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I. INFORMATII UTILE PENTRU STUDENTI

Practica de specialitate constd in efectuarea unui numar de ore de practica profesionala

o

precizat in ”Conventia-cadru de practica” pentru fiecare program de master.
Etapele derularii stagiului de practica
v' informarea privind obiectivele, a obligatiile si drepturile studentilor;
v" incheierea Conventiei cadru de practica (Anexa 1), care trebuie descarcatd de pe site-ul

facultatii https://feaa.usv.ro/ghidul-studentului/practica-de-specialitate/#

v’ completarea pe suport de hartie pe parcursul perioadei de derulare a stagiilor de practica a
tuturor formularelor solicitate si mentionate in anexe (Fisa de activitate zilnica - Anexa 2,
Caietul de practica - Anexa 3, Chestionarul de feed-back- Anexa 6);

v' respectarea programului de lucru stabilit cu tutorele de practica, participarea la activitatile
solicitate de tutorele de practicd, respectdnd durata si perioada stagiului (numarul de ore de
practica profesionald precizat in ”Conventia-cadru de practici” pentru fiecare
program de master);

v’ realizarea temelor de practica;

v’ intocmirea si actualizarea caietului de practica si prezentarea formei listate la finalul stagiului
de practica;

v’ evaluarea stagiului de practica si a caietului de practica de catre tutorii de practica (Fisd de
observare - Anexa 4);

v’ evaluarea caietului de practica de catre coordonatorii de practica (Fisa de evaluare a caietului
de practica de catre coordonatorii de practica - Anexa 5);

v' sustinerea colocviului de practicd, unde nota finala se stabileste astfel:

Criteriu evaluare Pondere
Fisa de observare (tutori practica) 50%
Fisa de evaluare a caietului de practica (coordonator de practica) 25%
Nota colocviu de practica (coordonator de practicd) 25%
Total 100%

v’ organizatorul de practicd va acorda numarul de credite aferent (conform planului de
invatdmant) fiecarui student care finalizeaza stagiul de practica.
Pe tot parcursul stagiului de practicd studentii vor tine permanent legatura cu tutorii de
practica din organizatia de practicd, precum si cu coordonatorii de practicd din partea facultatii.

II. ROLURI SI RESPONSABILITATI
A. Atributiile studentilor pe parcursul derularii stagiilor de practica

Conventia de practica semnata (Anexa 1), care trebuie descarcatd de pe site-ul facultatii
https://feaa.usv.ro/ghidul-studentului/practica-de-specialitate/# , va fi respectata si aplicata intocmai.

Pe parcursul stagiului de practica studentilor le revine obligatia de a se informa cu privire la
modul de derulare a activitatii in cadrul organizatiilor partenere de practica, de a-si finaliza cu succes
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temele de practica alocate pe perioada de derulare a practicii si de a completa documentele de
practica. Tutorii de practica si coordonatorii vor asigura suportul necesar deruldrii stagiului de
practica.

Studentii au urmatoarele responsabilitati:

e sa se prezinte pe toatd durata stagiului de practica la partenerul de practica si sa respecte
programul de lucru stabilit cu acesta;

e sd desfasoare activitdtile solicitate de tutore respectand durata stagiului (numaérul de ore
de practica profesionali precizat in ”Conventia-cadru de practica” pentru fiecare program de
master), perioada stagiului (17.02.2025 — 11.05.2025) si programul de lucru stabilit;

e sarealizeze temele de practica;

e si completeze zilnic Fisa de activitate zilnica (Anexa 2);

e sa completeze Caietul de practica (Anexa 3);

e sarespecte regulamentul de ordine interioara si normele de securitate si sandtate in munca
si situatii de urgentd precizate de partenerul de practica;

¢ sanu foloseascd, sub nici o forma, informatiile la care are acces 1n timpul stagiului, despre
partenerul de practica sau clientii sdi, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica, chiar
dupa terminarea stagiului, decat cu acordul partenerului de practica;

e sd sprijine activitatea partenerilor de practica in mod activ, raspunzand solicitarilor
reprezentantilor acesteia.

B. Rolul tutorilor de practica in derularea stagiilor de practica

Instruirea §i semnarea documentelor privind securitatea si sandtatea Tn munca si situatii de
urgenta fac parte din atributiile tutorelui sau persoanei desemnate din partea partenerilor de practica.

