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Cuvint tnainte

»~Dad-i unui om un peste si va fi satul o zi intreagd, invatd-I sd pescuiascd si va fi satul o viatd intreagd.”
LAO TZU, filosof chinez

Ma adresez voua, dragi profesori, elevi si eleve, cu convingerea ca veti primi acest ghid cu bucurie si
ca il veti folosi cu maiestrie astfel incat valentele educative ale firmei de exercitiu sa se materializeze
in cunostinte, competente si atitudini pentru viatd, iar performantele obtinute in timpul scolii sa va
serveasca drept motivatie pentru viitoare afaceri si cariere de succes. Profesionalismul, capacitatea
de a lua decizii, asumarea de riscuri si responsabilitati, perseverenta si daruirea, arta de a invdta din
esecuri si intelepciunea de a impartdsi o victorie sunt cheia care deschide portile succesului. Ghidul
raspunde nevoii de a asigura o legatura mai stransa intre mediul economic si cel educational, oferind
o abordare integratd a dezvoltdrii competentelor si atitudinilor
fundamentale pentru trecerea cu succes de pe bancile scolii intr-o
piata a muncii supusa unor schimbari continue si provocari multiple.

Doresc sa multumesc, in mod special, echipei de autori a proiectului
pentru excelenta calitate si spiritul inovator al ghidului, rod al unui
fructuos si durabil parteneriat intre KulturKontakt Austria, Ministerul
Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului si Centrul National de
Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic.

Cu speranta ca modelele si exemplele de buna practica oferite va
vor cdlauzi in activitatea de formare a viitorilor tineri antreprenori, va
doresc mult succes in activitatea firmei de exercitiu si in punerea in
practica a celor mai indraznete idei!

Gabriela Liliana Ciobanu
Director CNDIPT

Este o deosebita bucurie pentru mine sa pot adresa, cu aceasta ocazie, cuvinte de apreciere si de
multumire cétre utilizatorii prezentului ghid. Doresc sa multumesc cu precadere pentru activitatea
profesionista si de o mare implicare a expertilor/expertelor din echipa de proiect austriaco-romana,
care a contribuit in mod decisiv la calitatea profesionala excelenta si la relevanta deosebita a acestui
produs. Apreciem in mod deosebit relatia excelenta de colaborare cu Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului din Romania si Centrul National de Dezvoltare a Invatamantului Profesional
si Tehnic.

Publicarea acestei carti este rezultatul unei cooperari educationale
fructuoase pe durata multor ani intre Romania si Austria si reprezinta,
in plus, expresia unei straduinte intense pentru a obtine o colaborare
stransa intre economie si scoala atat in contextul national, cat si in
cel european. Ceea ce se solicita de catre partenerii scolilor tot mai
intens, sianume structurarea unei educatii si a unei formari apropiate
de practica si relevanta la nivel economic, este initiat prin aceast
manual intr-un mod impresionant. Prin faptul ca prezentul ghid face
o abordare atat de impresionanta a promovarii competentelor-cheie
la elevi si eleve, acesta poate fi considerat o imbogatire esentiala
pentru un invdtamant modern si centrat pe elev. Doresc astfel
tuturor cadrelor didactice, elevilor si elevelor multa bucurie la folosirea
acestui mijloc educational. Mult succes pentru punerea in practica a
initiativelor dumneavoastra legate de activitatea in firma de exercitiu!

Gerhard Kowaf
Director KulturKontakt Austria
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Ganduri ale ,beneficiarilor” directi

~Experienta de anul trecut ne-a ajutat foarte mult in modul de abordare a ideii de afacere siin realizarea
a ceea ce ne-am propus. A fost mai greu, oamenii ne cunosc si asteptdrile sunt mari. Nu am vrut sa
dezamdgim, ne-am pregditit si se pare cd am convins. Ne vedem in finald.

Suntem sigure cd nu ne va fi usor, competitia este acerbd, firmele implicate in concurs au rezultate foarte
bunein activitatea desfasuratd. Sperdm cd ideea noastrad sd vd convingd.
Succes tuturor!”

Cristina Apostol - FE Teleprest
Colegiul Economic ,lon Ghica” Targoviste

~Competitia Business Plan a fost pentru noi o mare oportunitate de a aplica si aprofunda cunostintele
teoretice dobdndite in cursul anilor de liceu, intrucat aceastd experientd a necesitat cunostinte din
intreaga arie curriculard.

Ceea ce ne-a impresionat a fost profesionalismul si seriozitatea cu care a fost tratat acest concurs, incd de
la faza locald intdlnind echipe foarte bine pregditite, ce ne-a pus la incercare capacitatea organizatoricd,
creativitatea si spiritul antreprenorial.

Aceastad experientd ne-a deschis noi orizonturi, invdtandu-ne sd lucrdm in echipd si sG ne conturdm
personalitatea intr-un ambient in care orice decizie poate fi definitorie pentru viitorul unei firme.”

Paiu Stefanita, Ciubotaru Sergiu - FE Future Advertising
Colegiul Economic Administrativ, lagi




Pve;em‘area qhidului

Ghidul metodologic a fost proiectat ca un instrument util in activitatea de predare - invatare a
disciplinelor economice prin metoda moderna si interactiva,firma de exercitiu”.

Metoda ,firma de exercitiu” se bucura de un real succes in Romania, fiind introdusa in curriculum-ul
obligatoriu la profilul Servicii, dar fiind si o oportunitate pentru elevii de la celelalte profiluri de a
dobandi competente antreprenoriale in cadrul unor ore moderne.

Ghidul metodologic a fost elaborat de catre o echipa de autori din Romania si Austria, in cadrul
proiectului ,Formarea cadrelor didactice din invatdmantul profesional si tehnic - profil SERVICII,
pentru extinderea metodei moderne interactive de invatare firma de exercitiu’, proiect finantat prin
POSDRU.

Manualul si CD-ul contin 14 capitole, acestea avand o structura unitara: Motivatie, Competente si
obiective, Continuturi tematice. Fiecare continut tematic cuprinde: A. Notiuni teoretice, B. Exemplu/
Exemple de buna practica, C. Activitate/Activitati practice. Fiecare capitol se incheie cu Sugestii
metodice, Glosar de termeni si Bibliografie.

