum ar fi cele profesionale).

Ex. jocul cu roluri consta in simularea unor functii, relatii, activitati, ceea ce presupune: identificarea
unei situatii ce se preteaza la simulare; distribuirea rolurilor intre participanti; invatarea individuala a rolului;
interpretarea (,,jucarea”) rolurilor; discutarea in grup a modului in care au fost interpretate rolurile. Eficienta
metodei este conditionata de capacitatea participantilor de a se transpune in rol si de a-si valorifica experienta
n acest context.

In ultimii ani se contureaza o categorie distinctd de metode, bazati pe invitarea prin colaborare.

Invitarea prin colaborare este eficienta in functie de luarea in considerare a anumitor conditii:

- Componenta grupului privita sub raportul varstei si al nivelului intelectual al participantilor;

- Marimii grupului si a diferentelor dintre membrii grupului (,,eterogenitatea optima™);

- Sarcina de lucru (sd se preteze la colaborare);

- Existenta unor mijloace de comunicare adecvate.

10. Rolurile si responsabilitatile tutorelui de practica
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Tutorele de practicd are un rol important in desfasurarea activitatilor derulate la locurile de instruire
practica. Astfel printre atributiile acestuia se regasesc:
1. Prezinta practicantilor aspecte generale privind agentul de practica pe care il reprezinta;
2. Stabileste programul de activitate, astfel incat sa nu contravina orarului de activitati didactice ale elevilor;
3. Analizeaza, definitiveaza si aproba graficul de repartizare nominald a practicantilor pe locurile de instruire
practica;
4. Instruieste practicantii cu privire la normele de protectia muncii, specifice activitatilor pe care urmeaza sa
le desfasoare;
5. Indruma practicantii pe parcursul stagiului de practica, in concordanti cu obiectivele anului de sudiu, astfel
incat sa le asigure acestora asimilarea de cunostinte si dezvoltarea de deprinderi profesionale; 6
6. Sprijind unitatea de Invatamant in vederea parcurgerii Intregului continut de instruire practicd dupa
standardele europene de pregatire profesionald;
7. Sprijina practicantii insusirea unei metode eficiente de lucru, precum si in formarea competentelor de
executie, a competentelor cheie si a celor de cunoastere;
8. Sprijind activitatea de Tmbunatitire a continutului programelor scolare de instruire practicd si a
curriculumul-ui, corespunzator tehnicilor, tehnologiilor aplicate de unitatile de practica, precum si nevoile
economice locale;
9. Ajutd practicantii sd urmdreasca programa analiticd, punandu-le la dispozitie mijloacele necesare de
realizare;
10. Ofera feedback parcticantilor cu privire la sarcinile realizate;
11. Se preocupa permanent ca in unitatea de practica sd existe dotari suficiente din punct de vedere logistic,
tehnic, tehnologic pentru efectuarea practicii in bune conditii;
12. Pune la dispozitie practicantilor mijloacele necesare realizarii sarcinilor de practica primite de acestia;
13. Se asigura ca ceilalti angajati inteleg scopul practicii la locul de munca si modul in care ei pot contribui
la atingerea acestuia;
14. 1i informeaza pe profesorul indrumitor si pe practicanti referitor la orice fel de cerinte speciale pe
perioada practicii la locul de munca;

15. Urmareste si inregistreazd prezenta la activitate a elevului si semnaleaza unitdtii de Invatamant
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eventualele abateri;

16. Se asigura ca toti practicantii sunt supravegheati pentru Intreaga durata a practicii la locul de munca, intr-
un mediul de lucru lipsit de discriminare si de hartuire si anuntd orice nereguli in acest sens;

17. Participa la evaluarea desfasurarii practicii elevilor;

18. Furnizeazad practicantului, sub semnaturd si stampild, o apreciere din care sd rezulte numarul de ore
efectuate, punctualitatea, disciplina, gradul de insusire a cunostintelor practice si calificativul propus;

19. Pastreaza contactul si eventual, faciliteaza revenirea practicantului in cadrul agentiei de practica, n

contextul trecerii acestuia la viata profesionald activa.

11. Instruirea tutorilor reprezentanti ai firmelor unde isi desfasoara practica elevii

Pentru o eficientd activitate de coordonare a practicii elevilor de cétre tutorii din cadrul firmelor este
necesar ca acestia sa desfasoare in prealabil activitati de instruire. Principalul obiectiv al instruirii tutorilor
din firmele implicate este formarea unui bagaj de cunostinte comune si oferirea de instrumente necesare unei
practici calitative a elevilor. Continuturile instruirii vor viza Invatarea la adulti, munca in echipa, management
de proiect, comunicarea si acordarea de feedback, precum si tehnici de prezentare.

Metodele de invdtare propuse sunt: exercitiile practice, auto-evaluare, chestionarele, discutiile,
prezentrile. In cadrul instruirii, tutorilor li se va prezenta caietul de practici al elevilor, acestia avand in acest
moment ocazia sa discute despre structura acestuia si sa aduca propuneri de Imbunatatire.

Chiar daca domeniul de activitate este acelasi, partenerii de practicd pot avea nevoi diferite in ceea ce
priveste specializarea tinerilor si tipul de instrumente specifice pe care acestia vor trebui sa le cunoasca. De
aceea, tutorii trebuie Tncurajati sa acorde la inceputul stagiului de practica tot suportul necesare elevilor care
vin cu un bagaj de cunostinte general. Pentru inceput se vor derula mai intai activitati de cunoastere a tutorilor,
in care fiecare sd aibd ocazia sa 1si prezinte firma si sa se prezinte pe sine si rolul pe care il are in organizatie.
Tn continuare, se va face o scurta prezentare a temelor ce vor fi discutate. Totodata, se recomanda identificarea
activitatilor de formare derulate anterior de participanti. In continuare, participantii vor fi implicati in exercitii
aplicative prin care acestia pot exersa comunicarea si munca in echipa. In cadrul activitatii pe echipe, se vor
identifica domeniile lor de interes, pentru a face ulterior potrivirea dintre tutori si elevi. Tot prin aceste

activitati se creioneaza ciclul pe care elevii il urmeaza in firma si cine este implicat in fiecare etapa. In final,
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se vor prezenta instrumentele pe care tutorii le pot utiliza pentru monitorizare si control. In incheierea

programului de instruire se vor prezenta si standardele activitatii de tutorat in raport cu elevii si cu rezultatele

acestora.

12. Chestionar feed- back pentru stagiul de practci la agentii economici
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Vi rugdim si va exprimati opinia asupra | In mici masura Acceptabil In mare masura

urmadtoarelor aspecte

Apreciati cd stagiul de pregatire practica
desfasurat la operatorul economic a fost corelat

Cu orientarea si consilierea profesionala?

Cat de importante sunt supravegherea si
indrumarea tutorelui penntru dobandirea
competentelor specifice calificérii profesinale

alese?

A fost Iincurajata libera initiativd in

autoevaluare si rezolvarea sarcinilor de lucru?

Cat de apropiate consideri ca sunt
competentele dobandite la scoald si cele

solicitate de catre operatorul economic?

Propuneri:

13. Exemplu de Jurnalul de practica
Pentru eficientizarea activitdtilor de instruire practica, se recomanda utilizarea Jurnalului de practica,

document simplu de gestionat atit de catre cadrele didactice cét si de catre tutorii de practica, de la agentii
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economici unde elevii isi desfasoara stagiile de practica. Jurnalul de practica este in egala masura o metoda
de fixare si sistematizare a cunostintelor si deprinderilor cét si o metoda eficientd de verificare a masurii in

care elevul si-a realizat sarcinile de lucru in conditiile specifice desfasurarii activitatii practice.