Tutorii de practica au urmaitoarele responsabilitaiti:

* sa consilieze studentii si sa le ofere informatii pentru realizarea in conditii optime a
practicii si completarea documentelor solicitate (Fisa de activitate zilnica si Caiet de practica);

* sd monitorizeze si s valideze periodic informatiile completate de cétre studenti in Fisa de
activitate zilnica,

* sd evalueze intreaga activitate a studentilor aflati in stagiu de practica, precum si Caietele
de practica completate de catre studenti, completand Fise de observare.

C. Rolul coordonatorilor de practica in derularea stagiilor de practica

Coordonatorii de practica sunt cadre didactice desemnate de catre facultate (organizatorul de
practicd) pentru organizarea activitatii de practica a studentilor si au obligatia de a asigura buna
derulare a practicii.

Coordonatorii de practica au urmatoarele responsabilitati:

* sd organizeze si s monitorizeze desfasurarea stagiului de practica;

* sa stabileasca impreuna cu tutorii temele de practica;

* sd aduca la cunostinta studentilor conditiile si cerintele stagiului de practicé;

* sd monitorizeze si sa valideze periodic informatiile completate de catre studenti in Fisa de
activitate zilnicd,
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* sa evalueze activitatea de practica a studentilor completand pentru fiecare student Fisa de
evaluare a caietului de practica,

* sa coordoneze desfasurarea evaludrii si recunoasterea stagiului de practica (evaluarea
finald se concretizeaza prin colocviul de practicd).

III. DOCUMENTE DE LUCRU PENTRU DERULAREA SI EVALUAREA STAGIULUI DE
PRACTICA

1. Fisa de activitate zilnica (FAZ)

Fisa de activitate zilnica (Anexa 2) este documentul in care se consemneaza zilnic, de catre
student, orele de practica efectuate, astfel incat la finalul stagiului sa totalizeze un numar de ore de
practica profesionalid precizat in ”Conventia-cadru de practica” pentru fiecare program de
master conform planului de Invatamant si documentelor proiectului.

Fisa de activitate zilnica va cuprinde data si numarul de ore de practica, conform programului
agreat cu tutorele si coordonatorii de practica.

2. Caietul de practica

Temele de practica sunt stabilite pentru fiecare program de studiu de cétre coordonatorii de
practicd, impreuna cu tutorii de practica.

Pe parcursul derularii stagiului de practica, studentii realizeaza temele de practicd prin
completarea Caietului de practica (Anexa 3).

Evaluarea finald a stagiului de practica se va face dupa efectuarca orelor de practica
profesionala precizate in ”Conventia-cadru de practica” pentru fiecare program de master, de
catre tutorii de practica (Anexa 2, Anexa 4) si de catre coordonatorii de practica (Anexa 2, Anexa
5).

3. Temele de practica

Stabilirea temelor de practica destinate studentilor s-a realizat tindnd cont de nivelul de
cunostinte dobandite de catre studenti, precum si de nevoile partenerilor de practica, valabile la
momentul initierii stagiilor de practica.

In procesul de elaborare a temelor de practica s-a avut in vedere acoperirea unei palete cat
mai largi de directii din cadrul domeniilor stabilite prin proiect.

Temele de practicd prezentate mai jos sunt in concordantd cu domeniul de studii din care fac
parte studentii, astfel incat sa permitd obtinerea competentelor profesionale si transversale,
mentionate 1n fisa disciplinei de “Practica”. Temele de practica pot fi adaptate pe durata stagiului
de practica in functie de specificul activitatii partenerului de practica.

Corelarea dintre temele de practica (mentionate in fisa disciplinei de practicd) valabile la
momentul initierii stagiilor de practica si temele de practica adaptate pe durata stagiului de practica
va fi reflectatd in Chestionarul de feed-back.
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Administrarea si Formarea Resurselor Umane in Organizatii (AFRUO anul II- master)

1.

Prezentarea generala a organizatiei in care se efectueaza practica: anul infiintarii, prezentarea
succintd a evolutiei organizatiei, descrierea principalelor servicii oferite/obiectului de
activitate, numar de angajati si structura organizatorica (descrierea organigramei)

Analiza SWOT a functiei de resurse umane / analiza critica a situatiei existente, pe baza
comentariilor referitoare la: ponderea personalului cu studii superioare; ponderea angajatilor
pe grupe de varstd; identificarea punctelor tari si a punctelor slabe, pe fiecare functie de MRU
in parte (planificare, recrutare si selectie, motivarea si recompensarea angajatilor, evaluarea
RU, inductie si orientare, formarea si dezvoltarea angajatilor, managementul carierei).
Analiza pietei si a concurentei in domeniul de activitate a companiei, analiza benchmarking
cu organizatii ce ofera servicii similare in domeniul MRU, analiza comparativa a site-urilor
companiilor d¢ MRU concurente cu formularea de opinii de optimizare a prezentarii
serviciilor, propunerea si descrierea unui nou produs/serviciu in domeniul MRU care si fie
oferit de organizatia gazda

Teme la alegere (TEMA 3, TEMA 4, TEMA 5):

Tehnici de analiza a postului utilizate In organizatie si propunerea a cel putin 2 instrumente
de analiza a postului care ar putea fi utilizate in companie (de ex. Chestionar, interviu, fisd de
observatie...).