Capitolul 1 (Ce este o firmd de exercitiu?) abordeaza conceptele teoretice privind activitatea din
firma de exercitiu. Sunt identificate avantajele activitatii practice si actorii care se implicd in firma de
exercitiu. De asemenea, se prezinta activitatea zilnica si evenimentele speciale din firma de exercitiu,
resursele materiale si colaborarea interdisciplinard presupusa de activitatea din firma de exercitiu.
Exemplele de buna practica oferd modele de activitati foarte utile pentru familiarizarea elevilor cu
conceptul de firma de exercitiu.

Intrucat in acest capitol se prezintd doar aspectele teoretice care vizeazd conceptul ,firmd de
exercitiu’, fara a se apela inca la un model, nu apare structura mai sus amintita. Apar, in schimb,
activitati practice dedicate pregatirii infiintdrii, analizei mediului extern al unei firme de exercitiu,
identificarii asemanarilor si a diferentelor dintre firma de exercitiu, FE, si firma reala.

Capitolul 2 (infiintarea unei firme de exercitiu) prezinta pasii infiintarii unei firme de exercitiu, de
la analiza mediului extern, a specificului unei piete virtuale ca mediu de invatare, alegerea formei
juridice, studierea procedurii de infiintare, procesul de recrutare a personalului, la organizarea
structurald si procesuala in firma de exercitiu.

Exemplele de buna practicd sunt structurate pe modelul firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL. incepand
cu capitolul 2, aceasta firma va fi un model pentru exemplele de buna practica din cadrul ghidului.

Exemplele de buna practica din cadrul acestui capitol vor oferi modele pentru primii pasi ai
infiintarii unei firme de exercitiu, pe baza modelului firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL. /dentificarea
ideii de afaceri ajutd la conturarea coordonatelor de demarare a afacerii. Ca baza pentru planificarea
activitatilor si derularea acestora, analiza mediului de marketing si a posibililor parteneri, relationarea
eficientd cu acestia asigura un start promitator al afacerii. Alegerea formei juridice, a obiectului de
activitate, a numarului de asociati, detaliile cu privire la completarea documentelor de infiintare si
la introducerea pe piata a produselor firmei de exercitiu constituie pasii model pe care o firma de
exercitiu trebuie sa ii aiba in vedere. Punerea in aplicare a ideii de afaceri este realizatd de angajatii
recrutati pe posturile din cadrul firmei de exercitiu. Modelele de anunt de recrutare, de scrisoare
de intentie si de Curriculum Vitae ofera puncte de pornire si exemple valoroase pentru procesul de
recrutare din firma de exercitiu.

Activitatile practice propun aplicatii importante vizand notiunile prezentate in acest capitol:
alegerea obiectului de activitate, alegerea denumirii firmei de exercitiu, alegerea formei juridice,
completarea documentatiei de solicitare a constituirii si autorizarii functionarii firmei de exercitiu,
proiectarea actiunilor si activitatilor viitoare, realizarea organigramei si stabilirea relatiilor dintre
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10 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

compartimentele firmei, descrierea posturilor vacante pentru angajare, organizarea procesului de
instruire a angajatilor din firma de exercitiu si procesul de inregistrare a firmei la Centrala ROCT.

Capitolul 3 (Planificarea activitdtii in firma de exercitiu) subliniaza importanta care trebuie acordata
planificarii activitatii din firma de exercitiu. Anticiparea schimbadrilor prin intermediul planificarii
faciliteaza adaptabilitatea si asigura atingerea obiectivelor propuse. Stabilirea obiectivelor anuale
(viziune, misiune, obiective, strategii, masuri), managementul eficient al timpului si planificarea
activitatilor din firma de exercitiu reprezinta repere foarte importante ale planificarii, abordate in
acest capitol pe baza conexiunii dintre economic si pedagogic in firma de exercitiu.

Exemplele de buna practica din cadrul capitolului al treilea ofera modele de planificare a activitatii,
a stabilirii obiectivelor, viziunii, misiunii, strategiilor si masurilor care trebuie adoptate in activitatea
unei firme de exercitiu.

Activitatile practice sustin aplicarea notiunilor propuse prin: intocmirea fisei de observatie asupra
unui proces economic care se desfasoard in firma partenerd (firma-mama), stabilirea pentru firma
de exercitiu a viziunii, misiunii, strategiilor, masurilor (activitatilor), identificarea valorilor personale
dezvoltate prin firma de exercitiu, intocmirii unui contract cadru cu o firma de exercitiu partenera
pe baza acceptului preliminar primit la un targ al firmelor de exercitiu, identificarea ,hotilor de timp”
dintr-o firma de exercitiu.

Capitolul 4 (Planul de afaceri) evidentiazd importanta modelului firmei reale partenere pentru
succesul activitatii din firma de exercitiu. Cooperarea cu o firma provenita din mediul real de afaceri
permite o invatare eficientd, o,modelare” a firmei virtuale pe baza unui model antreprenorial viabil.
Elaborarea planului de afaceri al firmei de exercitiu este tratatd in acest capitol, aspectele importante
fiind ilustrate prin exemple menite sa clarifice situatii problema.

Exemplele de buna practica propun modele pentru aprofundarea continuturilor parcurse de-a
lungul capitolului. Pornind de la planul financiar al firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL, se poate
realiza modelarea cheltuielilor in functie de cifra de afaceri si se pot stabili viziunea, obiectivele si
strategiile firmei.

Activitatile practice din cadrul acestui capitol urmaresc aplicatii care au in vedere: modelarea firmei
de exercitiu pe baza indicatorilor financiari si masurarea obiectivelor pentru firma de exercitiu.

Capitolul 5 (Departamentul de marketing si procesele aferente) cuprinde atributiile departamentului
marketing, descrierea proceselor aferente, politica de produse si preturi, posibilitatile de distributie,
rolul materialelor publicitare si a paginii web, tehnici de negociere si elaborarea magazinelor virtuale.

Exemplele de buna practica puncteaza atributiile specifice departamentului de marketing din
cadrul FE KULTUR BIO SRL, planul operational de participare la un targ, planul de adoptare al strategiei
de produs si pret, contractul cadru, design-ul corporativ pentru FE KULTUR BIO SRL, crearea unui web
site si a unui magazin virtual al firmei de exercitiu.

