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1. CADRUL GENERAL

Prezentul ghid reprezintd un suport de informare pentru studentii anului II, ciclul de licenta,

din cadrul Facultatii de Contabilitate si Informaticd de Gestiune.

Practica de specialitate pentru studentii anului II - licenta se organizeaza in conformitate cu
Legea Invatamantului Superior 199/2023, cu modificirile si completirile ulterioare, Legea nr.
258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu modificarile si completarile ulterioare,
Ordinul 3955/2008 privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de practica in
cadrul programelor de studii universitare de licenta si de masterat, Conventia-cadru privind
efectuarea stagiului de practicd in cadrul programelor de studii universitare de licenta,
Regulamentul privind activitatea didacticd pentru studiile universitare de licentd si
Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in cadrul programelor

de studii universitare de licentd aprobata de Senatul Academiei de Studii Economice din

Bucuresti in data de 18.12.2024, disponibila la adresa: https://senat.ase.ro/wp-
content/uploads/2024/20241218/Hot.Senat%20nr.%20322%20din%2018.12.2024 Metod.org
.desf.practica%20de%?20specialitate%20licenta.pdf .

Practica de specialitate este prevazutd ca disciplind distinctd si obligatorie in planul de
invatamant (in semestrul II al anului II de studiu), conducand la obtinerea numarului de puncte
de credit mentionate in planul de invatamant. Stagiul de practicd se desfdsoara compact si are
rolul de a pune accentul pe elemente practice aplicabile, consacrate la nivelul mediului
economico-social, facilitind documentarea studentilor in vederea elaborarii unei lucrari
practice pe parcursul studiilor universitare de licentd. Studentii trebuie sa efectueze un numar
de 112 ore de practica pana la sfarsitul semestrului II al anului II de studiu. Stagiul de practica
de specialitate se desfasoard 1n organizatii cu personalitate juridica din tara sau strainatate (in
departamente cu profil compatibil cu cerintele cuprinse in fisa disciplinei Practicd de
specialitate) si 1n structurile administrative, incubatoarele de afaceri sau centrele de cercetare
din Academia de Studii Economice din Bucuresti, care pot asigura desfasurarea stagiului in

concordantd cu cerintele cuprinse in fisa disciplinei Practica de specialitate.

Avand in vedere prevederile legale mentionate mai sus, in cadrul acestui ghid se definesc si

vor fi utilizati urmatorii termeni:

Stagiul de practica reprezintd activitatea desfasuratd de studentii anului II licenta conform
planului de invatamant aprobat, care are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor

teoretice insusite de acestia In cadrul programului de pregatire profesionala.
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Organizatorul de practica este Academia de Studii Economice din Bucuresti, prin Facultatea

de Contabilitate si Informatica de Gestiune.

Partenerul de practici este reprezentat de organizatii cu personalitate juridica din tard sau
straindtate si structuri administrative, incubatoare de afaceri sau centre de cercetare din
Academia de Studii Economice din Bucuresti, care pot asigura desfasurarea stagiului de

practicd in concordanta cu cerintele cuprinse in fisa disciplinei Practica de specialitate.

Cadrul didactic supervizor este cadrul didactic care va prezenta studentilor cerintele

specifice derularii stagiului de practica si/sau va asigura evaluarea studentilor practicanti.

Tutorele este persoana desemnatd de partenerul de practica din cadrul angajatilor sai care va
coordona activitatea studentului pe toatd perioada stagiului si va asigura respectarea conditiilor

de pregatire si dobandirea de cétre acesta a competentelor profesionale planificate.

Practicantul este studentul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea cunostintelor
teoretice si pentru formarea abilitdtilor practice necesare unei integrari mai rapide si facile pe

piata muncii.

Conventia-cadru (Anexa 1) este contractul de practica, ce va fi semnat si insusit de catre
studentul practicant, organizatorul, respectiv partenerul de practicad. Acest document va fi
insotit de Portofoliul de practica (Anexa 1.1).
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2. DERULAREA STAGIULUI DE PRACTICA

2.1. Delimitari generale

Stagiile de pregétire practica se vor realiza, de regula, pe perioada semestrului II (anul II) si

vor totaliza un numar de 112 de ore.

Potrivit articolului 6 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de licenta, ,,practica de specialitate se
organizeaza si desfasoard pe baza conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de practica
incheiatd intre organizatia in care se desfasoard aceastd activitate, Academia de Studii
Economice din Bucuresti si student”. Modelul conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de

practica este prezentat in Anexa 1.

Studentii de la programele de licentd, care au statutul de angajat pe un post al cirui profil este
compatibil cu cerintele cuprinse in fisa disciplinei Practica de specialitate, vor incheia

obligatoriu conventia-cadru, iar la art. 4, alin. 1 vor bifa caseta” o Se efectueaza in cadrul

unui contract de munca, cei doi parteneri putand sd beneficieze de prevederile Legii nr. 72/2007

privind stimularea incadrdrii in munca a elevilor si studentilor”. La aceastd conventie va fi

atasatid Adeverinta de angajat, cu mentionarea perioadei si a pozitiei pe care a fost angajat

studentul si precizarea atributiilor acestuia in timpul angajarii.

