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INTRODUCERE

Prezentul Caiet de practica a fost conceput pentru studentii specializarii Contabilitate si
informatica de gestiune.

Structura Caietului de practica este flexibild, putdnd fi adaptatd cerintelor specifice fiecarei
companii in care se desfisoara activitatile practice de specialitate. In acest fel, acesta se dovedeste a fi un
instrument util de lucru pentru studentul practicant, in care sunt consemnate toate aspectele stagiului de
practica si pe baza caruia se evidentiaza si evalueaza activitatea practica desfasurata de studentul
practicant Tn companii.

Scopul este de a forma, la studentii practicanti, deprinderi de redactare a propriilor analize si
observatii, in mod curent si coerent, folosind un limbaj conceptual specific contabilitatii si informaticii de
gestiune, cat si pentru pastrarea tuturor informatiilor acumulate prin activitatea desfasurata in diversele
organizatii.

Caietul de practicd este considerat jurnalul zilnic de activitate al studentului practicant si va
cuprinde toate activitdtile efectuate zilnic, informatiile culese si opiniile personale privind modul de
desfasurare a practicii. El va oglindi intreaga activitate desfasurata de studentul practicant in perioada de
practicd, fiind completat la zi si semnat de tutorele de practica din organizatie.



1. CADRUL GENERAL DE DESFASURARE A STAGIULUI DE
PRACTICA

Efectuarea stagiului de practica se realizeaza respectand conditiile prevazute de Legii nr. 288/2004
privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile ulterioare, si a Hotararii
Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor si ale Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 194/2002 privind regimul strainilor in Romania, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, {indnd cont de Recomandarea 2006/961/CE a Parlamentului European si a
Consiliului referitoare la mobilitatea transnationald in cadrul Comunitdtii Europene in scopul
invatamantului si al formarii profesionale: Carta europeana a calitatii pentru mobilitate si de Decizia
1.720/2006 a Parlamentului European si a Consiliului referitoare la programul de actiune ,,invitare pe tot
parcursul vietii” 2007-2013, in temeiul Hotararii Guvernului nr. 366/2007 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare.

CADRUL GENERAL DE ORGANIZARE
a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii universitare de licenta si
de masterat

Art. 1. - In sensul prezentului ordin, termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

a) Stagiu de practica - activitatea desfasurata de studenti si masteranzi, in conformitate cu planul
de invatamant, care are drept scop verificarea aplicabilitdtii cunostintelor teoretice insusite de acestia in
cadrul programului de instruire.

educative si formative, potrivit legislatiei roméne in vigoare.

C) Partener de practica - institutia centrald ori locala sau orice alta persoana juridica din Romania,
dintr-o tara participanti la programul ,,Invitare pe tot parcursul vietii”, intr-un proiect finantat din Fondul
Social European sau dintr-o tara terta, ce desfasoara o activitate in corelatie cu specializarile cuprinse in
nomenclatorul Ministerului Educatiei Nationale si care poate participa la procesul de instruire practicd a
studentilor si masteranzilor.

d) Practicant - studentul sau masterandul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea
cunostintelor teoretice si pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordantd cu specializarea
pentru care se instruieste.



e) Cadru didactic supervizor - persoana desemnata de organizatorul de practica, care va asigura
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica.

f) Tutore - persoana desemnata de partenerul de practica, care va asigura respectarea conditiilor de
pregatire si dobandire de catre practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada
stagiului de practica.

g) Credit transferabil este inteles potrivit Legii nr. 288/2004 privind organizarea studiilor
universitare, cu modificarile si completarile ulterioare.

h) Conventie-cadru privind efectuarea stagiului de practica inseamna acordul incheiat intre
organizatorul de practica, partenerul de practica si practicant, pe baza anexei nr. 2 la ordin.

1) Portofoliu de practica - documentul atagsat Conventiei-cadru privind efectuarea stagiului de
practica ce cuprinde obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce urmeaza a fi
obtinute prin stagiul de practica, precum si modalitatile de derulare a stagiului de practica.

