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Introducere

Pentru eficientizarea activitatilor de instruire practica, se recomanda utilizarea Jurnalului de
practicd, document simplu de gestionat atat de catre cadrele didactice cat si de catre tutorii de
practicd, de la agentii economici unde elevii isi desfagoara stagiile de practicd. Jurnalul de practica
este in egald masurd o metoda de fixare si sistematizare a cunostintelor si deprinderilor cat si o
metoda eficientd de verificare a masurii in care elevul si-a realizat sarcinile de lucru in conditiile
specifice desfasurarii activitatii practice.

Acest Jurnal de practica 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 cadrele didactice IP si tutorii de practica ai agentului economic participanti la
vizita de studiu din Portugalia.

Jurnalul de practica isi propune multiplicarea efectelor rezultatelor obtinute in cadrul acestui
proiect la nivelul elevilor claselor a Xll-a domeniul — Economic, administrativ posta — calificarea
profesionala — Tehnician in administratie — nivelul 4 de calificare.

Proiectul ,,Devenim specialisti la locul de munca” aplicant Colegiul Economic ,,Gheorghe
Chitu” Craiova, agent economic partener U.A.T.C. 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 in administratie, ce se formeaza in domenii VET, in
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 U.A.T.C Simnicul de Sus, Dolj) , la o scoala VET din
Portugalia, Escuela Secundaria de Barcelinhos, prin institutia de primire Associagao 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;
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» dezvoltarea competentelor metodice si pedagogice,de management educational, de tutorat la
9 participanti ai Vizitei de Studiu;

» dobéndirea de competente a celor 9 participanti in formarea si evaluarea profesionala a
elevilor;

» dezvoltarea competentelor lingvistice in limbile engleza si portugheza pentru cei 9
participanti in contextul practicdrii profesiei si a dobandirii de termeni de specialitate
specifici meserieli;

» 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 U.A.T.C. SIMNICU DE
SUS, institutia noastrd partenerd de practica in domeniile economic si administrativ.

Scoala noastra isi propune sd ofere fiecarui elev cu posibilitatea insusirii cunostintelor si
deprinderilor necesare unei viitoare profesii prin integrarea pe piata muncii.
Parteneriatul scoald-agent economic are rolul de a crea o pregitire profesionald a tuturor
elevilor la nivelul cerintelor europene privind piata muncii.
In invatamantul modern se acorda o atentie deosebita dezvoltirii elevului.
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.
lata 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 sd lucreze pe durata vacantelor intersemestriale/vacantei de vara;
- de a dobandi cunostinte de culturd generala;
- de a dobandi cunostinte practice necesare practicarii meseriei;
- de a dobandi o experientd practicd bogata etc.
Avantajele scolii:
- promovarea imaginii unitatii in 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;
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- perfectionarea profesorilor in concordantd 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;

- 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
invatamantul 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 unitdtii de invatdmant
proiectarea unui plan de scolarizare echilibrat in concordanta cu solicitarile de pe piata muncii,
cresterea sanselor de integrare in munca a absolventilor nostrii. in fiecare an scolar, COLEGIUL
ECONOMIC,, GHEORGHE CHITU” CRAIOVA incheie conventii cadru, pentru instruirea practica
a elevilor cu agenti economici conform calificarilor profesionale.

Pregatirea practicd ca parte a programului de pregatire profesionald prin invatdmant, are ca
scop formarea profesionald de calitate a elevului intr-o calificare solicitatd pe piata muncii si
practicatd de catre operatorul economic partener de practicd din domeniu.

Organizatorul pregatirii practice pregateste elevul in vederea pregatirii lui pentru angajare
dupa absolvire n 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, dupd caz Incheiata intre organizator si partenerul de practica.

Pregatirea practica vizeaza dobandirea rezultatelor invatarii in conformitate cu standardul de
pregdtire profesionald si este activitatea desfasuratd de elevi, in conformitate cu planul de
invatamant/programa scolara, care are drept scop verificarea aplicabilitdfii cunostintelor teoretice
insusite de acestia in cadrul programului de instruire, acomodarea cu mediul viitoarei activitati
practice, ceea ce duce la o mai buna insertie a absolventilor pe piata muncii.

Stagiul de pregatire practica in institutii publice trebuie sa fie centrat pe rezultate ale invatarii
si vizeazd dobandirea de cunostinte, abilitati si atitudini necesare angajarii pe piata muncii in

calificarea profesionala Tehnician in administratie.
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Stagiul de pregatire practica in institutii publice are o structura flexibila, deci poate incorpora,

n orice moment al procesului educativ, noi mijloace sau resurse didactice.