Conform articolului 7 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de licentd, ,,pentru studentii membri
ai grupurilor tintd in cadrul proiectelor cu finantare europeand, in care Academia de Studii
Economice din Bucuresti este beneficiar sau partener, precum si pentru cei participanti la
programele de mobilitati ale Academiei de Studii Economice din Bucuresti, se aplica
prevederile contractuale ale respectivelor programe”. Practica de specialitate derulatd prin
astfel de programe va fi luatd in considerare doar in conditiile in care studentul poate face

dovada ca aceasta a fost efectuatd in conformitate cu cerintele figei disciplinei.

Potrivit articolului 11 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de masterat, ,, conventiile de practica
se Incheie Tnaintea desfasurarii activitatii, de obicei, la inceputul anului universitar in care este
prevazut stagiul, dar nu mai tarziu de prima luna a semestrului al doilea. Conventiile de
practica si adeverintele de angajare (daca este cazul) se semeneaza fie olograf, de catre toate
partile semnatare, fie cu semnatura electronica calificata bazata pe certificate emise de
operatori autorizati, de citre toate partile semnatare, si se pastreaza, respectiv arhiveaza la

secretariatele facultatilor”.
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Conform articolului 14 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de licentd ,,la finalizarea stagiului de
practicd, responsabilul din partea partenerului de practicd furnizeaza practicantului, sub
semndturd, un document care certifica efectuarea stagiului de practicd, din care sa rezulte
numarul orelor efectuate, gradul de insusire a cunostintelor practice si respectarea disciplinei
la locul de practica.”. In acest sens poate fi utilizat modelul de fisa de observare prezentat in

cadrul Anexei 4.

2.2.  Prevederi specifice

Pe perioada desfasurarii stagiului de practica, cele trei parti semnatare ale conventiei-cadru
(organizatorul de practica, practicantul, partenerul de practicd) au urmatoarele responsabilitati,

prezentate 1n sectiuni distincte ale prezentului ghid:

2.2.1. Responsabilitatile practicantului (studentului)

(1) Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de practica sa respecte programul
de lucru stabilit si sd execute activitatile specificate de tutore in conformitate cu portofoliul de

practica, in conditiile respectarii cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora.

(2) Pe durata stagiului, practicantul respecta regulamentul de ordine interioara al partenerului
de practica. In cazul nerespectirii acestui regulament, conducitorul partenerului de practic isi
rezerva dreptul de a anula conventia-cadru, dupa ce in prealabil a ascultat punctul de vedere al
practicantului si al tutorelui si a instiintat conducdtorul institutiei de invataméant unde

practicantul este inscris si dupa primirea confirmarii de primire a acestei informatii.

(3) Practicantul are obligatia de a respecta normele de securitate si sdnatate Tn munca pe care
si le-a nsusit de la reprezentantul partenerului de practica inainte de inceperea stagiului de

practica.

(4) De asemenea, practicantul se angajeaza sa nu foloseasca, In niciun caz, informatiile la care
are acces 1n timpul stagiului despre partenerul de practica sau clientii sdi, pentru a le comunica
unui terf sau pentru a le publica, chiar dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului

partener de practica.
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2.2.2. Responsabilititile partenerului de practica

(1) Partenerul de practica va stabili un tutore pentru stagiul de practica, selectat dintre salariatii
proprii si ale carui obligatii sunt mentionate in portofoliul de practicd, parte integrantd a

conventiei-cadru.

(2) In cazul nerespectirii obligatiilor de catre practicant, tutorele va contacta cadrul didactic
supervizor, aplicindu-se sanctiuni conform regulamentului de organizare si functionare al

institutiei de Tnvatamant superior.

(3) Inainte de inceperea stagiului de practici, partenerul are obligatia de a face practicantului
instructajul cu privire la normele de securitate si sandtate in munca, in conformitate cu legislatia
in vigoare. Printre responsabilitatile sale, partenerul de practica va lua masurile necesare pentru
securitatea §i sandtatea in munca a practicantului, precum si pentru comunicarea regulilor de

prevenire asupra riscurilor profesionale.

(4) Partenerul de practica trebuie sa puna la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare

pentru dobandirea competentelor precizate in portofoliul de practica.

(5) Partenerul de practica are obligatia de a asigura practicantilor accesul liber la serviciul de

medicina muncii, pe durata derularii pregatirii practice.

2.2.3. Responsabilitatile organizatorului de practica

(1) Organizatorul de practica desemneaza un cadru didactic supervizor, responsabil cu
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurdrii pregdtirii practice. Cadrul didactic
supervizor, impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de practica stabilesc tematica de

practicd si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregdtire practica.

(2) In cazul in care derularea stagiului de pregatire practicd nu este conformi cu angajamentele
luate de catre partenerul de practica in cadrul prezentei conventii, conducatorul institutiei de
invatamant superior (organizator de practica) poate decide intreruperea stagiului de pregatire
practica conform conventiei-cadru, dupa informarea prealabild a conducatorului partenerului

de practica si dupa primirea confirmarii de primire a acestei informatii.