Activitatile practice din cadrul acestui capitol urmaresc exersarea de catre elevi a unor actiuni
importante in firma de exercitiu: pregatirea activitdtilor din cadrul departamentului de marketing al
FE KULTUR BIO SRL, identificarea concurentilor, identificarea strategiilor de produs adecvate ofertei
firmei de exercitiu, realizarea actului contractului cu clientii firmei de exercitiu, realizarea strategiei
de promovare a firmei de exercitiu pe piata virtuala a firmelor de exercitiu.

Capitolul 6 (Departamentul comercial si procesele aferente) abordeaza specificul departamentului
comercial, cu atributiile corespunzatoare, descrierea procesului de achizitii si a procesului de
desfacere, a documentelor utilizate in procesul de achizitie si vanzare, precum si a procesului de
import-export. Activitatile practice propuse ofera posibilitatea exersarii notiunilor teoretice, pe baza
exemplelor de buna practica ale firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL. De asemenea, modelele de
documente pentru achizitii si vanzdri completate vor fi de un real folos atat elevilor, cat si profesorilor
coordonatori ai firmelor de exercitiu.
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Prezentarea ghidului 11

Exemplele de buna practica ofera modele de la FE KULTUR BIO SRL ale fluxurilor informationale
privind achizitiile intre firmele de exercitiu si banca ROCT, fluxurile informationale privind achizitiile
pentru personal, utilizarea registrelor pentru evidenta tranzactiilor, intocmirea ordinului de
cumparare valuta si a dispozitiei de plata externa.

Activitatile practice propun actiuni necesare aprofunddrii notiunilor din cadrul acestui capitol:
intocmirea listei furnizorilor, intocmirea centralizatorului achizitiilor, intocmirea listei clientilor si a
centralizatorului vanzarilor, compararea a doud oferte, fluxurile informationale - achizitii pentru
personal, organizarea documentelor in departamentul comercial pentru achizitii si vanzari si
intocmirea registrelor comerciale (Registrul-achizitii si Registrul-vanzari).

Capitolul 7 (Departamentul resurse umane si procesele aferente) trateaza managementul de personal
intr-o maniera accesibila si interesantd. Sunt prezentate: atributiile departamentului resurse umane,
salarizarea personalului, rotatia posturilor in firma de exercitiu (ca premisa a familiarizarii elevilor
cu diverse posturi din firma), documentele utilizate in cadrul departamentului, circuitul si arhivarea
acestora.

Exemplele de buna practica oferite in cest capitol sunt foarte utile pentru orele de firma de exercitiu:
fisa postului Managerului Resurse Umane de la FE KULTUR BIO SRL; foaia colectiva de prezenta, statul
de plata; planul de rotatie a posturilor; procesul-verbal de predare, fisa de pregatire a personalului
pentru departamentul Resurse Umane.

Activitatile practice (intocmirea fiselor de post pentru angajatii FE KULTUR BIO SRL, realizarea
procesului-verbal de rotatie a posturilor).

Capitolul 8 (Departamentul secretariat si procesele aferente) puncteaza importanta secretariatului
in activitatea din firma de exercitiu. Dupa aceeasi structurd cu a celorlalte departamente, acest
capitol are in vedere: atributiile departamentului, comunicarea in firma de exercitiu, managementul
informatiei si al comunicarii, documentele specifice departamentului, circuitul si arhivarea lor.

Exemplele de buna practica oferd modele de formulare realizate de secretariatul FE KULTUR BIO SRL:
agenda electronica, registru corespondenta intrari/iesiri, foaie personalizatd a firmei de exercitiu. De
asemenea, unul dintre exemple vizeaza arhivarea in firma de exercitiu, un proces important pentru
managementul informatiei.

Activitatile practice urmaresc familiarizarea elevilor cu specificului departamentului secretariat:
optimizarea activitatii de secretariat, elaborarea agendei electronice cu adrese ale firmelor de exercitiu
si ale altor parteneri din mediul extern, arhivarea electronica a corespondentei primite, realizarea
tabelelor pentru organizarea pastrarii documentelor in firma de exercitiu pentru documente pe
suport de hartie si documente electronice.

Capitolul 9 (Departamentul contabilitate si procesele aferente) subliniazd importanta masurarii,
evaluarii si controlului activitatii economice si a rezultatelor obtinute de cdtre firma de exercitiu.
Angajatii din departamentul contabilitate trebuie sa isi cunoasca foarte clar atributiile, documentele
utilizate in cadrul departamentului, circuitul si arhivarea acestora. Este de dorit sa se poata utiliza un
soft de contabilitate de catre firma de exercitiu.

Exemplele de buna practica oferd modele importante din cadrul departamentului contabilitate
al firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL.: Regularizarea TVA-ului, descrierea softului contabil utilizat,
registre contabile (Registrul jurnal, Fisa cartea mare sah, Cartea mare centralizatoare, Registrul
inventar, Nota de contabilitate).

Activitatile practice propun activitati de aprofundare a notiunilor din acest capitol: inregistrarea in
evidenta cronologicd a operatiilor privind salariile in valoare de 20 000 lei la finele lunii, configurarea
firmei de exercitiu, inregistrarea unei facturi de achizitie de obiecte de inventar si plata acesteia,
inregistrarea salariilor pentru o luna de activitate, operatii de inchidere luna, inregistrarea in
contabilitate a facturii fiscale.
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12 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Capitolul 10 (incheierea activitdtii in firma de exercitiu si procesul de predare-primire) trateaza procesul
de incheiere a activitdtii din firma de exercitiu si modalitdtile de incheiere si procesul de predare-
primire.

Exemplele de buna practica ofera modele privind incheierea activitatii firmei de exercitiu KULTUR
BIO SRL in functie de situatia existenta si predarea in cadru festiv.

Activitatile practice faciliteaza aprofundarea activitatii de predare-primire in cadrul firmei de
exercitiu, dupa incheierea activitatii.

