CONȚINUTUL DOSARULUI DE PRACTICĂ

SPECIALIZAREA ECTS II id

Prof. univ. dr. Valentin Hapenciuc, valentinh@seap.usv.ro
Conf. univ. dr. Carmen Chașovschi, carmenc@seap.usv.ro
Asist. univ. drd. Otilia Bordeianu, otilia@seap.usv.ro
Asist. univ. drd. Pavel Stanciu, pavels@seap.usv.ro
Conținutul dosarului de practică
a. Datele de identificare ale studentului

b. Dovada realizării practicii în cadrul firmei si calificativul obținut (convenție de practică, convenție cadru, fișa de evaluare a activității de practică completată de tutore – Anexa 1, raport de evaluare a activității de practică din care să reiasă calificativul acordat de tutore – Anexa 2, protecția muncii – Anexa 3)
c. Aspecte teoretice privind tema de practică aleasă

d. Fișa companiei (denumire, formă juridică, adresă, număr de telefon, adresă web, data înfiinţării, obiectul de activitate, capital social, structura acţionarului, organizarea şi funcţiile firmei

e. Studiul de caz realizat în cadrul companiei pe tematica aleasă 

f. Un grafic al activităților desfășurate în cadrul companiei/zile - Anexarea de materiale justificative (documente elaborate pe perioada practicii) este obligatorie.

g. Concluzii şi aprecieri proprii cu privire la studiul de caz efectuat. 

h. Realizarea analizei SWOT si formularea de propuneri pentru îmbunătățirea activității. 

Temele de mai jos sunt orientative. Aceste teme pot fi adaptate specificului domeniului de activitate. Data predării proiectului va fi afișata ulterior pe site. 

1. TURISM

1. Aspecte privind definirea misiunii şi obiectivelor firmei de turism(pe exemplul…)

2. Strategii manageriale (pe exemplul…)

3. Managementul resurselor umane in turism (pe exemplul…)

4. Planificarea şi luarea deciziilor in managementul turistic (pe exemplul…)

5. Managementul calităţii si orientarea serviciilor catre clienti. (pe exemplul…)

6. Stakeholderii şi performanţa firmei de turism (pe exemplul…)

7. Mediul organizaţional şi dinamica firmei (pe exemplul…)

8. Programarea şi controlul activităţilor de conducere (pe exemplul…)

9. Principalele teorii motivaţionale în literatura de management şi reflectarea lor în practica companiilor de turism din România (pe exemplul…)

10. Compartimentul de marketing în companiile de turism din Romania (pe exemplul…)

11. Managementul agenției de turism (pe exemplul…)

12. Organizarea şi funcţionarea serviciului/biroului contabilitate (pe exemplul…)

13. Organizarea şi funcţionarea serviciului/biroului financiar (pe exemplul…)

14. Organizarea şi funcţionarea serviciului/biroului preţuri (pe exemplul…)

15. Organizarea şi funcţionarea serviciului/biroului marketing (pe exemplul…)

16. Politica de personal in domeniul alimentatiei publice (pe exemplul…)

17. Managementul adaptării organizaţiei la schimbare (pe exemplul…)

18. Recrutarea şi selecţia resurselor umane in turism (pe exemplul…)

19. Tehnici de soluţionare a conflictelor/reclamatiilor în cadrul companiilor de turism 

20. Spiritul antreprenorial şi asumarea riscurilor (pe exemplul…)

21. Rolul managerului de resurse umane în conducerea firmei (pe exemplul…)

22. Activităţile specifice managementului resurselor umane (pe exemplul…)

23. Motivarea resurselor umane din cadrul firmei şi rolul motivării în dezvoltarea carierei (pe exemplul…)

24. Locul şi rolul motivării în managementul firmelor private (pe exemplul…)

25. Relaţia motivare-performanţă în cadrul organizaţiei

26. Politica de stimulare a personalului din turism (pe exemplul…)

27. Instruirea şi evaluarea personalului (pe exemplul…)

28. Evaluarea rezultatelor şi a performanţelor personalului dintr-o companie de turism (pe exemplul…)

29. Evaluarea şi promovarea personalului firmei (pe exemplul…)

30. Managementul carierei (pe exemplul…)

31. Cultură, climat şi comportament organizaţional (pe exemplul…)

32. Comunicarea managerială şi managementul comunicării

33. Creşterea performanţelor unei întreprinderi prin practicarea managementului strategic

34. Priorităţi manageriale ale firmelor româneşti în perioada actuală (pe exemplul…)

35. Modele de bune practici in dezvoltarea regionala/locala
36. Rolul centrelor de informare turistica in managementul destinatiilor(pe exemplul CIT)
37. Sisteme de rezervare in turism (pe exemplul…)
38. Marketingul si vanzarile hotelului (pe exemplul…)
39. Particularitatile gestiunii hoteliere (pe exemplul…)
40. Compartimentele hotelului (pe exemplul…)