JURNAL DE PRACTICA

Clasa:
Elev:

Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema:

In jurnalul de practici, elevul va completa urmitoarele informatii:

1. Care sunt principalele activitati relevante pentru modulul de practica pe care le-ati observat sau le-ati

desfasurat ?

Activitati observate Activitati desfasurate

2. Ce ai invatat sa faci pentru atingerea competentelor?

3. Care au fost activitatile practice care v-au placut? Motivati.
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4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivati.

Observatiile cadrului didactic:

1. Evaluarea elevilor.
Se propun urmatoarele instrumente de evaluare initiala:
> Intrebari;
» Chestionare;
» Exercitii de tipul stiu/vreau sa stiu/am invatat;
» Brainstorming.
Se propun urmatoarele instrumente de evaluare continua:
Fise de observatie;
Fise test;
Fise de lucru;
Fise de autoevaluare;
Fise de monitorizare a progresului;

Fise pentru evaluarea/ autoevaluarea abilitatilor specifice;

YV V. V V V V V

Teste de verificare a cunostintelor cu: itemi cu alegere multipla, itemi alegere duala, itemi de
completare, itemi de tip pereche, itemi de tip intrebari structurate sau itemi de tip rezolvare de

probleme;

Y

Fisa de autoevaluare a capacitatii colaborative;

> Lista de verificare a proiectului;
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Brainstorming;
Planificarea proiectului;
Mozaicul;

Fisa de observatie;
Jurnalul elevului;

Teme de lucru;

YV V.V V V V V

Prezentare.

Se propun urmatoarele instrumente de evaluare finala:

Y

Chestionare - cu grile de evaluare/autoevaluare;

Y

Proiectul - prin care se evalucazid metodele de lucru, utilizarea corespunzatoare a bibliografieli,

materialelor si echipamentelor, acuratetea tehnica, modul de organizare a ideilor si materialelor intr-

un raport. Poate fi abordat individual sau de catre un grup de elevi;

» Studiul de caz - care consta in descrierea unui produs, a unei imagini sau a unei inregistrari electronice
care se refera la un anumit proces tehnologic.

Probele practice - ofera posibilitatea evaluarii capacitatii de aplicare a cunostintelor teoretice in

rezolvarea unor probleme practice.
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14. Exemple de buna practica — activitati de invatare

Tema nr.1: Prezentarea elementelor de organizare si conducere a institutiilor publice

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregatire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
13.1.1. Prezentarea 13.2.1. Analizarea elementelor | 13.3.1. Manifestarea
elementelor de organizare si definitorii ale organizarii si receptivitatii in asimilarea
conducere a institutiilor conducerii institutiilor publice. | elementelor organizarii si
publice conducerii institutiilor publice.

Obiective:
» ldentificarea institutiilor publice corespunzatoare nivelului de organizare;
» Exemplificarea tipurilor de institutii publice;
» Ordonarea caracteristicilor institutiilor publice si a caracteristicilor agentilor economici;

» Cunoasterea conducatorilor institutiilor publice (ordonatori de credite).

Mod de organizare a activitatii: pe grupe de 2 — 3 elevi
Resurse materiale: fise de lucru, legislatie in administratia publica, formulare (documente) de specialitate,
tabla, creta, marker, flipchart.

Durata: 120 minute
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Fisa de lucru

1. Completati cdsutele de mai jos cu institutiile publice corespunzatoare nivelului de organizare

respectiv:

Administratia
publica centrala

Puterea
judecatoreasca

Consiliul
Judetean
Administratia
publica locala
2. Completati urmatorul tabel:
Tipuri de institutii publice Exemple de institutii publice

Institutii publice care actioneaza in

domeniul legislativ

Institutii care actioneaza in domeniul

executiv

Institutii publice care actioneazd in

domeniul judecétoresc
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Institutii administrative

Institutii de specialitate

3. Ordonati trasaturile urmatoare in tabelul de mai jos specificand care sunt caracteristice institutiilor

publice si care sunt caracteristice agentilor economici:

- nu desfasoara activitati productive;

- functia lor principald este de a produce bunuri si servicii destinate vanzarii;

- isi creeaza patrimoniul pe baza capitalului subscris varsat de investitori;

- patrimoniul este atribuit la infiintare prin Legi si Hotarari ale Guvernului;

- scopul activitatii desfasurate este maximizarea profitului;

- sunt unitati prin care statul isi realizeaza functiile salefiind unitati nonprofit;

- au personalitate juridica limitata;

- sunt independenti din punct de vedere juridic;

- conducatorii au calitatea de ordonatori de credite;

- conducatorii au calitatea de manageri;

- activitatea desfasurata nu intrd in sfera de aplicare a taxei pe valoare adaugata;

- prin activitatea desfasurata creeaza valoare adaugata.

Trasaturile caracteristice institutiilor Trasaturile caracteristice agentilor

publice economici

o g B W NP
o g M w| N e
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4.Realizati asocierea dintre coloana A (conducatorii institutiilor publice) si coloana B (competente si

responsabilitati):
A. Conducitorii institutiilor publice B. Competente si responsabilitati

a) Ordonatorii principali de credite 1. sunt conducatorii celorlalte institutii
publice care se afla direct in subordonarea
ordonatorilor principali

b) Ordonatorii secundari de credite 2. utilizeaza creditele bugetare ce le-au fost
repartizate numai pentru nevoile unitatilor pe
care le conduc

¢) Ordonatorii tertiari de credite 3. sunt conducatorii celorlalte institutii

publice care se afla direct in subordonarea
ordonatorilor secundari

4. sunt conducdtorii autoritatilor publice,
ministrii si conducatorii celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale.

5. aproba efectuarea cheltuielilor din
bugetele proprii si a celor din bugetele
fondurilor speciale

6. la nivel local sunt presedintii consiliilor
judetene sau primarii

7. repartizeaza creditele bugetare, aprobate
prin bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat si bugetele fondurilor speciale, pe

unitatile ierarhic inferioare
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8. repartizeaza  creditele aprobate pe
unitatile ierarhic inferioare, ai caror conducétori

sunt ordonatorii tertiari de credite

Tema nr.2: Prezentarea elementelor planului de conturi specific institutiilor publice

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregitire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregatire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
13.1.2. Prezentarea 13.2. 2. Utilizarea planului de | 13.3.2. Manifestarea
elementelor planului de conturi specific institutiilor capacitatii de analizare a
conturi specific publice conturilor in vederea

inregistrdrii evenimentelor si
13.2.3. Analizarea conturilor | tranzactiilor.
pe categorii de evenimente

13.1.3. Prezentarea 13.2.4. Utilizarea analizei 13.3.3. Implicarea activa in
inregistrarilor contabile din contabile pentru inregistrarea | inregistrarea evenimentelor si
administratie pe categorii de n contabilitate a tranzactiilor derulate in cadrul
evenimente evenimentelor si tranzactilor institutiilor publice

13.2.5. Tnregistrarea articolelor
contabile pe categorii de
evenimente manual sau
informatizat pe baza de soft
specific.
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Obiective:

» Definirea planului de conturi pentru institutiile publice;

» ldentificarea claselor de conturi ce compun planul de conturi pentru institutiile publice;
» Prezentarea inregistrarilor contabile din administratie pe categorii de evenimente;

» Identificarea evenimentelor si tranzactiilor in contabilitatea administratiei.

Mod de organizare a activitatii: pe grupe de 2 — 3 elevi

Resurse materiale: fise de lucru, legislatie in administratia publica, formulare (documente) de specialitate,
tabla, cretd, marker, flipchart.