Capitolul 11 (Evenimente speciale in firma de exercitiu) prezintd importanta participdrii firmelor de
exercitiu la evenimente speciale, cum ar fi targurile. Cunoasterea specificului unui targ, a criteriilor
de evaluare, a pasilor care trebuie parcursi pentru pregatirea unui targ al firmelor de exercitiu sunt
aspecte pe care elevii trebuie sa le cunoasca fie ca participa ca expozant, fie ca vizitator. Stapanirea de
catre participanti a mecanismelor de initializare a unei afaceri, de realizare si finalizare a tranzactiilor
asigura succesul participarii la targuri.

Exemplele de buna practica din cadrul acestui capitol (selectarea targurilor firmelor de exercitiu,
planul de amenajare a standului firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL la un targ al firmelor de exercitiu,
analiza campaniei de lansare a produsului,Sucul natural BIBI", planul de amenajare a standului firmei
de exercitiu KULTUR BIO SRL la un targ al firmelor de exercitiu, planificarea participarii la targul
ROTIFE, notite de targ, cardul vizitatorului, fisa de organizare a evenimentului, model de buget de
cheltuieli necesar organizdrii evenimentelor firmelor de exercitiu) stabilesc coordonatele organizarii
eficiente si a participdrii la evenimente speciale.

Activitatile practice din cadrul capitolului propun modalitati de abordare a evenimentelor in
care firma de exercitiu urmeaza sa se implice: fixarea obiectivelor, pentru participarea la un targ
international al firmelor de exercitiu, formularea criteriilor de selectie a targurilor, cercetarea
importantei participarii la targuri ale firmelor de exercitiu, realizarea unei campanii publicitare pe baza
unui spot publicitar, realizarea unui catalog pentru firma de exercitiu pentru participarea la targul
international ROTIFE, planificarea participarii la un targ national, realizarea proiectului participarii la
un targ al firmelor de exercitiu, realizarea chestionarelor de evaluare a activitatii participantilor la targ
in calitate de vizitatori, planificarea organizarii unuitarg al firmelor de exercitiu, stabilirea bugetului
de cheltuieli in vederea participarii la targuri ale firmelor de exercitiu.

Capitolul 12 (Competitia ,Business Plan”) aduce in discutie competitia Business Plan ca eveniment
special, la care participa in fiecare an firmele de exercitiu romanesti. in cadrul capitolului sunt
prezentate metodologia competitiei, graficul si etapele de desfasurare ale acesteia, grila de evaluare
a planului de afacere.

Exemplul de buna practica propune un model de plan de afaceri, ca punct de plecare pentru
realizarea planului de afaceri al fiecdrei firme de exercitiu.

Activitatea practica propusa de autori este realizarea unei prezentari PowerPoint pentru sustinerea
planului de afaceri.

Capitolul 13 (Managementul calitdtii in firma de exercitiu) propune evaluarea performantelor in firma
de exercitiu, ca proces continuu de apreciere a gradului de indeplinire a sarcinilor de catre angajati.
Sunt trecute in revistd instrumentele de evaluare si standardele de calitate care trebuie indeplinite
de catre firmele de exercitiu.

Instrumentul cel maiimportantal calitatii pentru firmele de exercitiu este Evaluarea,Marca de Calitate”,
evaluare organizata anual pentru firmele de exercitiu din reteaua nationala si care se finalizeaza
cu obtinerea de catre acestea a certificatelor Marca de Calitate nivel de baza si nivel avansat. Sunt
prezentate, in acest capitol, metodologia de evaluare si criteriile care stau la baza evaluarii.

Exemplele de buna practica vizeaza transferul de experientd de la FE KULTUR BIO SRL in ceea ce
priveste criteriile pentru evaluarea,Marca de Calitate”
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Activitatile practice permit realizarea de catre elevi a unei prezentdri PowerPoint pentru sustinerea
planului de afaceri, evaluarea activitatii unui angajat din cadrul firmei de exercitiu, evaluarea
dosarului pentru obtinerea certificatului,,Marca de Calitate”.

Capitolul 14 (Instrumente specifice Tehnologiei informatiilor si Comunicatiilor utilizate in firma de
exercitiu) faciliteaza procesul de interdisciplinaritate, formarea si dezvoltarea competentelor digitale
de creare si procesare corecta si profesionald a tuturor documentelor utilizate in firma de exercitiu.

Colaborarea inter- si transdisciplinard cu profesorul de Tehnologia informatiei si comunicatiilor
trebuie inca din faza de realizare a planificarilor anuale si semestriale pentru fiecare dintre clasele IX-
XII, cu scopul dezvoltdrii eficiente la elevia competentelor digitale, de realizare corectd si profesionala
a documentelor necesare in firma de exercitiu.

Exemplele de buna practica arata felul in care firma de exercitiu KULTUR BIO SRL si-a conceput
materialele publicitare cu ajutorul unui soft specializat, si-a editat foile personalizate ale firmei de
exercitiu, si-a creat site-ul unei firme de exercitiu.

Activitatile practice oferd posibilitatea aprofundarii celor prezentate in acest capitol printr-o
activitate de realizare a materialelor promotionale cu ajutorul aplicatiilor informatice.

Capitolul se incheie cu o sectiune Instrumente si metode didactice utilizate in firma de exercitiu, sectiune
care prezinta fisele de documentare pentru metodele ,Roata cuvintelor’, ,Metoda incidentelor
critice”, ,Metoda ABCDE (Tracey)’, ,Metoda Covey’, ,Tehnica 6/3/5), ,Tehnica punerii intrebarilor’,

Brainstorming.
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Ce esfe o firma de exercifiu?