(3) In urma desfasurarii cu succes a stagiului de practicd, organizatorul va acorda
practicantului numarul de credite specificate in prezentul contract, ce vor fi inscrise si in
Suplimentul la diploma, potrivit reglementarilor Europass (Decizia 2.241/2004/CE a

Parlamentului European si a Consiliului).



GHID DE PRACTICA
LICENTA %

Tekefon: <40 21 - 319 1900, imerier 116
) SECRETARIAT z :
Telefon: +4 21 - 319 19 00, iterier 118 sau 228 gl decanBel ase.ra
E Faxi 40 21 - 31919 83 .
£ Telefon: 40 21 - 319 19 00, interier 113
E-mail: secre tariatcy.ase. o Lot ks g e

Facultatea de Contabilitate si Informaticd de Gestiune .
Flege oeord ., 6, orter Sector ), cod QUCITY, 0.7, 22 Buowegti  Decon @

]

2.3. Evaluarea stagiului de practica

Pentru evidentierea activitatii desfasurate pe perioada deruldrii stagiului de practica fiecare
student (indiferent daca efectueaza stagiul de practicd in baza conventiei-cadru sau in baza
conventiei-cadru insotita de adeverinta de angajat) are obligatia elaborarii unui proiect (caiet)
de practica. Acesta va fi luat in considerare in procesul de evaluare a stagiului de practica
efectuat. Finalizarea stagiului de practicd si obtinerea creditelor alocate disciplinei sunt

conditionate de evaluarea si certificarea proiectului (caietului) de practica.

Potrivit articolului 15 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de licenta, ,,activitatea este evaluata
prin colocviu in fata unei comisii formata din cel putin doua cadre didactice si va fi evaluata

cu note de la 1 la 10. Colocviul se sustine in sesiunea de examene”.

Potrivit articolului 16 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de licentd, ,,Ja acordarea notei comisia
de evaluare desemnatd va tine seama de calitatea proiectului de practica intocmit de catre
student, de cunostintele si abilitdtile practice dobandite si de aprecierea responsabilului din
partea partenerului de practica (tutore)”. Modul de evaluare a activitatii studentilor in cadrul

stagiului de practica in vederea acorddrii notei este prezentat in Anexa nr. 3 — Fisa de evaluare.

Pentru aprecierea responsabilului din partea partenerului de practicd (tutore) studentul va
prezenta Fisa de observare (Anexa nr. 4) semnata de partenerul de practica din care sa reiasa

aprecierea facuta de tutore, cu privire la activitatea practicantului.

Certificarea stagiului de practica se va realiza prin acordarea punctelor de credit prevazute in

planul de Invatamant.

Potrivit articolului 17 din Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate in cadrul programelor de studii universitare de licentd, ,,colocviul de practica se
poate sustine 1n sesiunea de restante daca stagiul de practica a fost efectuat integral pana la data

sustinerii acestuia”.
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3. PROIECTUL (CAIETUL) DE PRACTICA

La finalul stagiului, studentii vor redacta un proiect (caiet) de practica, care va fi susfinut in
cadrul colocviului de practicd. Proiectul (caietul) de practicad va avea urmatoarea structura-

cadru:
Sectiunea I — Prezentarea institutiei partenere de practicd

In cadrul acestei sectiuni se va avea in vedere prezentarea entitatii economice in cadrul cireia

se desfasoara stagiul de practica. Institutia partenerd de practicd poate fi:

) un cabinet care ofera servicii de contabilitate si conexe;

) o altd entitate care organizeaza si conduce contabilitatea.

In cazul in care entitatea partenera de practici este alta decat entitatea care reprezinti subiectul
de practica, identitatea celei de a doua entitati se va divulga doar cu respectarea reglementarilor
GDPR. De exemplu, partenerul de practica este un cabinet din BIG FOUR dar practica a vizat
misiunea de audit la entitatea ALFA S.A. Identitatea entitatii ALFA poate fi ascunsd sub o
denumire genericda OMEGA S.A. Informatiile reale despre aceasta vor fi preluate doar cu
cunostinta si cu acordul tutorelui de practica. Acolo unde informatiile reale nu pot fi preluate,
pot fi definite informatii similare sau pot fi modificate informatiile reale. Este esential sd nu
preluati informatii fara autorizare. Puteti rescrie fenomenele, procesele, activitatile, fluxurile

de informatii fara sa folositi informatiile reale.

Exemple de informatii care pot fi preluate in proiectul (caietul) de practica si prin care se

descrie entitatea partenera si/sau entitatea care este subiectul de practica:

° denumirea;

) forma juridica;

) structura actionariatului;,

° organigrama (structura de conducere, sistem de guvernantd corporativa);

) obiectul de activitate (modelul sau modelele de afaceri);

° marimea entitatii / talia ei: cifra de afaceri, total active, numar mediu de salariati (micro,

mica, mijlocie, mare);

° analiza performantelor entitétii (indicatori cheie de performanta: profitul net, profitul
din exploatare, profitul pe actiune (Earning per Share), EBITDA, rate de rentabilitate, rate de
risc, fluxul net de trezorerie din exploatare, FR, NFR, TN), pozitia entitatii in sectorul de

activitate;
) auditor — situatiile financiare sunt auditate?
° are control intern si/sau audit intern?
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) face parte dintr-un grup de societati?
° orice alte informatii despre entitate care ar putea fi relevante din perspectiva tinerii

contabilitatii si raportarii financiare, auditului, fiscalitatii, etc.