Art. 2. - (1) Institutiile de invatamant superior vor elabora, in baza prevederilor ordinului, si vor
face publice propriile reglementari detaliate privind stagiile de practica, cuprinse in ghiduri de practica.

(2) Institutiile de Tnvatamant superior vor desemna structurile interne responsabile cu desfasurarea
activitatii de practica.

Art. 3. - Inainte de inceperea stagiului de practicd va fi incheiati o conventie-cadru privind
efectuarea stagiului de practica intre organizatorul de practica, partenerul de practicd si practicant, in
conformitate cu anexa nr. 2 la ordin.

Art. 4. - (1) Durata stagiului este de minimum o saptamand si de maximum 12 luni, calculate pe
parcursul intregului ciclu de studii de licenta sau de masterat.

(2) Perioada de desfagurare a stagiului poate fi cuprinsa atat in cursul anului universitar, cat si in
perioada vacantelor universitare.

(3) Durata stagiilor de practicd pentru care se solicitd finantare prin Fondul Social European
trebuie sa fie inclusa in planul de invatamant obligatoriu.

Art. 5. - Obiectivele educationale ce urmeaza a fi atinse, competentele ce urmeaza a fi obtinute
prin stagiul de practica, precum si modalitdtile de derulare a stagiului de practica sunt descrise in
portofoliul de practica.



Art. 6. - (1) Partenerul de practica va desemna un tutore pentru stagiul de practica, care va asigura
respectarea condifiilor de pregatire si dobandirea de catre practicant a competentelor profesionale
planificate pentru perioada stagiului de practica.

(2) Organizatorul de practicdi desemneazd un cadru didactic supervizor, responsabil cu
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii stagiului de practica.

(3) 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.

(4) La finalul stagiului de practica, tutorele elaboreazd un raport, pe baza evaludrii nivelului de
dobandire a competentelor de catre practicant. Rezultatul acestei evaluari va sta la baza notarii
practicantului de catre cadrul didactic responsabil cu derularea stagiului de practica.

Art. 7. - (1) Pentru indeplinirea stagiului de practica se vor acorda credite transferabile, stabilite
prin Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica, ce se vor incadra intre 1,5 credite pentru un
stagiu cu o duratd de o saptadmana si nu vor depasi 30 de credite pentru un stagiu de un semestru sau 60
de credite pentru un stagiu pe durata intregului an academic.

(2) In urma desfasurarii stagiului de practicd, organizatorul de practici va acorda practicantului
numarul de credite transferabile specificate in Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica.
Acestea vor fi Inscrise si in Suplimentul la diploma, potrivit Deciziei 2.241/2004/CE a Parlamentului
European si a Consiliului (Europass).

Art. 8. - (1) Stagiile de practica derulate in striinitate in cadrul programului comunitar ,,invatare
pe tot parcursul vietii”, in conformitate cu Decizia 1.720/2006/CE a Parlamentului European si a
Consiliului, vor fi recunoscute ca programe de stagiu de practicad in sensul prezentului ordin.

(2) Organizatorul de practica va iniia, Impreuna cu tutorele, emiterea certificatului Mobilipass,
potrivit Deciziei 2.241/2004/CE a Parlamentului European si a Consiliului (Europass), cu conditia
indeplinirii de catre practicant a obligatiilor asumate prin Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de
practica.

Art. 9. - Prezentul ordin nu se aplica situatiilor reglementate de Ordinul ministrului sanatatii
publice si al ministrului educatiei, cercetdrii si tineretului nr. 140/1.515/2007 pentru aprobarea
Metodologiei in baza céreia se realizeazd colaborarea dintre spitale si institutiile de Invatdmant superior
medical, respectiv unitatile de invatdmant medical.