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

S S——

~Nu transmiterea de cunostinte este obiectivul, ci aducerea... in situatia de a putea aprecia situatii
economice, de a elabora solutii creative pentru probleme si de a pune in practicd aceste solutii.”
(Sven Ripsa)

Firma de exercitiu este o metoda didactica moderna si interactivd de succes in Romania, care are
drept scop dezvoltarea spiritului antrepreorial al elevilor prin simularea proceselor dintr-o firma
reald. Instruit intr-un cadru atractiv, creativ si interactiv, tdnarul va participa voluntar si motivat la
propria formare, dobandind competente esentiale ce fi vor usura insertia pe piata muncii. intelegerea
si aplicarea in mod optim a conceptului,firmd de exercitiu”ii va putea oferi elevului o invatare activa,
bazata pe practica, facilitdndu-i acestuia trecerea de la scoald la viata activa.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

COMPETENTE SPECIALIZATE

» Dezvolta si perfectioneaza competente sociale
(capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor,
spirit de echipd, responsabilitate, leadership)

» Dezvolta si perfectioneazd competente
personale (flexibilitate, disponibilitatea de a
invdta, spirit critic, creativitate, initiativa)

» Utilizeaza tehnici de coaching (motivare, indrumare,
consiliere etc.) in activitatea curenta dintr-o firma

* Autoevalueaza abilitatile antreprenoriale
* Realizeaza planificarea calitatii proceselor
si a calitatii produselor/serviciilor
» Aplica dispozitii legale in materie de practici comerciale

OBIECTIVE PEDAGOGICE

OBIECTIVE ECONOMICE

» Saautoevalueze abilitatile antreprenoriale
» Sadrealizeze planificarea calitdtii proceselor
si a calitatii produselor/serviciilor
»  Saaplice dispozitii legale in materie
de practici comerciale

» Saidentifice criteriile, abilitatile si avantajele
fundamentale legate de activitatea antreprenoriala

* Sa-si evalueze propriile abilitati, ambitii si
obiective in functie de criteriile fundamentale
ale activitatii antreprenoriale

* Saexamineze resursele disponibile si potentiale si
sa stabileasca un plan pentru realizarea activitatii

» Sdanalizeze informatiile si sa utilizeze dispozitiile legale
in materie de practici comerciale in propria activitate

U N
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Continuturi

tematice:

1.1.  Concepte teoretice ale activitdtii din firma de exercitiu

1.2. Avantaje ale activitatii din firma de exercitiu

1.3.  Actorii firmei de exercitiu

1.4. Activitate zilnica si evenimente speciale in firma de exercitiu

1.5. Resurse materiale (cabinetul firmei de exercitiu, calculatoare, materiale consumabile)
1.6. Colaborare interdisciplinara

1.1. Concepte teoretice ale activitatii din firma de exercitiu
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FIRMA DE EXERCITIU (FE) reprezintd o metoda interactiva de invatare pentru dezvoltarea spiritului
antreprenorial, o conceptie modernd de integrare si de aplicare interdisciplinara a cunostintelor, o
abordare care asigura conditii pentru probarea si aprofundarea practicd a competentelor dobandite
de elevi in pregatirea profesionala.

Firma de exercitiu este potrivita pentru dobandirea, verificarea si aprofundarea cunostintelor
comerciale, formarea abilitatilor, a capacitatilor personale si a modurilor de comportament in toate
domeniile din structurile intreprinderii, de la referent pana la intreprinzator. Punctele forte ale firmei
de exercitiu sunt abordarea practica si contactele cu mediul extern. Asemanator intreprinderilor din
economia de piatd reald, firmele de exercitiu se afla intr-o relatie de afaceri. Prin intermediul lor,
angajatii din firma de exercitiu ajung in contact cu cultura economica a partenerilor din tara si din
strainatate.

Firma de exercitiu este modelul unei intreprinderi al cdrei scop il reprezinta invatarea. Modelul
permite simularea activitdtilor dintr-o intreprindere economica reala.

- Firma de exercitiu este o0 metoda interactiva si inovatoare de invatare care are in vedere
abordarea aplicata a invatarii.

- Firma de exercitiu se adreseaza elevilor din invatamantul preuniversitar — profil Servicii, dar
si altor elevi/ cursanti care isi dezvolta competente antreprenoriale.

- Firma de exercitiu are drept scop dezvoltarea spiritului antreprenorial.

« Metoda vizeaza infiintarea de firme virtuale dupa modelul firmelor reale.

——
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Obiective ale firmei de exercitiu:

- familiarizarea elevilor cu activitatile specifice firmei reale;

« simularea operatiunilor si a proceselor economice specifice mediului real de afaceri;

« perfectionarea limbajului specific afacerilor;

+ dezvoltarea de competente necesare unui intreprinzator dinamic: gandire critica, luare de decizii,
asumarea responsabilitatii, lucrul in echipa, initiativa, autoorganizare si autoevaluare a resurselor
individuale;

- facilitarea trecerii absolventilor de la scoald la viata activa si a adaptarii la nevoile pietei muncii.

Fiecare firma de exercitiu este structuratd, ca si in activitatea practicd, pe departamente:
departamentul resurse umane, secretariat, marketing, vanzari, contabilitate s.a.m.d. Elevii lucreaza in
cadrul departamentelor, desfasurand activitatile specifice acestora.

Pe langa posibilitatea contactelor, la nivel national si international, un alt punct forte al firmei
de exercitiu este simularea. Decizii gresite, care in viata reala de afaceri pot duce la periclitarea
propriei intreprinderi, nu au in firma de exercitiu nici o consecinta economica reala. Ele sunt o parte
importanta a experientei proprii a elevilor, un factor esential al procesului de invdtare. Este indicat
chiar sa se exerseze aceste situatii de esec posibile in economia reald, elevii fiind astfel pregatiti
pentru solutionarea/ preintampinarea lor.

Firmele de exercitiu nu apar pe piata firmelor de exercitiu ca intreprinderi perfecte. Profesorului
coordonator fi este incredintata sarcina de a decide, in mare parte, in ce masura firma pe care o
coordoneazd se aseamana cu o firmd adevaratd. Desigur, pentru functionarea unei firme de exercitiu
este necesara o structura de baza. Desi majoritatea profesorilor coordonatori vor sa construiasca o
intreprindere pe cat posibil apropiata de realitate, exista totusi cateva diferente. in tabelul de mai jos
sunt prezentate cele mai importante deosebiri dintre o firma de exercitiu si o firma reala.