Detalii suplimentare privind informatiile incluse in aceastd sectiune vor fi stabilite Tmpreuna

cu cadrul didactic supervizor.

Sectiunea Il — Portofoliul de practicd

Pe perioada stagiului de practica, studentul practicant va completa portofoliul de practica
(Anexa nr. 1.1). Pentru detalierea informatiilor aferente punctului nr. 2 (calendarul
pregétirii/jurnalul de practicd) din cadrul acestui portofoliu este prezentat un model orientativ
in cadrul Anexei nr. 2.

Portofoliul de practicd (o mapare a activitdtilor desfagurate cu competentele utilizate si

dezvoltate de student) cuprinde:

. competenta;

) modul de pregatire;
° locul de munc3;

) activitati planificate.

Surse de informatii pentru identificarea competentelor:

° fisele de disciplina aferente disciplinelor studiate;
) analiza introspectiva;

° discutia cu tutorele;

) discutia cu profesorul coordonator de practica;

Exemple de competente in activitatea de tinere a contabilitatii si elaborarea situatiilor
financiare:

° abilitatea de a identifica reglementarile contabile aplicabile si a alte acte normative care
influenteaza activitatile de tinere a contabilitatii si elaborarea situatiilor financiare;

) capacitatea de a corela textele din reglementdrile aplicabile cu situatiile reale,
intelegerea politicilor contabile utilizate de entitate (manualul de politici contabile);

) capacitatea de intelege modul de organizare a sistemului informational contabil si
maniera in care modelul de afaceri al entitatii este reprezentat prin intermediul acestui sistem;
° capacitatea de a analiza consecintele diferitelor tranzactii si evenimente si modul in care
acestea sunt evidentiate in documentele justificative;

° competente tehnice de aplicare a politicilor contabile si de elaborare a Registrelor

contabile obligatorii precum si a altor situatii;

10
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) competente tehnice de utilizare a tehnologiilor informatiei utilizate in domeniul

serviciilor de contabilitate si conexe;

) competente de analizd a informatiilor generate de sistemul informational contabil si de
apreciere a calitdtii acestora;

° competente de sistematizare si de sintetizare a informatiilor financiar contabile in

diverse scopuri de gestiune;

) competente de interpretare si analizd a informatiilor financiar-contabile generate de
entitate;
) competente precum manualitatea, atentia la detalii, viteza de reactie, comunicarea

verbald, gandirea critica, capacitatea de predictie, intuitia, creativitatea, spiritul de echipa,
atitudinea etica etc.

Se recomanda ca n proiectul (caietul) de practicd sd incercati sd raspundeti si urmatoarelor
intrebari:

) Ce competente consider ca am si care mi-au fost utile in realizarea activitatilor pe care
le-am desfasurat 1n cadrul stagiului de practica?

) Ce competente noi am capatat si ce competente am dezvoltat in urma acestor activitati?
° Ce competente in plus au profesionisti cu care am interactionat si de care voi avea

nevoie In viitor in activitatea mea profesionala?

Sectiunea Il — Prezentarea detaliilor specifice proiectului de practicd

In functie de particularititile activitatilor desfasurate in cadrul entititii partenere si de baza de
documentare la care studentii au acces, acestia impreuna cu tutorele si eventual cadrul didactic
supervizor vor stabili detaliile care vor fi incluse in cadrul acestei sectiuni. Exemple de
subsectiuni care pot fi incluse in proiectul (caietul) de practica, in functie de momentul
efectudrii stagiului de practica si de recomandarile primite de la cadrul didactic supervizor (cu

caracter orientativ):
1. Prezentarea cadrului legal aplicabil activitatilor profesionale desfasurate

° Ce reglementari/standarde contabile utilizeaza entitatea pentru tinerea contabilitatii si
elaborarea situatiilor financiare? (OMFP 1802/2014, cu modificarile si completarile ulterioare,
IFRS, alte reglementari aplicabile instititiilor publice, asociatiilor, fundatiilor etc.);

) Cine raspunde pentru organizarea contabilitatii si intocmirea situatiilor financiare?
(Vezi Legea contabilitatii nr 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare);

° Ce standarde utilizeaza entitatea pentru misiunea de audit?

) Care este legislatia aplicabila pentru calcularea, recunoasterea, declararea si decontarea

obligatiilor fiscale? (Codul fiscal si codul de procedura fiscald);

11
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° Ce alte reglementari cu incidentd asupra organizarii contabilitatii sau realizarii misiunii
de audit aplica entitatea? Etc.
Surse de informatii:
° observare directa;
° discutii cu tutorele;
) accesarea site-urilor autoritétilor cu atributii de reglementare in domeniul contabilitatii
si auditului sau ale organizatiilor profesionale si de supraveghere (MFP, ASF, BNR, CECCAR,
CAFR, ASPAAS);
) consultarea rapoartelor anuale ale entitatilor In cauza.