Durata: 120 minute

Fisa de lucru

1. Institutia publica a facut cheltuieli pentru realizarea unui activ fix necorporal neamortizabil in valoare
de 5.000 lei, pe care I-a dat in folosinta in anul in curs.
a) obtinerea activului fix necorporal neamortizabil:

D C Suma

b) cheltuiala de capital trebuie recunoscuta in totalitate in cheltuielile institutiei si, de asemenea,
trebuie recunoscut venitul aferent, pentru a balansa contul de rezultate:

D C Suma

2. Institutia achizitioneaza un teren ce face parte din domeniul public al unitatilor administrativ
teritoriale in valoare de 100.000.000 lei, pe care-I trece Tn domeniul public al statului.
a) inregistrarea terenului in contabilitatea institutiei beneficiare:

D C Suma

b) Tnregistrarea cheltuielii:
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D C Suma

3. Institutia realizeaza in regie proprie o cladire pentru un muzeu national, pentru care face cheltuieli in
valoare de 15.000.000 lei.

a) receptia cladirii terminate:

D C Suma

b) Tinregistrarea veniturilor la nivelul cheltuielilor efectuate

D C Suma

4. Directia Generala a Finantelor Publice a confiscat, in urma controalelor efectuate la agentii
economici, bunuri in valoare de 100.000 lei. Din acestea, bunuri in valoare de 80.000 lei au fost
preluate in proprietatea statului in vederea valorificarii ulterioare a lor, iar restul in valoare de 20.000
lei au fost lasate spre valorificare in regim de consignatie. Ulterior, bunurile aflate in regim de
consignatie sunt vandute, institutia scazandu-le din gestiune.

a) Inregistrarea bunurilor confiscate si lisate in consignatie;

D C Suma

b) Incasarea contravalorii bunurilor valorificate in regim de consignatia

D C Suma

5. Realizati corespondenta intre tipul de creantd sau datorie si simbolul contului corespunzator:
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Tipul de creanta (datorie) Simbolul contului

corespunzator

a) creanta incerta 1) 4118

b) creanta neexigibila 2) 401

C) creanta certa 3) 418

d) datorie certa 4) 4111

e) datorie neexigibila 5) 408

6. Litera precizeazd documentul specific utilizat, iar cifra natura operatiei. Corelati documentul
justificativ cu operatia corespunzatoare.

Documentul specific Operatia corespunzitoare

a) aviz de insotire a marfii | 1) plata unei datorii cambiale

b) bilet la ordin 2) datorie fata de furnizor

c) factura fiscala 3) creantd neexigibila

d) chitanta 4) incasare in numerar a creantei
33
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Tema nr.3: Realizarea lucrarilor contabile de inchidere a exercitiului bugetar

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregatire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
13.1.4. Prezentarea lucrarilor | 13.2.6. Realizarea lucrarilor 13.3.4. Asumarea
contabile de inchidere a contabile de inchidere a responsabilitatii in intocmirea
exercitiului bugetar exercitiului bugetar lucrarilor contabile de
inchidere a exercitiului
bugetar
Obiective:

» Cunoasterea elementelor care contribuie la stabilirea situatiei financiare a unei institutii publice;
» ldentificarea functiilor bilantului;

» Compararea informatiilor din bilant pentru perioada curenta cu cele din perioada precedent;

» Calcularea indicatorilor pe baza informatiilor din bilant.
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Mod de organizare a activititii: pe grupe de 2 — 3 elevi

Resurse materiale: fise de lucru, legislatie in administratia publica, formulare (documente) de specialitate,
tabla, creta, marker, flipchart.

Durata: 120 minute

Fisa de lucru

I. Completati schema urmatoare:

SITUATIILE
FINANCIARE

Il. Alegeti raspunsul corect:

1. Situatiile financiare nu includ:
a) rapoartele directorilor;
b) situatia fluxurilor de trezorerie;
c) situatia modificarilor capitalului propriu;
d) a+c;
e) b+ec.

2. Situatile financiare se elaboreaza avandu-se in vedere principiile:
a) pricipiul permanentei metodelor, principiul continuitatii activitatii;
b) principiul prudentei, principiul independentei exercitiului;
C) principiul necompensarii, principiul continuitatii activitatii;
d) principiul continuitatii activitatii, principiul contabilitatii de angajamente;
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e) principiul independentei exercitiului, principiul evaluarii separate a elementelor de activ si de pasiv.

3. Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limitata. Acestea sunt prevazute de legea:
a) bugetara anuald;
b) bilantul contabil ;
c) bugetul de venituri;
d) rezultatul patrimonial;
e) toate acestea.

4. Ordonatorii de credite nu pot fi:
a) principali;
b) directori;
c) secundari;
d) tertiari,
e) a+c.

5. Bugetul de stat sub aspect juridic:
a) reprezinta un act prin care sunt prevazute si autorizate veniturile si cheltuielile anuale ale statului;
b) este un act cu putere de lege;
c) are un caracter anual;
d) este un act de previziune a veniturilor publice si a modului de utilizare a acestor venituri;
e) toate cele de mai sus sunt adevarate.

6. Sistemul bugetar este un sistem unitar de bugete, in cuprinsul caruia se regasesc:
a) bugetul de stat;
b) bugetul asigurarilor sociale de stat;
c) bugetele fndurilor speciale;
d a+b+c;
e) b+gc;

7. Contul de executie bugetara cuprinde:
a) Informatii privind veniturile:
b) Informatii privind cheltuielile;
c) Informatii privind rezultatul executiei bugetare (incasari realizate minus plati efectuate);
d a+b+c;
e) a+b;
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8. Balanta de verificare este procedeul specific metodei contabilitatii care:
a) asigura verificarea exactitatii inregistrarii operatiunilor economice n conturi;
b) cu ocazia intocmirii situatiilor financiare anuale se impune verificarea inregistrarilor sistematice;
c) constituie premiza pentru intocmirea documentelor financiare de sinteza.

9. Inventarierea generala a patrimoniului reprezinta:
a) stabilirea unor corespondente gresite a conturilor;
b) ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta si starea tuturor elementelor de activ si de
pasiv, cantitativ-valoric aflate in patrimoniul institutiei, la 0 anumita data;
c) stabilirea de formule contabile corecte dar cu alte sume mai mari sau mai mici decét cele nregistrate.

10. Bugetul este un document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an:
a) contul general anual al executiei bugetului de stat;
b) contul general anual al bugetului asigurarilor sociale de stat;
c) veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile
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Tema nr.4: Descrierea sistemului de venituri si cheltuieli publice

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregitire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
13.1.6. Descrierea sistemului | 13.2.8. Analizarea veniturilor | 13.3.6. Manifestarea
veniturilor si cheltuielilor si cheltuielilor publice capacitatii de asimilare,
publice analiza si sinteza a veniturilor

13.2.9. Utilizarea algoritmilor | si cheltuielilor bugetare
de calcul pentru determinarea

impozitelor si taxelor 13.3.7. Manifestarea

capacitatii de calcul, asimilare,
analiza a impozitelor si taxelor

Obiective:
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Cunoasterea clasificarii impozitelor;

Cunoasterea categoriilor de venituri si cheltuieli;

Descrierea tipurilor de venit supuse impozitarii;

Calcularea impozitului pe salarii;

Calcularea taxelor vamale, a accizelor si a T.V.A. — ului pentru produsele de import.

YVVVVYVY

Mod de organizare a activitatii: pe grupe de 2 — 3 elevi

Resurse materiale: fise de lucru, legislatie in administratia publica, formulare (documente) de specialitate,
tabla, cretd, marker, flipchart.

