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ANEXA 2

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA

Numele si prenumele studentului ........................
Organizatia de practica ..............cooeviiieiiiien...

Descrierea succinta a activitatii desfasurate
Data Numarul de ore K >

calendaristica de practica

Numair total
ore pe luni

Data Tutore,
Semnatura,
Data Coordonator de practica,

Semnatura,



CAIET DE PRACTICA

Perioada stagiului de practica: 01.03.2023 —31.08.2023

Nume si prenume studentului:

Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava
Facultatea ...
Programul de studii .............cooeiiiiiiiin..
Nivelul de studii: Licenta

Anul de studiu: 11

Tutore de practica: (Nume, prenume)

Coordonator de practica (Nume, prenume)

ANEXA 3




Partenerul de practica (tipul si numele unitatii):

Date despre firma analizata:

A S aA:. ..iiiteee ettt ———e et ettt ——————ta e ettt ———————tttta——————tttana——

Altele (anul 1infiintarii, scurt istoric, descrierea unitatii si a structurii

TEMA 1. Elaborarea unui draft pentru anunt de angajare care sa contind: Descrierea postului;
Responsabilitdtile postului; Probele de concurs (selectie dosar, interviu, probd de specialitate,
proba practica, ), Calendarul concursului, etc.

TEMA I1. Elaborarea unui chestionar de angajare.

TEMA III. Elaborarea unei baze de date cu candidatii pentru un post vacant.

TEMA IV. Elaborarea unui CV format Europass in vederea angajarii.

TEMA V. Elaborarea unei Scrisori de intentie in vederea angajarii.

TEMA VI. Pregitire draft mesaje, news si articole pentru website si presa scrisa (cu referire la
organizatia de practica).

TEMA VII. Raport cu activitati de secretariat: mailing, sunat la parteneri, centralizari,
introducere de date, tabele in Excel.

TEMA VIII. Elaborarea agendei de lucru zilnice si a unei agende de lucru sdptimanale pentru
un superior ierarhic din cadrul biroului/organizatiei.

TEMA IX. Elaborarea unui proces verbal al unei sedinte zilnice de lucru.

TEMA X. Raport privind receptia si transmiterea corespondetei catre salariati.




ANEXA 4
FISA DE OBSERVARE

Numele si prenumele studentulul ........ ..o e
Facultatea . .....o.oeiii
Programul de STUAIL: ....c.vieiuieiiieiiecie ettt ettt ettt e et e et e et e e bt e sabeeseeeabeenseesnseenseas
Anul de studiu: .......

Nume si prenume Tutore de PractiCa ........o.viieiiiieiii i e et ee e eaeenaeans

Organizatia partenerd de PraCtiCa: ...........o.uitiinti i

Perioada derularii stagiului de practica: Nr. total ore practica
.............................................. 90 ore
Criterii de evaluare Punctaj Comentarii
1. Prezenta (max.10 puncte) Respectarea programului de lucru si
promptitudinea

Observatiile studentului fac referire strict
la activitatile desfasurate in cadrul

2. Interesul real fata de domeniu (max. 10 puncte) partenerului de practicé unde a fost

repartizat
Studentul are capacitatea de a lucra in
3. Capacitatea de munca in echipa (max.10 puncte) mod organizat pentru solutionarea temelor
propuse
4. indeplinirea sarcinilor atribuite de tutore Indeplinirea integrald a ceringelor si
(max. 30 puncte) sarcinilor solicitate

Studentul demonstreaza ca are
capacitatea de a transpune din teorie in
practica cunostintele acumulate folosind
termeni de specialitate.

Studentul respecta structura caietului de
practica si are in veere completarea
integrala a cerintelor acestuia.

5. Evaluarea caietului de practica (max.40 puncte)

Total

Nota: Nota finala va fi calculata cu formula: Punctaj obtinut / 10.

Nota finala:

Data..................... Tutore practica
Semnatura



ANEXA 5

FISA DE EVALUARE A CAIETULUI DE PRACTICA
DE CATRE COORDONATORII DE PRACTICA

Numele si prenumele studentului ............

Facultatea ..............ccooiiiiiiiiii,
Programul de studii: ........cccoeveeeviienieniiennnns

Anul de studiu: .......
Nume si prenume Coordonatori de practica

Perioada derularii stagiului de practica:

Nr. total ore practica
90 ore

Criteriul de evaluare Punctaj

Comentarii

Gradul de elaborarea a
caietului de practica
(max. 20 puncte)

Studentul a abordat toate temele complet si cu
acoperirea cerintelor descrise

Gradul de argumentare a
temelor abordate
(max. 20 puncte)

Temele au fost abordate in profunzime, cu
consultarea unei bibliografii in domeniul de studii, au
fost operate conexiuni intre abordarile teoretice si
aspectele observate in practica organizatiilor

Forma de prezentare a
caietului de practica
(max. 20 puncte)

Au fost respectate cerintele de redactare, modul de
intocmire este corect si conform recomandarilor din
ghidul de practica

Caracterul original al descrierii
si analizei realizate, cu
formularea de propuneri de
optimizare a aspectelor
constatate

(max. 40 puncte)

Studentul va consemna in caietul de practica
informatii complete despre partenerul de practica
(date de identificare ale unitatii, scurtd descriere a
companiei,numar de angajati, domeniul de
activitate, pozitionare in piata, principalii clienti si
furnizori, structura organizatorica etc. De
asemenea, studentul va consemna date privind
activitati ale partenerului de practica in
conformitate cu tematica de practica.

Total

Nota: Nota finala va fi calculata cu formula:

Nota finala:

Punctaj obtinut / 10.

Coordonator de practicd,
Semnadtura .............




ANEXA 6

CHESTIONAR DE FEED-BACK

Acest chestionar evalueaza diferite aspecte ale stagiului de practica. Va rugdm sa acordati puncte
folosind o scala de la 1 la 5, unde 1 reprezintd Total nemultumit, iar 5 reprezinta Total
multumit?

1. Gradul in care tematica propusa corespunde cu activitatile desfasurate pe parcursul stagiului de
practica:

1 2 3 4 5

8¢

2. Conditiile in care s-a derulat stagiul de practic

1 2 3 4 5

3. Nivelul de indrumare si colaborare cu tutorele din firma partenerd de practica:

1 2 3 4 5

4. Masura 1n care echipamentele avute la dispozitie au fost in concordantd cu sarcinile trasate:

1 2 3 4 5

5. In ce masurd sarcinile primite de la tutore si de la coordonatorul de practicd din partea facultatii
au fost clare si s-a urmarit realizarea lor:

1 2 3 4 5

6. Gradul in care sistemele IT faciliteaza desfasurarea stagiului de practica:

1 2 3 4 5

7. Gradul in care cunostintele dobandite pe parcursul studiilor universitare au fost utile in stagiul
de practica:

1 2 3 4 5

8. Colaborarea cu ceilalti colegi din grupa de practica:

1 2 3 4 5

9. In ce masura sunteti multumit(3) de abilitatile dobandite pe parcursul stagiului de practica:

1 2 3 4 5

10. In ce masura poate fi recomandata firma partenera de practica pentru derularea unor noi stagii:

1 2 3 4 5
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