>

>
>

Resursele materiale necesare dobandirii rezultatelor Tnvatarii:

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

Legislatie Tn administratia publica;

Formulare (documente) de specialitate;

Tabla, creta, 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 Tn
coparticipant la propria instruire si educatie;

imbinarea si alternanta sistematica a activitatilor bazate pe efortul individual al elevului
(documentarea dupa diverse surse de informare, observatia proprie, exercitiul personal,
instruirea programatd, 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 sd favorizeze relatia nemijlocitd a elevului cu obiectele
cunoasterii, prin recurgere la modele concrete;

insusirea unor metode de informare si de documentare independenta, care ofera deschiderea

spre autoinstruire, spre invatare continua.
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Clasa:
Elev:
Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.1: Convorbirea telefonica
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivati.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate

7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate

8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p

date

TOTAL

100 p
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.2: Clasificarea corespondentei

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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10 p
6. Folosirea corecta a terminologiei de 6p
specialitate

7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate

8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p

date

TOTAL

100 p




Iceland Dﬂ‘b “Working together for a

Liechtenstein green, competitive and
Norway grants inclusive Europe”
Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.3: Acte oficiale
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10 p
6. Folosirea corecta a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p

10
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
Saptamana 1

SPP-MODUL ...t

Pericada ...

AgeNtUl ECONOMIC. ... ..cii i e

Cadru didactic responsabil/Tutore ...........cccooviiiiiiii e,

Elementul observat Ziua l Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de  ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fatd de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC

11
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.4: Circulatia corespondentei
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:

12
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10 p
6. Folosirea corecta a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p

13
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.5: Sisteme de inregistrare a corespondentei primate si expediate
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:

14
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p

15
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.6: Tipuri de scrisori utilizate in corespondenta comerciala (de afaceri)
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:

16
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p

17
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
Saptamaéna 2

SPP-MODUL ..o

Pericada ...

Agentul @CoONOMIC. ... ..o

Cadru didactic responsabil/Tutore ..........ccooiiiiiiiii i

Elementul observat Ziua l Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de  ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fata de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC

18
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice
Tema nr.7: Elementele componente ale scrisorii
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivati.

Observatiile cadrului didactic:

19
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p

20
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.8: Continutul scrisorii oficiale
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:

21
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.9: Redactarea scrisorilor oficiale
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
Saptamana 3

SPP-MODUL ...t

Pericada ...

AgeNtUl ECONOMIC. ... ..cii i e

Cadru didactic responsabil/Tutore ...........cccooviiiiiiii e,

Elementul observat Ziua l Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de  ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fatd de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.10: Clasificarea corespondentei
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.11: Asigurarea stocului de materiale pentru activitatea de birou
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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a nofiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p
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Perioada:

Locatie (Institutia publica si departament):

Stagiu de pregitire practica in institutii publice

Tema nr.12:Arhivarea corespondentei

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.

4. Ce activitati practice nu v-au placut? Motivafi.

Observatiile cadrului didactic:
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII

CRITERII DE APRECIERE A PUNCTAJ
PERFORMANTEI MAXIM ACORDAT
1. Selectarea informatiilor necesare pentru 18 p
identificarea si evaluarea sarcinilor de lucru
2. Alegerea instrumentelor de lucru: foi de 12 p
flipchart, marker
3. Respectarea etapelor prezentate de cadrul 10p
didactic.

4. Realizarea sarcinilor de lucru 20 p
5.. Utilizarea corecta a notiunilor stiintifice 10p
6. Folosirea corectda a terminologiei de 6p
specialitate
7. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii 6p
realizate
8. Argumentarea activitatii realizate 12 p
9. Indicarea corecta a conturilor dupa criteriile 6p
date

TOTAL 100 p
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FISA DE OBSERVATIE PERMANENTA
Saptamana 4

SPP-MODUL ...t

Pericada ...

AgeNtUl ECONOMIC. ... ..cii i e

Cadru didactic responsabil/Tutore ...........cccooviiiiiiii e,

Elementul observat Ziua l Ziua 2 Ziua 3 Ziua 4 Ziua s

Disciplina

Punctualitate

Responsabilitate

Regulament de  ordine
interioara

Echipament de protectie

Realizarea sarcinilor
(aptitudinii de lucru)

Calitatea realizarii sarcinilor

Atitudine fatd de realizarea
sarcinilor

Sarcini de lucru ziua 1

Sarcini de lucru ziua 2

Sarcini de lucru ziua 3

Sarcini de lucru ziua 4

Sarcini de lucru ziua 5

T=TOTAL
P = PARTIAL
0=DELOC
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RAPORT ZILNIC

CONTINUTURI

DATA

ABILITATATI SI INSTRUMENTE

Identificarea
si analizarea
elementelor

definitorii ale
organizarii si

13.2.1 Analizarea elementelor definitorii ale
organizarii si conducerii institutiilor publice

conducerii Instrumente:Foi de flipchart, marker, site-uri
institutiilor etc.