Diferente intre

. < Criterii
firma reala si firma

intreprindere reala

Firma de exercitiu

de exercitiu

Contacte externe

Cu alte firme de exercitiu
din tara si strainatate

Cu intreprinderi din piata reald,
nationald si internationala

Productie Nu se produc marfuri reale si Se produc marfuri si se
nu se presteaza servicii reale presteaza servicii reale
Flux banesc Nu exista bani reali Exista bani reali

Risc antreprenorial

Se simuleaza asumarea riscului

Se asuma un risc antreprenorial real

Sfera obiectivelor si activitatilor

Invétarea reprezinta principalul
obiectiv pedagogic, iar
activitatile se subordoneaza
acestui obiectiv si obiectului de
activitate al firmei de exercitiu

Obiectivele si activitatile sunt
subordonate scopului economic

Tnvatare si semnificatie

Elemente de baza in pregdtirea
printr-o firma de exercitiu

Experienta sta in centrul
atentiei multor intreprinderi

Rotatia locurilor de munca

Rotatia locurilor de munca
reprezintd elementul central
in procesul de pregatire

Schimbarea posturilor pentru
dezvoltarea personalului
reprezinta un element esential in
orice intreprindere moderna

Alegerea domeniului si a produsului

Piata firmelor de exercitiu

Piata — antreprenor

Timp de lucru

3-5 ore pe saptamana,

Bloc compact

|

Timp de lucru,norma

Criterii pentru reusita

Activitati exersate, competente
formate, angajarea absolventilor

Profit, pastrarea locurilor
de munca etc.

S S——

A‘/A
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Informatiile nu trebuie sa se piarda, chiar si atunci cand se schimba angajatii!
Procesele simulate prin firma de exercitiu sunt similare celor din economia reala:
+ Procese de analizs;
« Procese de planificare;
« Procese de organizare;

Repind - Procese de decizie;
+ Procese de executie;

. Procese de control.

Fluxul proceselor Elemente de intrare Elemente de iegire:
din firma de
exercitiu elevi, profesori, tineri uzor integrabili pe
competente sl resurse plata muncil cu abilitag

reprinzatorul

Antreprenor

Proprietar

Purtator de risc

Toti angajatii au ceva in comun - de reguld nu sunt
proprietari ai intreprinderii, ci lucreazd pentru altii, care
posedd intreprinderea. Cdtiva Isi infiinteazd propria
intreprindere si lucreaza pentru ei insisi. Ei se numesc
persoane care lucreazd pe cont propriu sau intreprinzdtori.
Un intreprinzdtor este responsabil pentru succesul sau
esecul intreprinderii sale, adicd suportd riscul

In mod traditional se intelege prin antreprenor
(notiunea formala de intreprinzator) proprietarul,
purtatorul de risc, angajatorul sau acea persoana
care dispune de factorii de productie (capital, spatiu,
forta de munca)

Intraprenor

Purtator de inovatie

Tinuta antreprenoriala

Notiunea de intraprenor intelege prin intreprinzdtor un
organizator dinamic care creeazd ceva nou din punct de
vedere economic, in sensul cel mai larg al cuvantului. De
exemplu, el dezvoltd o noud tehnicd de productie, aduce
produse noi pe piatd sau gdseste un nou mod de desfacere
a produselor. Aceastd notiune a intreprinzdtorului este
astdzi foarte modernd, nu se orienteazd in mod automat
spre proprietate si aratd cdt de importante sunt trdsdturile
intreprinzatoare si pentru angajatii din intreprindere

Astfel de angajati reprezinta, pentru angajatorii
intreprinzatori, intraprenorii

Evolutia conceptului ,firma de exercitiu” in Romania

Introducerea metodei de invdtare ,firma de exercitiu” in invatamantul profesional si tehnic din
Romania s-a realizat in perioada 2001 - 2004, prin proiectul ECONET, derulat in cadrul Pactului de
Stabilitate pentru Europa de Sud-Est de catre Centrul National de Dezvoltare a invatamantului
Profesional si Tehnic (CNDIPT), Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului in colaborare
cu Ministerul Educatiei si KulturKontakt Austria.

In urma rezultatelor obtinute si a succesului inregistrat, la finalizarea proiectului, s-a luat decizia
strategica de a implementa la nivel national aceasta metodad interactiva. Anul scolar 2006 - 2007
a adus extinderea utilizdrii metodei firma de exercitiu la nivelul tuturor unitatilor de invatamant
profesional si tehnic, profil servicii, prin introducerea continuturilor specifice in curriculum-ul
national (in baza OMEC 3172/2006).

s "N
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Repere temporale - Evolutia conceptului,firma de exercitiu” in Romania

« 1996 - familiarizarea cu conceptul ,firma de exercitiu’, dupa modelul din Austria;

« 1997 - 2001 - crearea unor firme de exercitiu - nivel restrans, fara relationarea acestora in retea;

+ 2000 - 2001- aplicarea conceptului,firma de exercitiu” in trei scoli pilot din Romania), in cadrul
proiectului ECONET;

+ 20017 - 2002 - crearea Centralei ROCT;

« 2001 - 2007 - dezvoltarea retelei romanesti a firmelor de exercitiu;

+ incepand cuanul scolar 2008 - 2009, ROCT este membru afiliat la EUROPEN (organizatie europeana
care reprezinta reteaua europeana a peste 7500 de firme de exercitiu din 42 de tari);

+ 2008 - infiintarea Departamentului ROCT prin OMECT 5109/25.08.2008, in cadrul Centrului
National de Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic.

Graficul reprezinta

cresterea firmelor Evolutia numarului FE autorizate la ROCT
de exercitiu 1700
autorizate la ROCT 1660
dela34in 2001 ROD
la1017in 2011 00
460
00

= Nusfili FE auiizate b ROCT

Activitatea din firmele de exercitiu presupune interactiunea acestora cu mediul extern (inregistrarea
firmelor, activitati de incasari si plati, relatii financiare, activitdti de personal, activitati de arbitraj,
relationarea cu alte firme de exercitiu din tara si din strdinatate etc.). Relationarea firmelor de exercitiu
cu mediul extern este asigurata de catre centrala ROCT.

ROCT ofera serviciile de care firmele de exercitiu au nevoie pentru ca activitatea lor s simuleze
cat mai fidel activitatea dintr-o firma realda. ROCT indeplineste rolul de banca (pentru asigurarea
circulatiei platilor) si rolul organismelor autoritatilor publice (Administratia Finantelor Publice, Casa
de Asigurdri de Sanatate, Casa de Pensii, Oficiul Registrului Comertului, Inspectoratul Teritorial de
Munca, Curtea de Arbitraj).