Analiza legislatiei muncii 1n vigoare in perioada actuald. Enumerare si descriere succinta a
impactului / influentei acestei in gestiunea resurselor umane.

Tehnici utilizate in recrutarea si selectia resurselor umane. Propunerea unei proceduri de
recrutare ce poate fi utilizatd in companie

Analiza functiei de recrutare si selectie. Prezentarea tehnicilor utilizate. Realizarea unui plan
de interviu de selectie.

Formarea si dezvoltarea resurselor umane. Dezvoltarea unui plan de formare pentru anul
urmator calendaristic, bazat pe analiza SWOT a resurselor umane din organizatie;
Formularea unei propuneri de optimizare a imaginii / brandului de angajator pe piata locala
si regionald a muncii

Introducerea unui program de asistenta / consiliere psihologica in organizatie

Analiza climatului organizational si satisfactiei angajatilor. Propuneri de teste ce ar putea fi
aplicate angajatilor

Elementele culturii organizationale si conectarea acestora la politicile de resurse umane din
organizatie

Inductia si orientarea noilor angajati. Analiza situatiei existente si realizarea unui plan de
inductie si orientare

Tehnici de motivare a resurselor umane. Sistemul de motivarea materiala. Motivarea morala
si tehnici specifice.Realizarea unui plan de motivare non-financiara ce ar putea fi implementat
Analiza Indicatorilor Cheie de Performanta (KPI) din organizatie si conectarea lor la
politica de recompense din organizatie.

Analiza ratei de fluctuatie a personalului 1n ultii 3 ani si propuneri de fidelizare a angajatilor
Politica de promovare a resurselor umane §i cariera organizationala.

Analiza procedurilor ce reglementeaza telemunca. Propuneri de optimizare

Sistemul de raportare a muncii si monitorizare a activitatii / performantei, pentru activitatea
in regim de telemunca.

Sisteme de organizare a telemuncii in domeniul cercetarii de piata, cu ajutorul solutiilor
online. Proceduri de lucru.

Nota: Temele 1 si 2 sunt obligatorii. Practicantii vor aborda la alegere alte 3 teme la

alegere, in functie de specificul activitatii de practica si de specificul organizatiei.

Pagina 5



Managementul firmelor de comert, turism si servicii (MFCTS anul II - master)

1.

Prezentarea mediului intern si caracterizarea activitatii firmei: elementele de identificare a
firmei; scurt istoric al firmei; obiectul principal de activitate si activitatile secundare; analiza
activitatilor realizate de firma; organizarea firmei; organigrama; resursele umane implicate.
Descrierea ofertei (turistice, comerciale sau de servicii) si pozitionarea produselor/serviciilor
pe piata.

Analiza mediului intern gi extern al firmei: firmele concurente la nivel local, national si
international; oportunitati $i amenintari cu care se confruntd firma; puncte slabe si puncte tari
(analiza SWOT).

Mixul de marketing al organizatiei, comunicarea cu mediul de afaceri si identificarea
Propuneri de imbunatatire a activitatii firmei gazda si/sau de eficientizare a stagiului de
pregatire practica din unitatea de internship

Audit si guvernanta corporativa (AGC anul II - master)

1.

Prezentarea generala a SC....