2. Prezentarea modului de organizare a departamentelor/serviciilor/birourilor de

contabilitate, audit, taxe, consultanta etc si a circuitului informational

Ce forma de contabilitate utilizeazd entitatea? Cum sunt atribuite responsabilitatile in cadrul
departamentelor/serviciilor/birourilor? Ce sisteme informatice utilizeaza entitatea si pentru ce

categorii de activitati? Etc.

3. Prezentarea succinta a politicilor contabile /Prezentarea succinta a conceptelor si
procedurilor de audit/Prezentarea succinta a conceptelor, regulilor si procedurilor fiscale

utilizate de entitatea in cauza etc

) Are entitatea manual/listd de politici contabile aprobate de conducere?

) Are entitatea proceduri de organizare si desfasurare a misiunii de audit?

) Are entitatea proceduri de organizare si desfasurare a activitatii de consultanta fiscala?
etc.

Surse de informatii:

° observare directa;

) discutii cu tutorele;

° consultarea raportului anual al entitatii in cauza;

) documentare pe baza reglementérilor/standardelor contabile si de audit sau pe baza

Codului fiscal etc.
Exemplu
Sa presupunem ca la stagiu ati participat la lucrari care au vizat:

) inregistrarea unor facturi de achizitii si vanzari de stocuri;

12
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) inregistrarea unor facturi de prestari de servicii catre clienti;
) inregistrarea amortizarii imobilizarilor corporale;
° inregistrarea salariilor;
) plata ratei aferenta unui credit bancar in euro;

In acest caz, va trebui sa prezentati pe scurt urmétoarele:

° Ce categorii de stocuri gestioneaza entitatea?

° Cum sunt evaluate initial stocurile? La cost? La pret de vanzare cu amanuntul?

) Daca achizitiile si vanzarile sunt cu reduceri de pret care este tratamentul acestor
reduceri?

) Cum sunt evaluate la iesire? (se utilizeaza FIFO? LIFO? CMP?);

) La ce valoare se evalueaza 1n bilant stocurile?

) Ce servicii presteaza entitatea?

) Cum sunt evaluate si recunoscute veniturile din prestari de servicii?

° Ce imobilizari corporale detine entitatea? Cum sunt evaluate initial? Cum sunt evaluate

ulterior? Cum sunt amortizate? (valoare amortizabila, durata, metoda), Cum sunt evaluate in
bilant?

) Care sunt drepturile si obligatiile entitatii fata de salariati?

° Care sunt prevederile fiscale relevante care stau la baza determindrii drepturilor

salariale si a obligatiilor fiscale?

) La ce valoare sunt recunoscute initial si ulterior datoriile in valutd? Care este

tratamentul diferentelor de curs valutar?

4. Detalierea si documentarea activitdtilor efectuate in cadrul stagiului de practica
Recomandam prezentarea urmatoarelor aspecte pentru fiecare activitate desfasurata:
° Denumirea activitatii;

° Descrierea pe scurt a activitatii: in ce consta, cum se realizeza, cine o efectueaza, cine
raspunde, ce lucrari, situatii etc sunt realizate (exemple ilustrative), ce decizii implica realizarea

activitatii si orice alte informatii relevante pentru o mai buna caracterizare a acesteia;

13
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) Documentarea activitatii: capturi ale documentelor justificative, registrelor, situatiilor,

rapoartelor si alte suporturi informationale specifice activitatii in cauzi;

° Ce competente sunt necesare realizdrii activitatii.

Modelul proiectului (caietului) de practica in format word este disponibil pe platforma de
practica. Completarea informatiilor in cadrul proiectului (caietului) se va realiza in cadrul
fisierului descércat de pe platformd, inlocuind informatiile completate cu culoare rosie cu
informatii specifice culese de la institutia partenera de practica, cu respectarea indicatiilor de

continut date de cadrul didactic supervizor.
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4. ANEXE

Anexa nr. 1 — Conventia-cadru

Anexanr. 1.1 - Portofoliul de practica

Anexa nr. 2 — Calendarul pregatirii/Jurnalul de practica
Anexanr. 3 — Fisa de evaluare

Anexa nr. 4 — Fisa de observare
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Anexa 1
CONVENTIE-CADRU
privind efectuarea stagiului de practicd in cadrul programelor de studii universitare de licentdi

Prezenta conventie-cadru se incheie intre:

Academia de Studii Economice din Bucuresti (denumita in continuare organizator de practica), reprezentata de Rector prof.univ.dr. Nicolae
ISTUDOR, adresa organizatorului de practica: Piata Romana nr. 6, sector 1, cod postal 010374, Bucuresti, email: rectorat@ase.ro, telefon:
021.319.19.00, fax: 021.319.18.99.