Durata: 120 minute

Fisa de lucru

Sarcini de lucru:
1. Completati celulele libere din tabelul de mai jos:

ANGAJAT 3800 lei

Salariu Brut
Asigurari Sociale (CAS) 25%
Asigurari Sociale de Sanatate (CASS) 10%

Deducere personala (DP) 0

Impozit pe venit (1V) 10%

Salariu Net

ANGAJATOR Contributie Asiguratorie pentru 2.25%
Munca (CAM)

TOTAL TAXE lei

Angajatul plateste statului

Angajatorul plateste statului
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Total taxe incasate de stat

2. Un agent economic produce intr-un an 30.000 hl de bere imbuteliatd in sticle de 1 litru, cu tarie
alcoolicd 10% din volum. Cursul de schimb: 1 euro = 3,5101 lei. Care este acciza totala datorata
statului stiind K = 1,20 euro / hl / grad alcoolic?

3. Un agent economic importd 400 de kg cafea solubila la un pret de 1,5 USD/kg. Sa se calculeze
valoarea marfurilor intrate pe teritoriul Romaniei, stiind ca:

> cheltuielile de transport pe parcurs extern sunt de 120 USD;
» taxe vamale — 20%;
» comisionul vamal — 0,5%;
» cursul de schimb in momentul efectuarii formalitatilor de vamuire este 1 USD = 2.9 lei;
» accizele datorate — 115%.

Valoarea in vama =

Baza 1: Taxe vamale = Comision vamal =

Baza 2: Accize =

Baza 3: TVA =

Valoarea facturii =

Pret unitar cu TVA =
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Tema nr.5: Actele de control financiar

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregitire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini

13.1.9. Prezentarea actelor de | 13.2.12. Tntocmirea actelor de
control financiar control financiar
13.1.7. Prezentarea 13.2.10. Analizarea 13.3.8. Argumentarea clara si
conceptului si elementelor conceptului si elementelor concisa a formelor controlului
definitorii ale controlul definitorii ale formelor financiar si a procedeelor de
financiar controlului financiar control
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13.1.8. Descrierea procedeelor | 13.2.11. Analizarea
de control procedeelor de control 13.3.9 Manifestarea capacitatii
de analiza si Intocmire corecta
a actelor de control financiar

Obiective:
» Prezentarea actelor de control financiar — contabil;
> Intocmirea procesului verbal de control;
> Intocmirea procesului verbal de constatare a contraventiilor;
» Realizarea notelor de constatare si a rapoartelor de control.

Mod de organizare a activitatii: pe grupe de 2 — 3 elevi

Resurse materiale: fise de lucru, legislatie in administratia publica, formulare (documente) de specialitate,
tabla, creta, marker, flipchart.

Durata: 120 minute

Fisa de lucru

Sarcini de lucru:

I. Asociati tipurile de acte de control financiar — contabil din coloana A cu trasaturile lor caracteristice
din coloana B.

A B

1. procese verbale de control; a. sunt acte de control care se intocmesc de organele
cu atributii de control, la locul in care se
gestioneaza, se utilizeaza si se produc mijloacele
materiale si banesti prin aplicarea tehnicilor si
procedeelor de control;

2. procese verbale de constatare si | b. sunt Intocmite de organele de control ale Curtii
sanctionare a contraventiilor; de Conturi cu ocazia verificdrii conturilor de

executie Incheiate de cétre ordonatorii principali,
secundari si tertiari de credite la finele unui
exercitiu financiar;

3. note de constatare; c. este actul de control financiar — contabil in care
se sintetizeaza in termeni clari si precisi rezultatele
controlului, deficientele, abaterile si lipsurile
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constatate in activitatea persoanelor juridice
controlate;

4. rapoarte de control. d. se intocmeste pentru faptele prevazute de
reglementarile  legale privind sanctionarea
contraventiilor.

Il. Cate parti cuprinde procesul verbal de control? Mentionati ce continuturi se consemneaza in fiecare
parte:

I11. Completati spatiile libere:

1. Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor se incheie Tn .....................
exemplare, din care cate un exemplar s€ COMUNICA ...........c.oovvivvenrennennn.n.. organului care a
instrumentat actul $i .............cooiiiiiiiii, care execute amenda.

2. Un raport de control se compune din .............. parti.

3. In rapoartele de control se Prezintd ..................ccceceeiiieiiueeeuinenn, , concluziile si se
formuleaza propuneri cu privire la ...l ce urmeaza a fi luate in legatura cu

situatia conturilor.
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15. Exemple de buna practica - Activitati de evaluare - proba practica

Tema nr.1 Clasificarea conturilor

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregitire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregatire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
13.1.2.Prezentarea elementelor | 13.2.2. Utilizarea planului de | 13.3.2. Manifestarea
planului de conturi specific conturi specific institutiilor capacitatii de analizare a
institutiilor publice publice conturilor in vederea

inregistrarii evenimentelor si
tranzactiilor

Obiective:

44
Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text,
fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului
Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor



Iceland D{]ll “Working together for a
Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

» Sa identifice conturile dupa criteriile date;
» Sa descrie, sa compare, sa analizeze, sa aplice conturile identificate dupa criteriile date;
» Sa argumenteze alegerea facuta.

Organizarea clasei: pe grupe mici sau individual

Timp: 50 minute

Criterii de realizare si ponderea acestora

Nr. Criterii de realizare $1 ponderea . 2 . 2 :
FEERP Indicatori1 de realizare s1 ponderea acestora | Puncta
crt. acestora )
k: Primirea $1 planificarea | 30% | Selectarea informatiilor necesare 60 18
‘s . pw “ 70
sarcinii de lucru pentru clasificarea conturilor
Alegerea instrumentelor de lucru: foi - 5
: 40% 12
) ‘ - de flipchart, marker
2. Realizarea sarcini de lucru | 40% | Respectarea etapelor prezentate de 159, 10
. . =270
cadrul didactic
Realizarea  clasificarii conturilor 509 50
. ‘e /0 -\
dupa enteriile date.
Utilizarea corecta a  notiunilor
o y 25% | 10
stuntifice.
3, Prezentarea §1 promovarea | 30% | Folosirea corecta a termimologier de 200 6
e . g U7 )
sarcinn realizate specialitate |
Prezentarea unei aprecieri globale a | | 0% 6
. . LU0 h]
muncii realizate
Argumentarea activitati realizate. 40% 12
ln.dlczlxirea corecta a conturilor dupa 20% 6
criteritle date
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FISA DE EVALUARE
Elev evaluat:
Cadru didactic:

Criterii de apreciere a performantei /Indicatorii de realizare Punctaj i
Maxim Acordat
1)Selectarea mformatilor necesare pentru clasificarea conturilor 18
2) Alegerea instrumentelor de lucru: foi de flipchart, marker 12
3) Respectarea ctapelor prezentate de cadrul didactic 10
' 4) Realizarea clasificarii conturilor dupa criteriile date 20
5) Utilizarea corecta a notiunilor stimgifice 10
6) Folosirea corectda a termmologiei de specialitate 6
7) Prezentarea unei aprecieri globale a munci realizate 6
8) Argumentarea activitati realizate 12
9) Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile date 6
Punctaj total: 100

Tema nr.2 Operatii privind stocurile de marfuri in entititile de desfacere cu ridicata si in entitatile
de desfacere cu amanuntul
Clasa: a Xl-a
Profil: Servicii
Domeniul de pregitire: Economic
Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
10.1.2. Descrierea operatiilor | 10.2.3.Aplicarea 10.3.2. Argumentarea Tntr-un
economico- financiare si reglementarilor contabile mod independent si riguros a
functionarea conturilor privind Tnregistrarea inregistrarilor in conturi
operatiilor economico-
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financiare pe baza
documentelor specifice

Obiective:
» Identificarea operatiilor si conturilor specifice stocurilor de marfuri in cele doua tipuri de unitati de
desfacere.
» Realizarea analizei contabile specifica operatiilor stocurilor de marfuri.
> Intocmirea articolelor contabile specifice operatiilor stocurilor de marfuri.
> Intocmirea documentelor specifice stocurilor de marfuri in cele doua tipuri de unititi de desfacere.
Organizarea clasei: pe grupe mici sau individual

Timp: 50 minute
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e C(riterii de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criterii de  realizare si | Indicatorii de realizare si ponderea
crt. | ponderea acestora acestora

1. Primirea si planificarea | 30% | Selectarea informatiilor necesare
sarcinii de lucru identificarii operatilor privind
stocurile de marfuri in unitati de | 60% | 18
desfacere  cu  ridicata  si
amanuntul.