Salvați satul bucovinean – aplicație practică în Bucovina, coordonator acțiune Conf. univ. dr. Carmen CHAȘOVSCHI

Studiu privind oferta turistică a hotelului/pensiunii/vilei turistice) ………………………… din Bucovina / jud. Neamț / jud. Botoșani
a. Prezentare generală a unității

b. Descrierea ofertei turistice

· caracterizarea generală a ofertei propuse ( serviciile oferite, tarife, oferte speciale etc.)

· evaluarea gradul de ocupare a structurii de primire turistică (identificarea perioadelor de afluență maximă a turiștilor)
· identificarea punctelor forte din cadrul ofertei

c. Canale de promovare a ofertei turistice

· promovare presa scrisă și audiovizual
· promovare prin instrumente electronice (pagini web, CD, DVD etc.)

· participare la târguri de turism 
· aparenta la asociații naționale cu profil turistic
d. Cercetare privind evaluarea ofertei de către turiștii din unitate

· identificarea categoriilor de turiști (pe zone de proveniență internă/externă, vârsta, buget alocat sejurului, ocupația)

· evaluarea gradului de satisfacție al clienților cu privire la: serviciile de cazare, masă, agrement (alte servicii regăsite în cadrul unitarii)

· modalități de informare utilizate în alegerea destinației turistice

· identificarea modalităților de procurare ale pachetului de servicii
· principalele motive ale alegerii unității de cazare

· determinarea duratei sejurului

· principalele motive ale alegerii Bucovinei / Botoșani / Neamț ca destinație turistică

· frecvența deplasărilor în zona turistică Bucovina / Botoșani / Neamț
· mijloace de transport utilizate
2. ECONOMIA ÎNTREPRINDERII

Economia și gestiunea întreprinderii X

a. Motivație, explicații

b. Cunoașterea firmei si a domeniul de activitate

· înregistrare

· imagine identitate recunoscută

· scurt istoric

c. Obiectul de activitate

· structura organizatorica a firmei

· relații ierarhice

· relații funcționale

· relații de cooperare

· funcția de producție

· funcția de cercetare-dezvoltare

d. Misiunea firmei

e. Obiectivele firmei

f. Strategii organizaționale

g. Sistemul informațional

h. Personalul si managerii

i. Piața firmei

· principalii clienți

· principalii concurenți

· principalii furnizori

j.  Situația economico-financiară a firmei

k. Analiza S.W.O.T. a firmei

Concluzii

3. MARKETNG

Analiza activităţii firmei S.C. ...

a. Date cu privire la firmă: denumire, formă juridică, adresă, număr de telefon, adresă web, numele managerului, obiectul de activitate, capital social, structura acţionarului, organizarea şi funcţiile firmei.

b. Prezentarea proceselor operative care se desfăşoară în cadrul unităţii. Evidenţa acestor procese, documente utilizate, circuitul lor.

c. Analiza gamei de servicii sau produse oferite clienţilor. Calitatea lor, posibilitatea de diversificare a gamei de servicii.

d. Relaţiile cu clienţii şi cu furnizorii, date privind personalul firmei, numărul de salariaţi, atribuţii, forma de salarizare, modalitatea de participare la profit.

e. Analiza activităţii de marketing
· Piaţa ţintă a firmei – Cine cumpără produsele? (segmentare după criterii socio-economice şi demografice)
· Politica de produs: gama oferită, modalităţi de diferenţiere a produselor proprii de cele ale concurenţei din punct de vedere calitativ, al prezentării lor. Care sunt concurenţii firmei, testarea şi lansarea pe piaţă a unui produs, cine cumpără produsele şi cine nu, de ce nu le cumpără.