1.1 Prezentarea entitatii si domeniului de activitate

1.2 Organigrama, cadrul legislativ (legislatia contabila nationalda sau standardele
internationale de raportare financiara IAS/IFRS; standardele si normele de audit financiar
utilizate in auditarea raportarilor financiare)

1.3 Principalii indicatori economico-financiari in cazul entitatilor economice, iar la institutiile
publice reflectarea veniturilor si cheltuielilor publice si rezultatului

1.4 Particularitati privind problemele de contabilitate financiard aprofundatd cu care se
confrunta entitatea respectiva

1.5 Cadrul general de intocmire si prezentare a situatiilor financiare la entitatile economice
1.6 Evaluarea sistemului de control intern adoptat de entitatea economica

Evaluarea structurilor situatiilor financiare. Concepte de capital si de mentinere a capitalului
in cazul entitatilor economice, iar la IP evaluarea sistemelor de management financiar si de
control, daca acestea sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate

Reflectarea in legislatia contabild nationald sau potrivit standardelor internationale de
contabilitate a ciclului investitional

Reflectarea in legislatia contabild nationald sau potrivit standardelor internationale de
contabilitate a ciclului de exploatare

Reflectarea 1n legislatia contabila nationala sau potrivit standardelor de contabilitate a ciclului
de finantare

Contabilitate, audit financiar si expertiza contabild (CAFEC anul II - master)

1. Prezentarea generala a SC....

1.1. Prezentarea si descrierea entitatii economice, cadrul legislativ, particularitatile
activitatii si ale structurii organizatorice

1.2. Principalii indicatori economico-financiari de analiza a activitatii economice

1.3. Prezentarea modului de organizare si conducere a contabilitatii SC

2. Politicilor contabile generale aplicate in SC
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2.1.  Studiul politicilor contabile generale ale SC
2.2. Prezentarea avantajelor si a dezavantajelor existentei de politici contabile scrise la
nivelul SC

3. Prezentarea sistemului de control intern adoptat de SC
3.1. Evaluarea sistemului de control intern adoptate de SC
3.2. Formularea unor masuri/ propuneri de imbunatatire a politicilor contabile si a
sistemului de control intern existente la nivelul SC

4. Intocmirea si prezentarea situatiilor financiare anuale ale SC analizate

5. Aspecte privind decontdrile cu bugetul statului

Globalizare si Diplomatie Economica (GDE anul II - master)
Partea I

1. Prezentarea si caracterizarea activitatii organizatiei gazda de practica: scurt istoric, obiectul
de activitate si structura organizatorica

2. Prospectarea pietei externe in domeniul de activitate al firmei gazda de practica. Identificarea/
globale.

3. Organizarea activitatii de relatii cu clientii externi. Formularea de alternative de dezvoltare a
afacerii §i demonstrarea relevantei acestora corelatd cu realititile economice nationale, europene si
globale.

4. Identificarea si prezentarea a cel putin doud institutii publice/ guvernamentale cu care firma
gazda de practica colaboreaza sau intentioneaza sa colaboreze.

5. Prezentarea structurii organizatorice, functiile Indeplinite si responsabilitdti ale celor doua
institutiei publice/ guvernamentale identificate.

6. Propuneri de imbunatatire a activitdtii organizatiei gazda de practica avand in vedere relatia
cu o organizatie/ institutie care joaca un rol important in diplomatia economica nationala.

Partra a II-a

1. Identificati o organizatie nationald/ internationala care joaca un rol important in diplomatia
economicd a Romaéniei si realizati o scurta prezentarea a acesteia.

2. Prezentati rezultatele activitatii desfasurate In conjectura diplomatiei economice pentru
organizatia identificata.

3. Prezentati cel putin trei riscuri si trei limite ale diplomatiei economice.

4. Concluzii privind rolul diplomatiei economice.

Management si audit in administratie si afaceri (MAFAD anul II - master)

1. Prezentarea mediului intern si caracterizarea activitatii firmei: elementele de identificare ale firmei;
scurt istoric al firmei; obiectul de activitate si organizarea firmei; analiza activitatilor realizate de
firma; organigrama; resursele umane implicate.

2. Descrierea si pozitionarea produselor/serviciilor pe piata. Resursele financiare ale firmei

3. Analiza mediului intern si extern al firmei: firmele concurente la nivel local, national si international;
oportunitati i amenintari cu care se confruntd firma; puncte slabe si puncte tari (analiza SWOT).
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5. Recomandari si propuneri de imbunatatire a activitatii firmei gazda si/sau de eficientizare a stagiului
de pregatire practica din unitatea de internship.