Alegerea  insttumentelor de
lucru: planul de conturi, foi de | 40% | 12
flipchart. marker, coli.

Realizarea sarcinii de | 40% | Respectarea etapelor prezentate
lucru de cadrul didactic

Realizarea analizei contabile si
intocmirea articolului contabil | 50% | 20
specific operatiilor.

Utilizarea corectd a notiunilor
stintifice.

Prezentarea si | 30% | Folosirea corecta a terminologiei
promovarea sarcinii de specialitate

realizate Prezentarea  unei  aprecieri
globale a muncii realizate.
Argumentarea activitatii
realizate.

Indicarea corectd a articolelor
contabile dupa criteriile date

Punctaj

13

25% | 10

)

20% | 6

20% | 6

40% | 12

20% | 6

Nr. | Criterii de  realizare si | Indicatorii de realizare si ponderea
crt. | ponderea acestora acestora
Total 100

Punctaj
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Fisa de evaluare a activitatii

Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
1. Selectarea informatiilor necesare identificdrii  operatiilor
privind stocurile de marfuri in unitafi de desfacere cu ridicata si 18
amanuntul

2. Alegerea instrumentelor de lucru: planul de conturi, foi de
flipchart, marker, coli.
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul didactic. 10

4. Realizarea analizeil contabile $1 intocmirea articolului contabil 20
specific operatiilor.

5. Utilizarea corectd a notiunilor stiintifice. 10

6. Folosirea corecta a terminologiei de specialitate. 6

7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 6

8. Argumentarea activitafii realizate. 12

9. Indicarea corecta a articolelor contabile dupa criteriile date. 6
TOTAL 100
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Tema nr.3 Activititile curente ale compartimentului achizitii

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregitire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
7.1.12. Descrierea procesului | 7.2.10. Planificarea si 7.3.8. Implicarea activa in
de planificare si evaluare a evaluarea activitafii in functie | activitatea de planificare si
activitatii. de resursele materiale, evaluare.
informationale, financiare si
umane.

Obiective:

» Elaborarea unui plan al prioritatilor pe compartimente
Mod de organizare a activitati:

> Activitate pe grupe
Timp: 50 minute
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e Criterii de realizare si ponderea acestora

Nr. Criterii de realizare si . TR . . Punctaj
. i . Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. Primirea si 30% | Analizarea pertinenta a activitafilor din | 30% 9p
planificarea sarcinii de fisa postului
lucru Determinarea  resurselor  materiale, | 40% 12p
mformationale, financiare $1 umane
pentru infiintarea firmei de exercifiu
Planificarea proceselor si fluxurilor la | 30% 9p
nivelul departamentului achizitii
2. Realizarea sarcinii de | 40% | Identificarea proceselor operationale la | 15% 6p
lucru nivelul departamentului achizitii
Completarea fisei de lucru in| 50% 20p
conformitate cu cerinfele metodel
ABCDE
Aplicarea  proceselor operationale la | 20 % 8p
nivelul departamentului achizitii
Folosirea corespunzatoare a| 15% 6p
indicatorilor statistici
3. Prezentarea si 30% | Folosirea corectd a termenilor de | 20% 6p
promovarea sarcinii specialitate.
realizate Prezentarea unei aprecieri globale | 20% 6p
privind munca realizata.
Nr. Criterii de realizare si . i . . Punctaj
_ _ . Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
Argumentarea modului de planificare si | 40% 12p
lerarhizare a prioritatilor
Indicarea cailor de imbundtatire si | 20% 6p
dezvoltare a activitafii.
Total 100 p
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Fisa de evaluare a activitatii

A. Criterii de apreciere a performantei

Criteriul analizat Punctaj
Maxim Acordat
Analizarea pertinentd a activitatilor din fisa postului 9p
Determinarea resurselor materiale, informationale, financiare si umane 12p
pentru infiintarea firmei de exercifiu
Planificarea proceselor si fluxurilor la nivelul departamentului achizitii 9p
Identificarea proceselor operationale la nivelul departamentului 6p
achizitii
Completarea fisei de lucru in conformitate cu cerintele metodei 20p
ABCDE
Aplicarea proceselor operationale la nivelul departamentului achizitii 8p
Folosirea corespunzatoare a indicatorilor statistici 6p
Folosirea corecta a termenilor de specialitate. 6p
Prezentarea unei aprecieri globale privind munca realizata. 6p
Argumentarea modului de planificare si ierarhizare a prioritatilor 12p
Indicarea cdilor de imbunatatire si dezvoltare a activitatii. 6p
Total 100 p
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Tema nr.4 Determinarea indicatorilor economico-financiari

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregitire: Economic

Calificare profesionali: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
11.1.2. Descrierea 11.2.5. Calcularea 11.3.2. Asumarea
indicatorilor economico- indicatorilor economici responsabilitatii in calcularea
financiari privind situatia generala a indicatorilor economico-
patrimoniului financiari

Obiective:
» ldentificarea indicatorilor economico-financiari ai entitatii.
» Colectarea informatiilor necesare determindrii indicatorilor.
» Calcularea indicatorilor economico-financiari.
» Prezentarea semnificatiei indicatorilor.

Mod de organizare a activitati:
» Activitate pe grupe

Timp: 50 minute
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e (riterii de realizare si ponderea acestora
Nr. | Criterii de realizare si ponderea | Indicatorii de realizare si ponderea

Punctaj
crt. | acestora acestora
l. Primirea s1  planificarea | 30% | Selectarea informatilor necesare
sarcinii de lucru idenuficari s1 determunaru 60% 8
indicatorilor economico- =
financiar.

Alegerea  instrumentelor de
lucru:  for de flipchart, marker, | 40% | 12
coli.

Realizarea sarcini de lucru | 40% | Respectarea etapelor prezentate
de cadrul didactic

Realizarea  calculelor pentru
determunarea indicatorilor pe | 50% | 20
baza informatiilor din bilant.
Utlizarea corectd a notiunilor

)

R 25% 10
stintifice.
3 Prezentarea s1 promovarea | 30% | Folosirea corecta a terminologiel 20 6
R . s qe -0
sarcinn realizate de specialitate
Prezentarea  uner  aprecien 20% |6
globale a muncu realizate.
Argumentarea activitatu | 40% 12

Nr. | Criterii de realizare si ponderea | Indicatorii de realizare si ponderea 2
Punctaj

crt. | acestora acestora

realizate.

Indicarea corecta a articolelor | . ..