· Politica de preţ: modalitatea stabilirii preţului, comisioane, strategii de preţ.

· Politica de distribuţie: Ce strategii folosesc, ce parteneri au. 

· Politica de promovare: Tehnici de promovare a ofertei şi a firmei.

f. Managementul firmei. Structura organizaţiei, cu organigrama, managerii: ce atribuţii au, care sunt proprietarii, acţiuni, cine este în consiliul de administraţie.

g.  Eficienţa economică a firmei, evoluţia cifrei de afaceri, din momentul înfiinţării până în prezent, indicatori ai eficienţei (profit, productivitate), căi de creştere a eficienţei economice.

h. Concluzii (Analiza SWOT, probleme, perspective, soluţii pentru îmbunătăţirea activităţii).

4. DOMENIUL BANCAR

a. Descrierea generală a Băncii X S.A.
b. Acte normative cu conținut financiar-bancar
c. Structura organizatorică a sistemului bancar
d. Structura organizatorică a sistemului bancar pe verticală

e. Structura organizatorică a băncii X S.A. pe orizontală

f. Sistemul informațională

g. Conturile bancare
h. Circuitul instrumentelor de plată

i. Stabilirea unei relații de credit
j. Discuții preliminare în vederea acordării creditului
k. Solicitările de credite
l. Riscuri de creditare
m. Controlul bancar exercitat în procesul creditării
n. Acordarea și rambursarea creditelor
o. Modul de utilizare al creditelor și garantarea acestora cu valori materiale
p. Evaluarea garanțiilor
q. Controlul financiar-preventiv
5. MANAGEMENT DE PRODUCȚIE
a. Cunoașterea generală a întreprinderii

· regimul juridic de constituire și funcționare

· domenii economice de activitate

· nomenclatura produselor fabricate

· furnizori, beneficiari 

b. Organizarea structurală a întreprinderii

c. Tipurile de producție existente in întreprindere

d. Forme de organizare a producției de bază

· producție în flux; elemente de calcul ale unei linii de producție în flux 

· Structura ciclului de producție; ciclul duratei ciclului de producție

e. Organizarea proceselor auxiliare si de servire

· întreținerea utilajelor (structura ciclului de reparații, planul de reparații, valoarea maximă a cheltuielilor cu reparațiile planificate)

· asigurarea fabricației cu energie; determinarea necesarului de energie

· determinarea necesarului de SDV-uri si materiale, stabilirea mărimii stocurilor

f. Organizarea controlului calității producției

g. Capacitatea de producție și folosirea ei (calculul capacitații de producție ale diferitelor verigi de fabricație în întreprindere)
h. Costul producției și posibilitatea de reducere a acestuia

i. Indicatori economico – financiari

· cifra de afaceri

· veniturile totale și structura lor

· cheltuieli totale și structura lor

· profitul brut sau pierderea brută

· profitul net

6. CIFRA DE AFACERI - INDICATOR DE DETERMINARE A PERFORMANȚELOR FIRMEI
a. Cunoașterea generală a întreprinderii

1.1. Scurt istoric al S.C. X S.A. 

1.2. Domenii economice de activitate

1.3. Nomenclatura produselor fabricate

1.4. Structura manageriă (organigrama)

1.5. Evoluția principalilor indicatori in perioada ultimilor 2 ani

b. Stabilirea dimensiunii pieței SC X SA

Cu ajutorul indicatorilor: cifra de afaceri, evoluției preturilor

c. Analiza cifrei de afaceri

Anexa 1
Fişă de evaluare

a stagiului de practică


Prin prezenta certific faptul că studentul (nume, prenume) ……......................................................................., a desfăşurat un stagiu de practică de 90 de ore în cadrul (denumirea organizaţiei-gazdă) ……………………………………………………………………………….. în perioada ..................................... în conformitate cu prevederile Convenţiei Cadru semnate cu (denumire partener)……………………………, cu următoarele rezultate: 

A. Nivelul de dobândire a competenţelor profesionale 

1. Cunoaşterea şi înţelegerea principalelor funcţiuni ale organizaţiei gazdă

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

2. Cunoaşterea şi înţelegerea modului de colectare, prelucrare, analiză şi utilizare a informaţiilor 

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

3. Deprinderea cu modul de aplicare a metodelor, tehnicilor  şi instrumentelor de lucru în situaţii bine definite din organizaţia gazdă