publice

Realizarea

inregistrarilor
contabile din
administratie
pe categorii
de
evenimente,
folosind
planul de
conturi
specific
institutiilor
publice

13.2.2 Utilizarea planului de conturi specific
institutiilor publice

13.2.3 Analizarea conturilor pe categorii de
evenimente

13.2.4 Utilizarea analizei contabile pentru
inregistrarea n contabilitate a evenimentelor
si tranzactiilor

13.2.5 inregistrarea articolelor contabile pe
categorii de evenimente manual sau
informatizat pe baza de soft specific
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Instrumente: Planul de conturi, foi de
flipchart, marker,softul de contabilitate, site-
uri etc.

Realizarea

lucrarilor 13.2.6 Realizarea lucrarilor contabile de
contabile de | inchidere a exercitiului bugetar

inchidere a Instrumente: Planul de conturi, foi de
exercitiului flipchart, marker,softul de contabilitate, site-
bugetar uri etc.

Aplicarea 13.2.9 Utilizarea algoritmilor de calcul pentru
algoritmilor determinarea impozitelor si taxelor

de calcul

pentru Instrumente: Planul de conturi, foi de

determinarea
impozitelor si

flipchart, marker,softul de contabilitate, site-
uri etc

taxelor in

conformitate

cu legislatia

in vigoare

Intocmirea 13.2.12 intocmirea actelor de control
documentelor | financiar

specifice

actelor de Instrumente: Documente de specialitate, foi
control de flipchart, marker, site-uri etc

finanaciar

Elaborarea 13.2.15 Analizarea unor tipuri de contracte in
unor tipuri de | functie de un context dat

contracte

oficiale
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specializat, a | Instrumente: Documente de specialitate, foi
declaratiilor | de flipchart, marker, site-uri etc
electronice si
a rapoartelor
anuale

Redactarea 13.2.16 Redactarea documentelor oficiale
documentelor | uzuale cu respectare regulilor si folosirea

oficiale diferitelor tipuri de text

uzuale

specifice Instrumente: Documente de specialitate, foi
institutiilor de flipchart, marker, site-uri etc

publice
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Evaluarea stagiului de practica

Vi rugdm sa insemnati (V) pe grila de evaluare rispunsul la intrebérile de mai jos

Nume prenume elev si semnatura

1. Ce parere aveti despre modul de organizare si dotare corespunzatoare a centrului de practica
din perspectiva procesului de instruire practica?

Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacitor
2. Cum ati aprecia colaborarea cu specialistii din centrul de practica?
Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacator

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 Nesatisfacitor
5. Ce parere aveti despre informatiile si activitatile desfasurate ?
Foarte bun Bun Satisfacator Nesatisfacitor

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

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

Foarte bun

Bun Satisfacator

Nesatisfacator

(satisfacator) sau N (nesatisfacator)?

Stilul de
lucru

Modul de prezentare al
exemplelor

Abilitatile de comunicare si
de feedback

Cunoasterea
subiectului

Apreciere
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 practicd a contribuit 0 a pregatirea dvs. profesionala si la acomodarea
cu mediul viitoarei activitafi practice facilitand, 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 practica au fost bine organizate;

mi-am dezvoltat competentele cerute pe piata muncii;

am primit ofertd de angajare;

am devenit mai responsabil;

am reusit s 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 dumneavoastrd ne vor ajuta sa imbundtifim conditiile de
desfasurare a stagiilor de practica pe parcursul anului viitor.
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Evaluarea finala a tutorelui de practica

Elev practicant:

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 putina 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 Ramane 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 in timp considera ca stie
deja destul
Adaptarea la Foarte bine
mediu adaptat Bine adaptat Putin adaptat Deloc adaptat
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Atitudine Comportament | Comportament | Comportament
generala excelent satifacator neregulat Pune probleme

Principalele cunostinte dobandite n timpul stagiului:

Sfaturi pentru viitor:

Apreciere generala:

Nota propusa: .......oceeenennnns

Data: Semnatura:
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Concluzii

Prezentul Jurnal de practica 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.

Jurnalul de practica abordeaza continuturile stagiului de pregétire practica in institutii publice
ntr-o maniera flexibila, diferentiata, tindnd cont de particularitatile colectivului cu care se lucreaza
si de nivelul initial de pregétire 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 echipd, se pot dezvolta relatii interumane si se poate realiza integrarea
mai facild 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 integrantd 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 experienta practica, incredere si de a avea o viziune din
interior a viitoarei cariere. In vederea organizarii §i desfasurdrii stagiului de practica, directorii
unitatilor desemneaza tutori profesionali cu experientd in munca practicd si cu o conduitd

exemplara, pentru monitorizarea activitatilor elevilor
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