3 % 3 o» _0 70 6
contabile dupa critenile date
Total 100 p
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Fisa de evaluare a activitatii

Criterii de apreciere a performantei: Punctaj
Maxim Acordat
1. Selectarea informatitlor necesare identificarii $1 determinarii 18
indicatorilor economico-financiari
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de flipchart. marker, coli. 12
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul didactic. 10
4. Realizarea calculelor pentru determinarea indicatorilor pe baza 0
informatiilor din bilant. -
5. Uulizarea corecta a nofunilor stunfifice. 10
6. Folosirea corecta a termunologier de specialitate. 6
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncn realizate. 6
8. Argumentarea activitatii realizate. 12
9. Indicarea corecta a articolelor contabile dupa criteriile date. 6
TOTAL 100
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Tema nr.5 Prezentarea elementelor caracteristice ale structurii si redactarii scrisorilor oficiale

Clasa: a Xl-a

Profil: Servicii

Domeniul de pregatire: Economic

Calificare profesionala: Tehnician in administratie
Modulul: Stagiu de pregatire practica in institutii publice

Rezultate ale invatarii vizate, conform standardului de pregitire profesionala:

Cunostinte Abilitati Atitudini
14.1.8. Elementele 14.2.11. Redactarea 14.3.8. Asumarea
caracteristice ale structurii si documentelor cu caracter responsabilitatii in redactarea

redactarii scrisorilor oficiale juridic, a actelor doveditoare scrisorilor oficiale
ce se elibereaza la cerere, a
documentelor cu caracter
special

Obiective:
» Sa identifice elementele caracteristice ale structurii si redactarii scrisorilor oficiale
» Sa descrie, sa compare, sa analizeze, sa redacteze documente oficiale
» Sa argumenteze folosirea diferitelor tipuri de texte
Mod de organizare a activitati:
> Activitate pe grupe
Timp: 50 minute
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Criterii de realizare si ponderea acestora

Nr. | Criteru de realizare s1 Indicatoru de realizare $1 ponderea Punctaj
crt. | ponderea acestora acestora
1. | Primirea si 30% | Redactarea documentelor cu 50% | 15
planificarea sarcinii caracter juridic, a actelor
de lucru doveditoare ce se elibereaza la

cerere, a documentelor cu
caracter special.

Alegerea formularistici de 40% | 12
specialitate, a legislatie din
admimistrafie, a documentelor de
specialitate, a echipamentelor de
biroticd, necesare realizari
sarcinii de lucru.

Asigurarea condifulor de aplicare | 10% | 3
a normelor cu privire la protectia
munciu 51 a medmlui.
Realizarea sarcinii 40% | Respectarea etapelor de redactare | 25% | 10
de lucru a documentelor.
Redactarea documentelor intr-un | 50% | 20
stil clar 51 concis cu respectarea
formelor s1 formulelor oficiale in
conformitate cu fisele de lucru.
Folosirea corespunzatoare a 25% | 10
resurselor materiale,
informationale, financiare s1
umane.

3. | Prezentarea si 30% | Documentele redactate sunt 20% |6
promovarea sarcinii intocmute correct.
realizate Folosirea corecta a termunologier | 10% | 3
de specialitate.
Prezinta o apreciere globala a 20% |6
muncii realizate.
Argumenteaza folosirea 40% | 12
diferitelor tipuri de texte.
Indicarea corecta a stilurilor, 10% |3
particularitatilor lexicale s1
gramaticale specifice
corespondentei oficiale.
Total 100% | 100 p

[
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FI@L& DE EVALUARE
Evaluator:

Elev:
Nr. Criteriul evaluat Punctaj Punctaj Observatii /
crt. maxim acordat argumente
1 Redactarea documentelor cu caracter 15

juridic, a actelor doveditoare ce se
elibereaza la cerere, a documentelor cu
caracter special

2 Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12
flipchart, marke
3 Asigurarea conditiilor de aplicare a 3

normelor cu privire la protectia muncii
s1 a mediului

4 Respectarea etapelor de redactare a 10
documentelor
5 Redactarea documentelor intr-un stil 20

clar si concis cu respectarea formelor s1
formulelor oficiale in conformitate cu
fisele de lucru

6 Folosirea corespunzatoare a resurselor 10
materiale, informationale. financiare si
umane

7 Documentele redactate sunt intocmite 6
corect

8 Folosirea corectd a terminologiei de 3
specialitate

9 Prezinta o apreciere globald a muncii 6
realizate

10 | Argumenteaza folosirea diferitelor 12
tipuri de texte

11 | Indicarea corecta a stilurilor, 3

particularitatilor lexicale si gramaticale
specifice corespondentei oficiale
TOTAL 100 p
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16. Evaluarea stagiului de practica

Va rugam sa insemnati (V) pe grila de evaluare riaspunsul la intrebérile de mai jos.
Nume prenume elev Si SeMNAUIA.........cccvveerieiieieee e
1. Ce parere aveti despre modul de organizare si dotare corespunzidtoare a centrului de practicad din
perspectiva procesului de instruire practica?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacator

2. Cum ati aprecia colaborarea cu specialistii din centrul de practica?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacéitor

3. Cum ati aprecia continutul informatiilor puse la dispozitie pentru realizarea obiectivelor practicii?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacator

4. Cum ati aprecia alocarea timpului pentru diferitele teme practice abordate?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacator

5. Ce parere aveti despre informatiile si activitatile desfasurate ?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacator

6. Cat de importante, adecvate, oportune si explicite vi s-au parut exemplele practice prezentate?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacator

7. Cum apreciati relatia elev - tutore? Va rugam sa scrieti: FB (foarte bine), B (bine), S (satisfacator) sau
N (nesatisfacator)?

Stilul de | Modul de prezentare al | Abilititile de comunicare si Cunoasterea Apreciere
lucru exemplelor de feedback subiectului generala
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8. Cum apreciati modul de desfasurare a practicii? Va rugam sa scrieti: FB (foarte bine), B (bine), S
(satisfacator) sau N (nesatisfacator)?

Sprijinul in Modul de implicare | Abilititile de comunicare | Relatia cu Apreciere
atingerea n stagiul de si de feedback tutorele generala
obiectivelor practica

9. Considerati ca stagiul de practica acontribuit o a pregatirea dvs. profesionala si la acomodarea cu mediul
viitoarei activitati practice facilitdnd, in acelasi timp, accesul pe piata muncii?

Foarte mult Mult Semnificativ Deloc

10. Va rog sa bifati care din urmatoarele afirmatii considerati ca sunt adevarate:
stagiile de practicd au fost bine organizate;

mi-am dezvoltat competentele cerute pe piata muncii;

am primit oferta de angajare;

am devenit mai responsabil;

am reusit sa inteleg mediul de lucru la operatorul economic;

imi doresc sa lucrez in domeniul in care am parcurs stagiul de practica.