1.2. Avantaje ale activitatii din firma de exercitiu
Avantaje  Metoda de invatare ,firma de exercitiu” reprezintd baza pentru o formare care satisface cerintele
pentruelev  pietei muncii, cerinte aflate in concordanta cu standardele europene. Dobandirea de cunostinte prin
aplicare practica dezvoltda competente generale, specializate, dar si competente cheie. Elevul este
instruit intr-un cadru atractiv, creativ si interactiv si participa voluntar si motivat la propria formare.
Se adapteaza rapid la cerintele mediului de afaceri, se dezvolta personal, fiind motivat, hotarat si
ambitios. Elevul isi formeaza spiritul antreprenorial, isi asuma riscuri si responsabilitdti, pentru o piata
a muncii aflatd intr-o continud schimbare.
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Avantaje pentru Metoda de finvdtare ,firma de
profesor  exercitiu” reprezintd baza perfec-
tionarii profesionale continue si
cadrul propice pentru dezvoltarea
personald. Implicat intr-un proces
de instruire cu finalitate clara si
rapida, profesorul se adapteaza
permanent la modificdrile de pro-
ceduri, cerinte, strategii, fiind in
pas cu cerintele unui invatdmant
bazat pe performanta.

Avantaje  Metoda de finvdtare ,firma de
pentruscoala  exercitiu” permite orientarea catre
o ofertd de scolarizare atractiva si

care adaugd valoare celei existente.

Valori promovate in firma de exercitiu

Ca mijloc de promovare pe plan local, national si international, metoda,firma de exercitiu” aduce un
plus de credibilitate in reteaua scolara.

Oportunitatile incheierii de noi parteneriate in diverse domenii asigura o legdtura puternica la nivel

de comunitate.

Avantaje pentru  Metoda de invdtare ,firma de exercitiu” reprezintd oportunitatea pentru agentii economici parteneri
agentii economici  de a se implica direct in formarea viitorilor angajati, in vederea dezvoltarii acelor competente cerute
pe piata muncii.

Activitate practica
ACTIVITATE inaintea infiintarii unei firme de exercitiu
Denumire: Identificarea asteptarilor din firma de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente
Resurse: « detimp: 45 minute
« materiale: Cartonase de moderare sau hartie de flipchart sau cel putin coli A3 pentru grup,

creioane colorate sau carioci de flipchart

Sarcinidelucru:  « Identificati cate 10 asteptadri pe care le aveti in cadrul muncii din firma de exercitiu.
« Prezentati asteptarile identificate in cadrul firmei de exercitiu.

Recomandari:  « Nu se vor exprima prea multe asteptari, ci doar cele mai importante.
« Nu se admit discutii pe durata prezentarii rezultatelor (asteptarilor), daca acestea sunt necesare
vor fi admise abia ulterior.
+ Seva aloca timp pentru discutii/motivatii/interpretari.
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1.3. Actorii firmei de exercitiu

Pentru asigurarea premiselor integrarii profesionale a absolventilor pe piata muncii si pentru formarea
profesionala continua este nevoie de flexibilitate si adaptare la tipurile de competente identificate
ca fiind necesare in prezent si mai ales in viitor, pe o piata a muncii aflata in continud schimbare si
adaptare la cerintele impuse de dezvoltarea economica.

Elevul si profesorul formeaza o ,echipa”in care fiecare are rolul sdu, defasurand o activitate cu efecte
educative indiscutabile.

Elevul  Se dezvolta personal si profesional, implicAndu-se direct in procesul de invatare. in cadrul firmei
de exercitiu exerseaza si dobandeste, pe de o parte, competente cheie (abilitati antreprenoriale,
deprinderidelucruinechipa, capacitate de conducere,autonomiedelucru, luare de decizii siasumarea
raspunderii, culegerea si prelucrarea independenta a informatiilor, gandirea creativa, aplicarea in
practicd a cunostintelor teoretice, rezolvare de situatii problema, perseverentd, organizare a locului
de muncad), iar, pe de alta parte, competente specializate ce presupun: organizarea si conducerea
activitatii firmelor, fundamentarea de strategii, elaborarea ofertelor de produse si servicii, tinerea
evidentei contabile, efectuarea analizei eficientei economico-financiare a firmei etc.

Profesorul  Are un rol hotarator in procesul de pregatire in sau prin intermediul firmei de exercitiu. El trebuie sa

aiba aptitudini si cunostinte comerciale, de management, competente IT, competente de comunicare
si negociere. Rolul sau este diferit. El trebuie sa sprijine activitatea, sa o coordoneze, sa planifice si sa
controleze.
Sarcinile profesorilor coordonatori de firma de exercitiu sunt: sa acorde consultanta si sa asigure
situatii de invdtare n care elevii sa desfasoare activitati practice in mod independent in cadrul unei
firme de exercitiu, sa verifice cunostintele si competentele insusite de elevi, sd stabileascd sarcini clare
pentru elevi, sd organizeze activitatea in firma de exercitiu, sa motiveze si sa orienteze activitatea
elevilor.

Unitateade  Scoala pune la dispozitia firmei de exercitiu spatiul necesar desfasurdrii activitatii, fapt consemnat
invatamant  in contractul de inchiriere (simulat), incheiat intre scoala — proprietar/locator si firma de exercitiu -
chiriag/locatar.
Sediul social al firmei de exercitiu este acelasi cu sediul real al scolii.
Echipamentele, software-ul, materialele consumabile, sunt un sprijin acordat de catre scoala firmelor
de exercitiu pentru buna desfasurare a activitatii acestora.

Firma-mama  Agent economic de profil cu activitate pe piata reald - este o societate comerciald partenera care
sprijina firma de exercitiu cu informatii de specialitate legate atat de gama de produse sau servicii,
cat si de documentele suport pentru derularea proceselor si activitatilor intr-un mediu de afaceri real.
Se asigura astfel cadrul optim pentru exersarea competentelor antreprenoriale in randul elevilor,
pentru o mai buna orientare pe piata muncii. Sprijinul material oferit pentru participarea firmelor
de exercitiu la targuri interne si internationale permite dezvoltarea imaginii si promovarea activitatii
desfasurate intr-un cadru profesional, care dezvolta creativitatea si gandirea critica a elevilor.