(denumita in continuare partener de practica), reprezentata de (numele si calitatea)

adresa partenerului de practica:
unde se va desfagura  stagiul de  practica:
reveeeenny t€1EFON:

... (denumit in continuare practicant),
, locul nasterii .... vey CELALCAN .ovvivieiieiieiecieeie e, s
permisul de sedere (daca este cazul) ..., , adresa de domiciliu
, adresa unde va locui pe durata desfasurdrii

stagiului de practica
inscris in anul universitar. RS
Gestiune, anul de studii ...... ,seria .......... L BIUPA v yemail: ... telefON:

ARTICOLUL 1

Obiectul conventiei-cadru
(1) Conventia-cadru stabileste cadrul in care se organizeaza si se desfasoara stagiul de practica in vederea consolidarii cunostintelor teoretice si
pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordantd cu specializarea pentru care se instruieste, efectuat de practicant.
(2) Stagiul de practica este realizat de practicant in vederea dobandirii competentelor profesionale mentionate in portofoliul de practica, parte
integrantd a prezentei conventii-cadru.
(3) Modalitatile de derulare si continutul stagiului de pregatire practica sunt descrise in prezenta conventie-cadru si in portofoliul de practica
cuprins in Anexa 1.1.

ARTICOLUL 2
Statutul practicantului
Practicantul ramane, pe toata durata stagiului de pregatire practica, student al institutiei de invatamant superior.

ARTICOLUL 3
Durata §i perioada desfasurarii stagiului de practica
(1) Stagiul de practica va avea durata de 112 ore.
2) Perioada  desfasurdrii  stagiului de practica este de la (zi/lund/an) ... pand la  (zi/luna/an)

ARTICOLUL 4
Plata si obligatiile sociale
(1) Stagiul de pregatire practica (se bifeaza situatia corespunzatoare):

o Se efectueaza in cadrul unui contract de munca, cei doi parteneri putind s beneficieze de prevederile Legii nr. 72/2007 privind
stimularea incadrarii in munca a elevilor si studentilor.

o Nu se efectueaza in cadrul unui contract de munca.

o Se efectueaza in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social European.

o Se efectucaza in cadrul proiectului

(2) In cazul angajarii ulterioare, perioada stagiului nu va fi considerata ca vechime in situatia in care conventia nu se deruleaza in cadrul unui
contract de munca.

(3) Practicantul nu poate pretinde un salariu din partea partenerului de practicd, cu exceptia situatiei in care practicantul are statut de angajat.
(4) Partenerul de practica poate totusi acorda practicantului o indemnizatie, gratificare, prima sau avantaje in natura, specificate la art. 12.

ARTICOLUL 5
Responsabilitatile practicantului

(1) Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de practica sa respecte programul de lucru stabilit i sd execute activitatile specificate
de tutore in conformitate cu portofoliul de practica, in conditiile respectarii cadrului legal cu privire la volumul si dificultatea acestora.
(2) Pe durata stagiului, practicantul respectd regulamentul de ordine interioara al partenerului de practica. In cazul nerespectarii acestui
regulament, conducatorul partenerului de practica isi rezerva dreptul de a anula conventia-cadru, dupa ce in prealabil a ascultat punctul de vedere
al practicantului si al tutorelui si a instiintat conducatorul institutiei de invatdmant unde practicantul este inscris si dupd primirea confirmarii de
primire a acestei informatii
(3) Practicantul are obligatia de a respecta normele de securitate si sdnatate in munca pe care si le-a insusit de la reprezentantul partenerului de
practica inainte de inceperea stagiului de practica.
(4) De asemenea, practicantul se angajeaza sa nu foloseasca, 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 6

Responsabilitdtile partenerului de practica

(1) Partenerul de practica va stabili un tutore pentru stagiul de practicd, selectat dintre salariatii proprii si ale carui obligatii sunt mentionate in
portofoliul de practica, parte integranta a conventiei-cadru.
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(2) In cazul nerespectarii obligatiilor de catre practicant, tutorele va contacta cadrul didactic supervizor, aplicandu-se sanctiuni conform
regulamentului de organizare si functionare al institutiei de invatamant superior.
(3) Inainte de inceperea stagiului de practica, partenerul are obligatia de a face practicantului instructajul cu privire la normele de securitate si
sandtate in munca, in conformitate cu legislatia in vigoare. Printre responsabilitatile sale, partenerul de practica va lua masurile necesare pentru
securitatea §i sanatatea in munca a practicantului, precum si pentru comunicarea regulilor de prevenire asupra riscurilor profesionale.
(4) Partenerul de practica trebuie sa pund la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru dobandirea competentelor precizate in
portofoliul de practica.
(5) Partenerul de practica are obligatia de a asigura practicantilor accesul liber la serviciul de medicina muncii, pe durata derularii pregatirii
practice.

ARTICOLUL 7

Obligatiile organizatorului de practica

(1) Organizatorul de practica desemneaza un cadru didactic supervizor, responsabil cu planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii
pregatirii practice. Cadrul didactic supervizor, impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de practica stabilesc tematica de practica si
competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire practica.
(2) In cazul in care derularea stagiului de pregatire practica nu este conforma cu angajamentele luate de cétre partenerul de practica in cadrul
prezentei conventii, conducdtorul institutiei de invatdmant superior (organizator de practicd) poate decide intreruperea stagiului de pregatire
practica conform conventiei-cadru, dupa informarea prealabild a conducatorului partenerului de practica si dupa primirea confirmarii de primire
a acestei informatii.
(3) In urma desfasurarii cu succes a stagiului de practica, organizatorul va acorda practicantului numarul de credite specificate in prezentul
contract, ce vor fi inscrise §i in Suplimentul la diploma, potrivit reglementarilor Europass (Decizia 2.241/2004/CE a Parlamentului European si
a Consiliului).