YVVVVVY

Toate informatiile si sugestiile dumneavoastra ne vor ajuta sa imbunatatim conditiile de desfasurare a
stagiilor de practica pe parcursul anului viitor.
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17. Evaluarea finali a tutorelui de practica

B OV PraC  CaN ... e e

YA (=] 0L =Yoo oo 1 4o SO

TULOrE (NUME / fUNCHIC): . nttet ittt ettt e et et et e e et et et e et et e e e et e e e e e e a e e e

Perioada StagiUIUL: .. ... e

ABILITATI A B C D
Punctualitate Este mereu Intarzie rareori | Intarzie deseori Este deseori
Asiduitate punctual absent
Spirit deschis Foarte deschissi Destul de Dovedeste Nu dovedeste

comunicativ deschis, insa putind deloc deschidere
rezervat deschidere
Interes Curios, Curios, Tnsa Asteapta sa fie Nu dovedeste
manifestat interesat de tot selectiv solicitat nici un interes
intelegerea Intelege si Intelege destul Dovedeste Nu face nici un
procedurilor asimileaza de bine dificultati efort sa
repede inteleaga
Exemplaritatea | Va ficapabil sa | Va fi capabil sa Réamane la
procedurilor reproduca toate | reproduca doaro limita si Nu retine nimic
invatate procedurile parte confunda n termeni de
invatate procedurile exemplaritate
Constanta in Interes mereu | Putin inclinat sa Pare sa se
invitarea sustinut din isi densifice Interes ce plictiseasca si
practica partea sa experienta scade n timp considera ca stie
deja destul
Adaptarea la Foarte bine
mediu adaptat Bine adaptat Putin adaptat Deloc adaptat
Atitudine Comportament | Comportament | Comportament
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generala excelent satifacator neregulat Pune probleme

Principalele cunostinte dobandite Tn timpul stagiului:

Sfaturi pentru viitor:

Apreciere generala:

Notad propusa: .....cccevvvvenenen.

Data: Semnatura:
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18. Concluzii

Prezentul ghid prezinta caracteristicile generale ale programelor de formare practica, contextul in care
acestea se deruleaza si tipurile sub care acestea se regasesc in practica uzuald. De asemenea, contureaza
profilul participantului la programele de formare practica — interesele si motivatiile acestuia, si abordeaza
consecutiv aspectelele organizatorice, respectiv cele pedagogice pe care un program de formare practica le
presupune din partea tutorelui. Finalul lucrarii colecteaza o serie de documente suport necesare pentru
organizarea unui stagiu de pregatire practica.

Ghidul abordeaza continuturile stagiului de pregatire practica in institutii publice Tntr-o maniera
flexibila, diferentiata, tindnd cont de particularitatile colectivului cu care se lucreaza si de nivelul initial de
pregatire al elevilor, dobandirea competentelor, abilitatilor si atitudinilor la locul de munca, a constituit
punctul de plecare a insertiei elevilor pe piata muncii.

Posibilitatea angajarii elevilor conduce la intarirea convingerii ca in acest mod se pot forma deprinderi
privind lucrul in echipa, se pot dezvolta relatii interumane si se poate realiza integrarea mai facila in
colectivitate.

Implicarea partenerului economic in elaborarea tematicii examenului de certificare a competentelor
profesionale si In evaluarea propriu-zisd aduce avantaje acestuia in sensul unei selectii corecte a fortei de
munca.

Stagiul de practicd este o parte integranta a procesului de invatamant si pune in comun concepte
teoretice cu situatii reale de munca. Practica are ca scop principal dezvoltarea si perfectionarea priceperilor

si deprinderilor practice formate in scoala.

Elevii au oportunitatea de a castiga experientd practicd, incredere si de a avea o viziune din interior a
viitoarei cariere. In vederea organizarii i desfagurdrii stagiului de practicd, directorii unitatilor desemneaza
tutori profesionali cu experientd in munca practicd si cu o conduitd exemplard, pentru monitorizarea

activitatilor elevilor
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ANEXE

CONTRACT DE PREGATIRE PRACTICA
pentru efectuarea stagiului de pregatire practica a elevilor din invatamantul profesional si tehnic
Prezentul contract se incheie intre:
Unitatea de TNVALAMANT ... i ettt et e
(denumita In continuare organizator de practicd)
reprezentatd de Director
LD 7 SRR

Adresa organizatorului de practica:

emaili.... ..o telefon: ......

EIeV/ELIBVIL oo (denumit/denumiti in continuare
practicant/practicanti), inscris/inscrisi in anul scolar .................. inclasa ...........o.oeeni. , domeniul de
Pregatire ProfeSiONAlA  .....ccccviiiiiieii et naeeaenre e , calificarea
.................................................... ,nivelul de calificare ..........ooovvvviiiiiiiie
si

Operatorul ecONOMIC/INSTITUTIA ... ...uuii ettt et r e sre e e b e e
(denumita In continuare partener de practica)

reprezentatd de (numele si calitatea)

D] 7D OO SOP R TPRPI

Adresa partenerului de practica:
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Perioada pentru care se incheie contractul de pregatire practiCa: ................ceoiirinriiiiiiierie e eresnens
ARTICOLUL 1
Obiectul contractului de pregatire practica

Contractul stabileste cadrul in care se organizeaza si se desfasoara stagiul de pregatire practica in
vederea nvatarii la locul de muncd, ca parte a programului de pregatire profesionald prin invatdmant
profesional si tehnic.

Stagiul de practica este organizat in vederea dobandirii competentelor profesionale mentionate in
anexa pedagogica care face parte integranta din prezentul contract, in conformitate cu Standardul de pregatire

profesionald si curriculumul aprobate prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului

Modalitatile de derulare si continutul stagiului de pregatire practica sunt descrise in prezentul contract
si in anexa pedagogica.
ARTICOLUL 2
Statutul practicantului

Practicantul este, pe toata durata stagiului de pregatire practica, elev al unitatii de invatamant.
ARTICOLUL 3
Cadrul in care se desfasoara stagiul de practica

Stagiul de pregétire practicd (se bifeaza situatia corespunzatoare):

- se efectueaza in cadrul unui contract de munca, cei doi parteneri putand sa beneficieze de prevederile

Legii nr. 72/2007 privind stimularea incadrarii in muncd a elevilor si studentilor, cu modificarile ulterioare

- nu se efectueaza in cadrul unui contract de munca O
- se efectueaza in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social European (FSE) [

- se efectueaza in cadrul unui proiect cu finantare din alta sursa decat FSE O

- denumirea proiectului si codul acestuia
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In cazul accesarii unor proiecte pentru sustinerea financiara a stagiului de pregatire practica care face

obiectul prezentului contract se va evita dubla finantare din fonduri publice interne sau externe.

ARTICOLUL 4
Remunerarea practicantului

Practicantul poate fi remunerat pe perioada desfasurarii stagiului de practicd numai pe baza unui
contract de munca incheiat Intre practicant si partenerul de practica in care se desfasoara stagiul de practica.

In cazul angajarii pe perioada stagiului de pregitire practicd, partenerul de practici se obligd si
respecte prevederile legislatiei muncii, sa instiinteze organizatorul de practica si sa convind impreuna cu
acesta cu privire la modalitatile de corelare a programului de lucru cu programul de pregatire al elevului.

Partenerul de practica poate acorda practicantului sprijin material sau de altd natura conform legii.
Stimulentele financiare oferite de catre partenerul de practica sub forma de burse, gratificari, premii etc.,
precum si alte forme de sprijin acordat practicantului sunt mentionate la art. 9.

ARTICOLUL 5
Sanatatea si securitatea in muncd

Partenerul de practica are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sandtatea si securitatea
in munca a practicantului pe durata stagiului de instruire practica.

Activitatile desfasurate in timpul stagiului de practica vor fi potrivite cu dezvoltarea fizica,
aptitudinile si cunostintele practicantului, fard a-i fi periclitate sdnatatea, dezvoltarea si pregatirea
profesionala. Incadrarea in practica la locuri de munci grele, vitimatoare sau periculoase se poate face numai
dupa Tmplinirea varstei de 18 ani .

ARTICOLUL 6
Responsabilitatile practicantului

Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de pregatire practica sd respecte programul
de lucru stabilit si sa execute activitatile solicitate de tutore, prevazute in anexa pedagogica, dupa o prealabila
instruire. In cazul nerespectrii obligatiilor, practicantului i se aplica sanctiunile conform regulamentului de

organizare si functionare al unitdtii de invatamant.