2. TEMATICA, OBIECTIVELE SI COMPETENTELE DOBANDITE IN
CADRUL STAGIULUI DE PRACTICA DE SPECIALITATE

2.1. Tematica stagiului de practica

In fixarea tematicii corespunzatoare fiecarui stagiu de practici se au in vedere disciplinele pe care
le-au studiat studentii si competentele dobandite in anul care precede stagiul de practica.
La sfarsitul fiecarui stagiu de practica studentul practicant va fi capabil:

v’ sd cunoascd modul de organizare si functionare a organizatiei de practica;

v’ sa cunoasca normelor si practicilor pentru intocmirea si utilizarea documentelor privind activitatea
financiara si contabila;

v Si elaboreze si sd prezinte o monografie contabila referitoare la contabilitatea tranzactiilor si
evenimentelor privind: capitalurile; imobilizarile corporale/activele fixe; stocurile; mijloacele de
plata; decontdrile cu furnizorii, clientii, salariatii, cu diverse bugete, alti terti; calculul rezultatelor.

v’ sd parcurga lucrarilor premergatoare intocmirii situatiilor financiare;

v’ sa redacteze situatiilor financiare pe care le intocmeste entitatea in functie de specificul acesteia.

2.2. Scopul efectuarii stagiului de pregatire practica

Scopul urmadrit prin realizarea activitatilor practice de pregatire profesionald este specific

domeniului:
- Familiarizarea studentilor cu aspectele practice ale domeniului de specializare: Contabilitate
si informatica de gestiune
- Consolidarii cunostintelor teoretice, dobandirea competentelor cerute profesiei §i formarea
abilitatilor specifice spre a le aplica in concordanta cu specializarea Contabilitate si

Informatica de Gestiune pentru care se instruieste.



2.3. Obiective ale stagiului de practica

1. Obiective generale

v’ aplicarea in practica a cunostintelor teoretice dobandite prin orele de curs (teorii, metode,
tehnici, procedee) prin contactul direct cu viitoarele locuri de munca;

v' formarea competentelor specifice prin:

- cunoasterea aspectelor organizatorice, de confinut si management privind organizatiile in care

desfasoara practica;

- indeplinirea unor activitati specifice domeniului contabilitatii si informatici de gestiune;

- completarea cunostintelor de specialitate.

2. Obiective specifice activitatii practice

formarea si dezvoltarea deprinderilor si abilitatilor practice de lucru in domeniul a contabilitatii si
informaticii de gestiune;

cunoasterea modului de organizare si functionare a organizatiei in care desfasoara practica;
familiarizarea cu activitatile specifice de contabilitatii desfasurate in diferite tipuri de organizatii,
respectarea si aplicarea, in activitatile practice, a normelor si principiilor impuse de deontologia

profesionala.

2.4. Competente dobandite

familiarizarea studentilor cu mediul economic, identificarea legaturilor dintre cunostintele
teoretice si cele practice si initierea in problematica complexa a activitatii economice;
explicare si interpretare (explicarea si interpretarea unor idei, proiecte, procese, precum si a
continuturilor teoretice §1 practice ale disciplinei)

dezvoltarea competentelor de comunicare si orientare 1n spatiul economic real;

utilizarea corecta a documentelor si modul de intocmire al acestora;



3. CONTINUTUL PORTOFOLIULUI DE PRACTICA

Finalizarea activitatii practice se realizeaza prin intocmirea portofoliului de practica care trebuie sa
cuprindd urmatoarea tematica:

1. Prezentarea modului de organizare si functionare a organizatiei de practica: obiect de
activitate, regimul juridic al proprietatii; organigrama; pozitia financiard si performantd
financiara.

2. Prezentarea normelor si practicilor pentru intocmirea si utilizarea documentelor privind
activitatea financiard si contabild: documentele justificative; registrele de contabilitate
obligatorii si auxiliare; formele de inregistrare in contabilitate; situatiile financiare Intocmite
pentru exercifiul financiar.