Management si Administrarea Afacerilor (MAAF anul II - master)
1. Prezentarea companiei (oferta de produse/servicii), istoric, evolutie.
2. Prezentarea managementului firmei: actionariat, misiune, viziune, obiective pe termen lung,
aspecte legate de calitate (certificari) si mediu.
3. Prezentarea activitatii prin indicatori economico financiari, calculati pe baza Situatiilor
financiare anuale incheiate la 31 decembrie 2024:
-vanzari (totale si pe componente),
- rezultate (exploatare, financiar, total net),
- eficienta economica: rentabilitatea comerciala, rentabilitatea economica, rentabilitatea
financiara, productivitatea muncii
- structura financiara: stabilitatea, autonomia, gradul de indatorare
- solvabilitatea generala si lichiditatea generala
- alti indicatori considerati importanti
4. Identificarea strategiilor implementate legate de:
- personal,
- piata: clienti, concurenta, furnizori,
- dezvoltare, crestere, investitii, de pret,
- alte strategii legate de diverse aspecte ale activitatii: management.....
5. Analiza SWOT si formularea concluziilor

Planificarea Noilor Produse Turistice si Managementul Destinatiilor (PLANET anul II -
master)

1. Prezentarea si caracterizarea activitdtii unei firme in domeniul turismului: elementele de
identificare ale firmei; obiectul de activitate si de organizare a firmei, analiza activitatilor
realizate de firma, descrierea produselor/serviciilor, si pozitionarea lor pe piata.

2. Organizarea si conducerea activitdtii: structura organizatoricd si organigrama; resursele
umane ale unei firme de turism

3. Analiza SWOT a firmei: prezentarea mediului intern al firmei, Analiza mediului extern al
firmei: firmele competitive la nivel local si regional (benckmarking cu unitéti similare pe plan
regional)
realizarea de noi investitii; identificarea surselor de finantare, crearea de noi produse turistice
ete.

5. Elaborare de propuneri inovative de promovare a produsului turistic
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ANEXA 2

FISA DE ACTIVITATE ZILNICA

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

Descrierea succinta a activitatii desfasurate
Data Numarul de ore > >

calendaristica de practica

Numir total
ore pe luna

Data Tutore,
Semnatura,
Data Coordonator de practica,

Semnatura,



CAIET DE PRACTICA

Perioada stagiului de practica: 17.02.2025 — 11.05.2025

Nume si prenume studentului:

Universitatea “Stefan cel Mare” din Suceava
Facultatea ...............cooiiiiiiiii
Programul de studii ...
Nivelul de studii: master

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:

AT S A . oottt —————ete ettt ————————etttttt——————tattttaa——————toouon..




ANEXA 4
FISA DE OBSERVARE

Numele si prenumele studentului ...... ..o
FaCultatea ... e
Programul de STUAIL: ....coouiiiiieieeiece ettt ettt e et e e e e st e et e enseenreenneenneeenns
Anul de studiu: .......

Nume i prenume TUtore de PracCtiCa ........eieririiti ittt ettt et areeeeeanans

Organizatia partenera de PraCtiCa: ........o.euueeitintit et e e

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

Observatiile studentului fac referire strict
la activitatile desfasurate in cadrul

2. Interesul real fatd de domeniu (max. 10 puncte) partenerului de practicd unde a fost

repartizat
Studentul are capacitatea de a lucra in
3. Capacitatea de munci in echipa (max.10 puncte) mod organizat pentru solutionarea temelor
propuse
4. Indeplinirea sarcinilor atribuite de tutore (max. 30 Indeplinirea integrali a cerintelor si
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
practicd si are in veere completarea
integrald a cerintelor acestuia.

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

Total

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

Nota finala:

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



ANEXA 5

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

Numele si prenumele studentului .............
Facultatea ............c.oooviiiiiiiii.
Programul de studii: .......ccooevveeieriiniieenen.

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

Perioada derularii stagiului de practica:

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 comexiuni 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, scurta descriere a
companiei,numar de angajati, domeniul de
activitate, pozitionare in piatd,; principalii clienti si
furnizori, structura organizatorica etc. De
asemenea, studentul va consemna date privind
activitati ale partenerului de practica in
conformitate cu tematica de practicd.

Total

Nota: Nota finala va fi calculata cu formula:

Punctaj obtinut / 10.

Coordonator de practica
Semnatura .............



ANEXA 6

CHESTIONAR DE FEED-BACK

Acest chestionar evalueaza diferite aspecte ale stagiului de practicad. Va rugdm sa acordati puncte
folosind o scala de la 1 la S, 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

2. Conditiile in care s-a derulat stagiul de practica:

1 2 3 4 5

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

1 2 3 4 5

4. Masura in care echipamentele avute la dispozitie au fost in concordanta cu sarcinile trasate:

1 2 3 4 5

5. In ce masura sarcinile primite de la tutore si de la coordonatorul de practica din partea facultatii
au fost clare si s-a urmdrit 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 misurd sunteti multumit(a) 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