67
Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014-2021. Continutul acestuia (text,
fotografii, video) nu reflecta opinia oficiala a Operatorului de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului
Mecanismului Financiar. Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva a autorului/autorilor



Iceland [Flj‘ll “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”

Practicantul are obligatia de a respecta prevederile contractului de pregatire practica si ale anexei
pedagogice asumate prin declaratiile de angajament din Anexele A si B care fac parte integranta din prezentul
contract.

Practicantul are obligatia, pe intreaga durata a stagiului de practica, de a utiliza si de a completa un
caiet de practica care va cuprinde informatii privind:

-denumirea modulului de pregatire;

-competentele exersate;

-activitatile desfasurate pe perioada stagiului de pregatire practica, sarcinile si temele de lucru realizate;
-observatiile personale privitoare la activitatea depusa.

Caietul de practica este verificat periodic de catre tutore si cadrul didactic responsabil cu urmarirea
derularii stagiului de pregatire practica.

Caietul de practica si certificatul de practica, al carui model este prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 3.539/2012 privind aprobarea contractului de
pregatire practica a elevilor din invatdmantul profesional si tehnic, constituie dovezi ale desfasurarii pregatirii
practice si sunt luate in considerare la evaluarea si certificarea competentelor dobandite de practicant.

Pe durata stagiului de practica, practicantul are obligatia de a respecta regulamentul de ordine
interioara al partenerului de practici. In cazul nerespectirii acestui regulament, directorul operatorului
economic/institutiei partener de practica isi rezerva dreptul de a anula obligatiile si drepturile practicantului
n cauza, stabilite prin contractul de practica, dupa ce in prealabil a instiintat directorul unitatii de invatamant
la care este Tnscris elevul practicant.

Practicantul are obligatia de a-si insusi si respecta normele de securitate si sanatate in munca generale
si specifice partenerului de practica.

Practicantul se angajeazd sa nu foloseascd, in niciun caz, informatiile la care are acces in timpul
stagiului despre partenerul de practica sau clientii sai, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica,
chiar dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului partener de practica.

ARTICOLUL 7

Obligatiile si responsabilitatile organizatorului de practica
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Directorul unitatii de invatamant organizator de practica desemneaza un cadru didactic responsabil
cu planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii pregatirii practice a practicantului.

Cadrul didactic desemnat de unitatea de invatdmant impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de
practica stabilesc tematica de practica si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire
practica In conformitate cu Standardul de pregatire profesionala si curriculumul corespunzator calificarii
pentru care se pregdteste elevul.

Cadrul didactic desemnat de unitatea de invatamant participa la evaluarea competentelor dobandite
de practicant pe durata stagiului de pregatire practica.

In cazul in care derularea stagiului de pregitire practici nu este conformi cu angajamentele luate de
catre partenerul de practica in cadrul prezentului contract, directorul unitatii de invatdmant (organizator de
practicd) poate decide intreruperea stagiului de pregatire practica ce face obiectul prezentului contract dupa
informarea prealabild a partenerului de practica si primirea confirmarii de primire a acestei informari.

Organizatorul de practicd emite Certificatul de pregdtire practicd prin care se atesta activitatile
desfasurate de practicant, rezultatele Invatarii dobandite de acesta si rezultatul obtinut in urma evaludrii.
Certificatul de pregatire practica va respecta regimul juridic al actelor de studii.

ARTICOLUL 8
Obligatiile si responsabilitatile partenerului de practica

Partenerul de practicd trebuie sd pund la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru
dobandirea competentelor precizate in Anexa pedagogicad si este responsabil pentru calitatea pregatirii
profesionale a practicantului pe durata efectuarii stagiului de practica.

Partenerul de practica participa la evaluarea competentelor dobandite de practicant pe durata stagiului
de pregatire practica.

Partenerul de practicd desemneazd un tutore pentru stagiul de practica. Obligatiile tutorelui sunt
prevazute in Anexa pedagogica.

Inainte de inceperea stagiului de practici, partenerul de practica are obligatia de a asigura instruirea

practicantului cu privire la normele de securitate si sandtate in munca in conformitate cu legislatia In vigoare.
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Partenerul de practica va lua masurile necesare pentru securitatea si sdndtatea In munca a
ulterioare, si ale Legii 53/2003 — Codul Muncii, republicata.

Partenerul de practica certifica faptul de a fi asigurat in materie de responsabilitate civila, in functie
de dispozitiile legale si reglementarile in vigoare. Aceasta dispozitie nu se aplica partenerilor de practica
scutiti prin statutul lor de aceasta asigurare.

Partenerul de practica are obligatia de a informa practicantul asupra riscurilor profesionale conform
legislatiei in vigoare.

Partenerul de practica completeaza sectiunile corespunzatoare din Certificatul de pregatire practica
prin care se atesta activitatile desfasurate de practicant, rezultatele invatarii dobandite de acesta si rezultatul
obtinut in urma evaludrii.

ARTICOLUL 9
Sprijin acordat practicantului de cétre partenerul de practica

Burse, premii, prime, plata transportului la si de la locul desfasurarii stagiului de practica, asigurarea

mesei, examinari medicale obligatorii in vederea efectudrii stagiului de pregatire practica etc. acordate

practicantului:

ARTICOLUL 10
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Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica

Tutorele (persoana care va avea responsabilitatea practicantului din partea partenerului de practica):

Dl DA .o et e ettt ————eeeeeeeteee i ————aeeeeetaee——————aaarann

FUNCHIA et r e neeaneas

Cadrul didactic responsabil cu urmarirea deruldrii stagiului de pregatire practicd din partea
organizatorului de practica:
DI/DNA .o et e et ne e e aa

FUNC I . e

ARTICOLUL 11
Evaluarea stagiului de pregatire practica

In timpul derulirii stagiului de pregatire practica, cadrul didactic responsabil cu urmarirea derularii
stagiului de pregdtire practica impreuna cu tutorele va evalua practicantul in permanenta, pe baza unei fise
de observatie/evaluare. Vor fi evaluate atdt nivelul de dobandire a competentelor tehnice, cat si
comportamentul si modalitatea de integrare a practicantului In activitatea intreprinderii (disciplina,
punctualitate, responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al
partenerului de practica, etc.).

La finalul stagiului de pregatire practicd, cadrul didactic responsabil cu urmarirea derularii stagiului
de pregatire practica impreuna cu tutorele evalueaza nivelul de dobandire a competentelor de catre practicant
pe baza fisei de observatie/evaluare, a unei probe orale/interviu si a unei probe practice.

Rezultatul evaluarii va sta la baza notarii practicantului de catre cadrul didactic responsabil cu
derularea stagiului de pregatire practica.

Rezultatele invatarii dobandite de practicant sunt consemnate in Certificatul de pregatire practica.

Incheiat I voveveeeeeeeeeeeeeeeeeeen ladatade ...t
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Organizator de practica Partener de practica
Reprezentant legal, Reprezentant legal,
Numele si prenumele ... Numele si prenumele ........................
Semndtura .............ooeieinn.. Semnatura ...
Data .....cccoovvvvviiiiiinns Data .....cccoovvviviiiienns
Cadrul didactic responsabil: Tutore de practica:
Numele si prenumele ...............c.cooveenne. Numele si prenumele ........................
Semnatura .............ooeiiiinn. Semnatura ..o,
Data .....cccovevviiiiinns Data .....cccooveiiiiiiinns

Practicant /parinte sau tutore legal instituit:
Numele si prenumele ................ocovienne.

Semnatura .......ooovevvvviiinnnnnn..
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