3. Elaborarea unei monografie contabila referitoare la contabilitatea tranzactiilor si
evenimentelor privind: capitalurile; imobilizarile corporale/activele fixe; stocurile; mijloacele
de plata; decontarile cu furnizorii, clientii, salariatii, cu diverse bugete, alfi terti; calculul
rezultatelor. In cadrul lucrdrii monografice, pentru fiecare operatiune economici se va
efectua:

- exemplificarea cifricd a operatiunii economice;

- intocmirea documentelor justificative;

- Intocmirea fluxului de informatii (prezentarea fluxului informational parcurs de un document

justificativ, de exemplu factura, bon de consum, chitanta, dispozitie de platd);

- inregistrarea in registrul Jurnal, conform formei adoptate de entitate;

- inregistrarea in registrul Cartea Mare va avea in vedere completarea pentru unul din conturile

utilizate Tn cadrul exemplului monografic atat a Fisei de cont pentru operatiuni diverse, cat si a

Fise1 Cartea Mare Sah.

4. Parcurgerea lucrdrilor premergatoare Intocmirii situatiilor financiare (balantd de verificare,
inventarierea si evaluarea elementelor de activ si datorii, stabilirea rezultatului etc., realizarea
unei comparatii intre teoria studiata si realitatea practicd);

5. Redactarea situatiilor financiare pe care le intocmeste entitatea in functie de specificul

acesteia.



4. RESPONSABILITATILE STUDENTULUI IN CADRUL PRACTICII

Pe toata perioada deruldrii stagiului de practicd studentul practicant, are obligatia sd respecte
programul stabilit, sd execute activitatiile indicate de cétre tutore, in conditiile respectarii normelor legale
cu privire la volumul si dificultatea acestora.

Pe toatd perioada stagiului de practica studentul practicant va respecta Regulamentul de Ordine
Interioara al partenerului de practica.

Studentul practicant are obligatia sa respecte pe toatd derularea stagiului de practicd normele de
securitate si securitate Tn munca pe care si le-a Insusit de la reprezentantul partenerului de practica inainte
de inceperea stagiului de practica.

Studentul practicant se angajeaza sd nu foloseascd, in nici un caz, informatiile la care are acces in

timpul practicii pentru a le comunica altui tert sau a le publica, decat cu acordul partenerului de practica.



5. PROGRAMAREA SARCINILOR DE PRACTICA

Prezentarea activitatilor/sarcinilor de practica si acomodarea cu tematica de practica.
Familiarizarea cu managementul operatorului economic

Protectia muncii

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si atageaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.

Cunoasterea normelor si practicilor pentru intocmirea si utilizarea documentelor privind activitatea
financiard §i contabila: documentele justificative; registrele de contabilitate obligatorii si auxiliare;
formele de inregistrare n contabilitate; situatiile financiare intocmite pentru exercitiul financiar.

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si atagseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.

Elaborarea §i prezentarea unei lucrari monografice referitoare la contabilitatea tranzactiilor si
evenimentelor privind: capitalurile; imobilizarile corporale/activele fixe; stocurile; mijloacele de plata;
decontdrile cu furnizorii, clientii, salariatii, cu diverse bugete, alti terti; calculul rezultatelor.
In cadrul lucrarii monografice, pentru fiecare operatiune economici se va efectua:
- exemplificarea cifricd a operatiunii economice;
- intocmirea documentelor justificative;
- intocmirea fluxului de informatii (prezentarea fluxului informational parcurs de un document
justificativ, de exemplu factura, bon de consum, chitanta, dispozitie de platd);
- completarea evidentei operative, unde este cazul (de exemplu o fisd de magazie);
- inregistrarea 1n registrul Jurnal, conform formei adoptate de entitate;
- Inregistrarea 1n registrul Cartea Mare va avea in vedere completarea pentru unul din conturile utilizate

in cadrul exemplului monografic atat a Fisei de cont pentru operatiuni diverse, cat si a Fisei Cartea Mare
Sah.



Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.