ARTICOLUL 8

Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica

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

Dl/Dna ......... .
Telefon .... Fax Email
(2) Cadrul didactic supervizor, responsabil cu urmarirea derularii stagiului de practica din partea organizatorului de practica:
DI/DNA .o Functia ......oocoeveeieineeceeeeeee e
Telefon ......ccoovviiininines Fax .o Email ..o
ARTICOLUL 9

Evaluarea stagiului de pregdtire practica prin credite transferabile
Numarul de credite transferabile ce vor fi obtinute in urma desfasurarii stagiului de practica este de 3.

ARTICOLUL 10

Raportul privind stagiul de pregatire practica
(1) In timpul derularii stagiului de practica, tutorele impreuna cu cadrul didactic supervizor vor evalua practicantul in permanenta, pe baza unei
fise de observare/evaluare. Vor fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si comportamentul si modalitatea de
integrare a practicantului in activitatea partenerului de practica (disciplina, punctualitate, responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea
regulamentului de ordine interioara al intreprinderii/institutiei publice etc).
(2) La finalul stagiului de practica, tutorele elaboreaza un raport, pe baza evaluarii nivelului de dobandire a competentelor de catre practicant.
Rezultatul acestei evaludri va sta la baza notarii practicantului de catre cadrul didactic supervizor.
(3) Periodic si dupa incheierea stagiului de practica, practicantul va prezenta un caiet de practica care va cuprinde:
 denumirea modulului de pregatire;
¢ competente exersate,
« activitati desfasurate pe perioada stagiului de practica;
« observatii personale privitoare la activitatea depusa.
(4) Caietul de practica va fi insotit de portofoliul de practica (prezentat in Anexa 1.1).

ARTICOLUL 11

11.1. Sanatatea si securitatea in muncd. Protectia sociald a practicantului
(1) In cazul stagiilor externe, practicantul anexeaza prezentului contract dovada asigurarii medicale valabila in perioada si pe teritoriul statului
unde se desfasoara stagiul de practica.
(2) Partenerul de practica are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sanatatea si securitatea in munca a practicatului pe durata
stagiului de practica.
(3) Practicantului i se asigura protectie sociald conform legislatiei in vigoare. Ca urmare, conform dispozitiilor Legii nr. 346/2002 privind
asigurarile pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, practicantul beneficiaza de legislatia
privitoare la accidentele de munca pe toata durata efectuarii pregatirii practice.
(4) In cazul unui accident suportat de practicant, fie in cursul lucrului, fie in timpul deplasarii la lucru, partenerul de practica se angajeaza sa
instiinteze asiguratorul cu privire la accidentul care a avut loc.

11.2. Protectia datelor cu caracter personal
(1) Organizatorul de practica si partenerul de practica se obliga sa isi asume si sa aplice prevederile Acordului privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, care face parte integranta si completeaza prevederile prezentei conventii-cadru.
(2) Prin semnarea prezentei conventii-cadru, practicantul confirma ca ia la cunostinta aupra prelucrarii datelor cu caracter personal care i apartin
si ca este informat asupra continutului prezentei conventii-cadru, precum si al Acordului privind prelucrarea datelor cu caracter personal, anterior
mentionat.

ARTICOLUL 12
Conditii facultative de desfasurare a stagiului de pregatire practica
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(1) Indemnizatie, gratificari sau prime acordate practicantului:
(2) Avantaje eventuale:
(3) Alte precizari:

ARTICOLUL 13
Prevederi finale
Aceasta conventie-cadru s-a incheiat in trei exemplare la data: ..........cocoovenne.

Rector -Academia de Studii Reprezentant - Student (Practicant)
Economice din Bucuresti | iciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniicinenenaens
(Organizator de practici) (Partener de practici)

Numele si prenumele Prof.univ.dr. Nicolac ISTUDOR

Data

Semnitura

Am luat cunostinta

Nume si prenume Functie Semnitura Data

Cadru didactic
supervizor

Tutore

18
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Anexa 1.1
PORTOFOLIU DE PRACTICA
la Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de studii universitare de licenta
1. Durata totald a pregatirii practice: 112 ore.
2. Calendarul pregitirii: detaliat in Proiectul (caietul) de practica.
3. Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregatire practica in cazul timpului de lucru partial): detaliat in
Proiectul (caietul) de practica.
4. Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica:

Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii:
Conditii de primire a studentului in stagiul de practica:

Asumarea si respectarea angajamentului de confidentialitate

Asimilarea normelor de protectie a muncii

Asumarea conditiilor privind GDPR

R N

Modalitéti prin care se asigurd complementaritatea intre pregatirea dobandita de studentul in institutia de invatamant superior si in
cadrul stagiului de practica: programul ofera studentilor ocazia de a-si testa si pune in aplicare cunostintele cu caracter teoretic acumulate pe
durata procesului educational si asigurd formarea unor competente profesionale care sd faciliteze accesul studentilor pe piata muncii, in domenii
conexe contabilitatii, auditului §i informaticii de gestiune.

8. Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a practicantului pe perioada stagiului de practica:
9. Drepturi si responsabilitdti ale cadrului didactic din unitatea de invagamant - organizator al practicii, pe perioada stagiului de practica:
prevazute in Conventia-cadru.
10. Numele §i prenumele tutorelui desemnat de intreprindere care va asigura respectarea conditiilor de pregatire si dobandirea de catre
practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica:
11. Drepturi si responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica: prevazute in Conventia-cadru.
12. Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica:

Nr. Competenta (vezi exemple mai jos) Modulul de Locul de Activitati Observatii

pregatire munca planificate

1 \Abilitatea de a identifica reglementarile contabile aplicabile si alte acte

normative care influenteaza activitatile de tinere a contabilitatii si elaborarea
situatiilor financiare

2 Capacitatea de a corela textele din reglementarile aplicabile cu situatiile reale,
intelegerea politicilor contabile utilizate de entitate

3 Capacitatea de a intelege modul de organizare a sistemului informational
contabil i maniera in care modelul de afaceri al entitatii este reprezentat prin
intermediul acestui sistem

4 Capacitatea de a analiza consecintele diferitelor tranzactii si evenimente §i
modul in care acestea sunt evidentiate in documentele justificative

S Competente tehnice de aplicare a politicilor contabile si de elaborare a
Registrelor contabile obligatorii precum §i a altor situatii

6 Competente tehnice de utilizare a tehnologiilor informatiei utilizate in domeniul|
serviciilor de contabilitate i conexe

7 Competente de analizia a informatiilor generate de sistemul informationall
contabil §i de apreciere a calitatii acestora

8 Competente de sistematizare si de sintetizare a informatiilor financiar contabile
in diverse scopuri de gestiune

9 Competente de interpretare si analiza a informatiilor financiar-contabile
\generate de entitate

Competente precum manualitatea, atentia la detalii, viteza de reactie,
comunicarea verbald, gdndirea criticd, capacitatea de predictie, intuitia,
creativitatea, spiritul de echipd, atitudinea etica

S —

13. Modalitati de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada stagiului de pregatire practica: prevazute in Fisa
disciplinei si in Fisa de observare.

Nume si prenume Functie Semnitura Data

Cadru didactic supervizor

Tutore

Practicant
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Anexanr. 2

CALENDARUL PREGATIRII/JURNALUL DE PRACTICA

(MODEL ORIENTATIV)

INSTITUTIA PARTENERA DE PRACTICA:

TUTORE:

PERIOADA STAGIULUI:

* Va rugdm completati in continuare dupa modelul dat, pentru fiecare zi a stagiului de practica.

Departamentul/Compartimentul/Serviciul/Biroul

Data

Intervalul orar

Descrierea activitatii

Documente consultate sau elaborate

Total

112 ore

Nota: Se va completa de fiecare student
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Anexanr. 3
FISA DE EVALUARE
1. Date de identificare student
NUMELE ST PIENUMEIE ... .ottt ettt et e et e e et e e e et e e e et e e e e aenens
Universitatea: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Facultatea: Contabilitate si Informatica de Gestiune
2. Grila de evaluare
Nr. L. Punctaj| Punctaj
Criteriu i
crt. maxim| acordat
Modul de redactare a proiectului de practica 50
2. Modul de sustinere a proiectului de practica 20
Aprecierea tutorelui de practica desemnat de catre entitatea partenera de practica 30
TOTAL 100
Nota finald acordatd: ........c.ooiiiiiiii
3. Comisie de evaluare:
Numele si prenumele Semnatura
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Anexa nr. 4
FISA DE OBSERVARE
Nr........ din...............
Eliberat de institutia partenera de practica:
CU  SEAIUL TN o ———————— e , CIF i,
telefon s faX s e-mail
.......................................................................................... pentru
Studentul(a) practicant(a):
............................................................................................... , domiciliat(d) in localitatea
............................................. s ] TR nr......, judetul
............................ , posesor al /posesoare a cartii de identitate seria ......., nr................, cliberatd de
............................................. ladatade ............cooeiiiiiiiiiiiiiiieen L, student(2) la Academia de

Studii Economice din Bucuresti, Facultatea CIG anul II, programul de licenta.

Perioada stagiului de practici: Practicantul a efectuat un stagiu de practica in cadrul institutiei gazda in perioada
............................................. , cate ....... ore/zi, totalizand un numar de 112 ore de activitate practica
efectiva.

Locul de efectuare a practicii: . . .............c.o
Tutore desemnat de citre unitatea partenera de practica:

e NUmele $1 PIreNUMELE: . ...uutintt ettt et eeens
L3 1 1o 5 - PP
e Telefon/e-mail: ... e
Aprecierea activititii studentului practicant, efectuata de tutore:

Criteriu Nota*

Respectarea orarului de lucru, a normelor de disciplind si organizare a muncii

Indeplinirea sarcinilor de munci stabilite de citre tutore

Gradul de insusire a cunostintelor practice

Modul de interactiune cu ceilalti membri ai colectivului

Nota finala

*Nota finala este reprezentatii de media aritmetica a notelor acordate pe fiecare criteriu in parte. Notele pot
varia intre 1 si 10.

Alte observatii:

Reprezentant legal
Partener de practica

Tutore
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