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun
4. Elaborarea documentelor şi situaţiilor cerute de specificul  postului

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

5. Urmărirea şi gestionarea documentelor de uz intern aferente postului

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun
6. Participarea la rezolvarea de probleme în contexte definite

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun
B. Comportamentul şi modalitatea de integrare a studentului în activitatea organizaţiei gazdă
1. Disciplină
Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

2. Punctualitate
Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

3. Responsabilitate în rezolvarea sarcinilor
Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

4. Respectarea regulamentului de ordine interioară 
Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

5. Abilităţi de integrare în echipe de lucru

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

6. Adaptabilitate la situaţiile concrete din organizaţia gazdă

Calificativ acordat:     

(    Nesatisfăcător
(   Satisfăcător
(   Bun
(    Foarte bun

Tutore (Nume, prenume, semnătură)  .....................

Localitatea, data...........................

Anexa 2

RAPORT

de evaluare a nivelului de dobândire a competenţelor de către student


Prin prezenta atest faptul că studentul (nume, prenume) ……......................................................................., a desfăşurat un stagiu de practică de 90 de ore în cadrul (denumirea organizaţiei-gazdă) …………………………………………………………………………… în perioada ..................................... în conformitate cu prevederile Convenţiei Cadru semnate cu (denumire partener)…………………… ……………………………….……………………………….……………………..…….
Apreciez că studentul, în urma parcurgerii tematicii de practică prin prisma rezultatelor de atins, a dobândit competenţele vizate prin Fişa disciplinei  Practică şi ca urmare acord pentru întreaga activitate depusă în perioada de stagiu CALIFICATIVUL:
( Foarte bine (corespondent notă: 9-10)

( Bine (corespondent notă: 7-8)

( Satisfăcător (corespondent notă: 5-6)

( Nesatisfăcător (corespondent notă: 3-4)
Tutore.....................
Semnătură

Data...........................

Anexa 3

SC ………………………………………..

Nr. ........ din        /        /

FIŞĂ DE INSTRUIRE COLECTIVĂ

privind securitatea şi sănătatea în muncă

întocmită azi ……………………………………..

Subsemnatul  …………………………………………………………………
, având funcţia de lucrător desemnat în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, am procedat la instruirea unui număr de .…… persoane (studenţi) de la Universitatea „Ştefan cel Mare” din Suceava
, Facultatea de Ştiinţe Economice şi Administraţie Publică, conform tabelului nominal de pe verso, în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, pentru prezenţa în SC ……………………………………………………… din Suceava, în perioada efectuării stagiului de practică.

În cadrul instruirii s-au prelucrat următoarele materiale:

1. Legea nr.319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă;

2. Informare privind activităţile specifice din SC ………………………………………..;

3. Riscurile pentru securitate şi sănătate în muncă specifice SC …………………………;

4. Măsurile şi activităţile de prevenire şi protecţie la nivelul SC ………………………...;

5. Instrucțiunile proprii de la locul de muncă ………………….. / postul de lucru ……….
Prezenta fişă de instructaj s-a întocmit în două exemplare, din care un exemplar se va păstra de către SC ………………………………………… la Serviciul Intern de prevenire şi protecţie care a efectuat instruirea şi un exemplar se va păstra la Serviciul Intern de Prevenire şi Protecţie din cadrul Universităţii „Ştefan cel Mare” din Suceava.

Verificat,





Semnătura celui care a 








   efectuat instruirea
TABEL NOMINAL

cu persoanele participante la instruire

Subsemnaţii am fost instruiţi şi am luat cunoştinţă de materialele prelucrate şi consemnate în fişa de instruire colectivă privind securitatea şi sănătatea în muncă şi ne obligăm să le respectăm întocmai.
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	Numele şi prenumele studentului („Practicantului”)
	Act de identitate / grupă sanguină
	Semnătură

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Numele şi prenumele persoanei
 care a primit un exemplar ………………………

Semnătură: ………………………
� Numele lucrătorului desemnat în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă din partea „Partenerului de practică”


� Universitatea „Ştefan cel Mare” din Suceava este „Organizatorul de practică”


� Cadrul didactic supervizor, responsabil cu urmărirea derulării stagiului de practică din cadrul organizatorului de practică