Parcurgerea lucrdrilor premergatoare intocmirii situatiilor financiare (balantd de verificare, inventarierea
si evaluarea elementelor de activ si datorii, stabilirea rezultatului etc., realizarea unei comparatii intre
teoria studiata si realitatea practica).

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.

Redactarea situatiilor financiare pe care le intocmeste entitatea in functie de specificul acesteia.

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.




6. DE COMPLETAT DE CATRE STUDENTI

Prezentarea activitdtilor/sarcinilor de practica si acomodarea cu tematica de practica.

Familiarizarea cu managementul operatorului economic

Protectia muncii

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.




Cunoasterea normelor si practicilor pentru intocmirea si utilizarea documentelor privind activitatea
financiard §i contabild: documentele justificative; registrele de contabilitate obligatorii si auxiliare;
formele de inregistrare n contabilitate; situatiile financiare intocmite pentru exercitiul financiar.

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si atagseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.




Elaborarea si prezentarea unei lucrdri monografice referitoare la contabilitatea tranzactiilor si
evenimentelor privind: capitalurile; imobilizarile corporale/activele fixe; stocurile; mijloacele de plata;
decontdrile cu furnizorii, clientii, salariatii, cu diverse bugete, alti terti; calculul rezultatelor.

In cadrul lucrarii monografice, pentru fiecare operatiune economici se va efectua:

- exemplificarea cifrica a operatiunii economice;

- intocmirea documentelor justificative;

- intocmirea fluxului de informatii (prezentarea fluxului informational parcurs de un document
justificativ, de exemplu facturd, bon de consum, chitanta, dispozitie de platd);

- completarea evidentei operative, unde este cazul (de exemplu o fisd de magazie);

- inregistrarea in registrul Jurnal, conform formei adoptate de entitate;

- Inregistrarea In registrul Cartea Mare va avea in vedere completarea pentru unul din conturile utilizate
in cadrul exemplului monografic atat a Fisei de cont pentru operatiuni diverse, cat si a Fisei Cartea Mare
Sah.

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatdri si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.




Parcurgerea lucrdrilor premergatoare intocmirii situatiilor financiare (balantd de verificare, inventarierea

si evaluarea elementelor de activ si datorii, stabilirea rezultatului etc., realizarea unei comparatii intre
teoria studiata si realitatea practicd).

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatdri si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.




Redactarea situatiilor financiare pe care le Intocmeste entitatea n functie de specificul acesteia.

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatdri si ataseaza caietului de practica schite, scheme,
documente etc.







7. EVALUAREA PRACTICII STUDENTULUI DE CATRE TUTORELE DE
PRACTICA

Tutore de practiCd ..ottt e
Institutia / organizatia ...,

Evaluarea activitatii, practice se va face pe baza unui instrument de evaluare ce combina o scala de
evaluare ordinala care va fi insotita de un raport narativ. Ea va fi utilizata in relatie cu obiectivele instruirii
practice.

Scala de evaluare:

N = nerealizare

1 = nivel scazut de realizare

2 = nivel acceptabil de realizare

3 = nivel mediu de realizare

4 = nivel exceprional de realizare
I. Dezvoltare profesionala

- Aplicarea cunostintelor dobandite

N 1 2 3 4

- Demonstrarea capacitatilor de auto-observare si cunoastere de sine

N 1 2 3 4

- Administrarea timpului si sarcinilor de lucru

N1 2 3 4



I1. Practici directe de lucru

1. Rezolvare de probleme

- Descrie situatia organizatiei

N 1 2 3 4

-Implicare si rezolvarea problemelor impuse

N 1 2 3 4

2. Abilitdti de relationare interpersonald

- Relationare de baza pe perioada stagiului

N 1 2 3 4

- Abilitati de relationare avansate

N 1 2 3 4

3. Spirit de initiativa pentru rezolvarea problemelor
N 1 2 3 4

Semnitura tutore de practica

Semnatura studentului

* Se va completa de catre tutorele de practica la finalul stagiului