ROCT (Centrala  Scopul Centralei ROCT: autorizarea, coordonarea, consilierea firmelor de exercitiu din Romania, dar
Retelei Firmelor  siintegrarea si reprezentarea acestora in reteaua nationala si internationala a firmelor de exercitiu.
de Exercitiu/
intreprinderilor ROCT:
Simulatedin - coordoneaza activitatea retelei nationale a firmelor de exercitiu;
Romania) - simuleazd activitatile desfasurate de institutiile statului in vederea asigurarii serviciilor necesare
functiondrii firmelor de exercitiu:
- Registrul Comertuluj;
- Inspectoratul Teritorial de Munca;
- Casa de Pensii;
- Casa de Asigurari de Sanatate si alte Asigurari Sociale;
- Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca;
- Administratia Finantelor Publice;
- Curtea de Arbitraj.
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EUROPEN

Relationarea
firmei de exercitiu
cu partenerii

de interese
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indeplineste rolul de bancg, facilitdnd circulatia corespunzdtoare a platilor pentru activitati de
decontare interne si internationale;

asigura schimbul de informatii si comunicarea dintre firmele de exercitiu din reteaua nationala si
dintre firmele de exercitiu romanesti si cele din reteaua internationald;

sprijind, organizeaza si monitorizeazd participarea firmelor de exercitiu la targuri, programe si
proiecte de profil din tara si din strainatate;

organizeazd, desfasoara si monitorizeazd competitiile care se adreseaza firmelor de exercitiu (de
exemplu, Competitia Business Plan);

verifica si certifica gradul de indeplinire a standardelor de calitate de catre firmele de exercitiu
(Evaluarea,Marca de Calitate”);

organizeazad activitati si programe in scopul formarii continue a cadrelor didactice privind metoda
de invatare firma de exercitiu”;

participd la manifestari si proiecte internationale legate de activitatea firmelor de exercitiu.

Este o asociatie internationald a centralelor firmelor de exercitiu din peste 42 de tari, infiintatd in anul
1997.
EUROPEN reprezinta reteaua internationald a peste 7500 de firme de exercitiu, favorizand:

schimbul de informatii si participarea la evenimente internationale: targuri, expozitii, proiecte;
dezvoltarea parteneriatelor dintre firmele de exercitiu existente pe piata internationald prin
derularea de proiecte transnationale in diferite domenii;

promovarea schimburilor internationale intre elevi, studenti si profesori;

sprijinirea centralelor membre in coordonarea optima a activitatii firmelor de exercitiu;

oferirea de consultanta privind tehnologiile moderne in domeniul afacerilor.

Pentru a avea acces la toate activitdtile si serviciile
oferite de EUROPEN, Centralele nationale ale firmelor de
exercitiu trebuie sa dobandeasca statutul de membru.

Centrala ROCT este membru afiliat EUROPEN din anul
20009.

Actorii implicati in procesul dezvoltarii
metodei firma de exercitiu

O firmad interactioneaza cu factori din mediul extern, conform urmatoarei scheme:

——
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Activitate practica
Denumire:  Analiza mediului extern al unei firme de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:1org;
« materiale: flipchart, post-it -uri, fisa de lucru

Sarcini de lucru: 1. Analizati mediul extern al firmei de exercitiu.
2. Identificati si structurati asteptarile fiecarei categorii de actori.

Recomandari: « Seanalizeaza in 10 minute mediul extern in plan individual.
« Seimpart elevii pe grupe pentru realizarea sarcinii de lucru.
+ Seidentifica actorii mediului extern al firmelor de exercitiu.
- Seidentifica si se noteaza pe postit — uri cateva din asteptarile acestora fata de FE.
« Se analizeaza si se fixeazd asteptarile partenerilor de interese in vederea prelucrarii lor ulterioare.

Instrumente  Fisd de evaluare a rezultatelor
de evaluare:

Numar de parteneri de Numar mediu de Numar de asteptari
interese identificat asteptari/partener acceptat in plen

Grupa

1.4. Activitate zilnica si evenimente speciale in firma de exercitiu

Firma de exercitiu este bazata pe un model valid din economie. Ea oferd un tip de invatare orientatd
catre actiune: elevii, in calitate de angajati in firma de exercitiu, stabilesc obiective, planifica, executa,
controleaza.

O firma de exercitiu trebuie sa
functioneze similar cu o firma
reala. De aceea este obligatoriu
sa fie simulate toate procesele
esentiale care se deruleazd, ince-
pand cu cele mai simple (cum ar fi
primirea unei comenzi, trimiterea
unei oferte sau realizarea unui
material publicitar) si terminand
cu realizarea unei monografii
contabile, care sa punain evidenta,
inmod concret, activitatea derulata
la nivelul firmei pe o perioada mai
lunga de timp.
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Activitatile
realizate in

Datorita caracterului general al organizarii procesuale, ea nu trebuie conceputa in mod diferentiat,
toate activitatile de la nivelul departamentelor putandu-se concretiza in lucrdri cu caracter spe-

cific.

ADMINISTRATIV-
JURIDIC-SECRETARIAT

mod curent in

departamentele
unei firme de
exercitiu

« Selecteaza si repartizeaza
corespondenta

- Pregateste si convoaca
sedintele de lucru

« Asigurd obtinerea tuturor
avizelor de functionare

- Asigura procurarea
rechizitelor de birou

« Realizeaza inventarierea anuala

- Intocmeste contractele de munca

. Intocmeste fisele de post

APROVIZIONARE

- Stabileste necesarul
de aprovizionat

« Selecteaza ofertele cele
mai avantajoase

« Asigurd evidenta nominald
a furnizorilor

« Asigura conditii optime de
pastrare si depozitare

RESURSE UMANE

Selecteaza si angajeaza
personalul.

Organizeaza si realizeaza
evidenta documentelor de
personal. Intocmirea si pastrarea
contractelor de munca si

a dosarelor individuale
Utilizeaza tehnicile de coaching
(motivare, indrumare, consiliere)
in activitatea curenta a firmei
Organizeaza si urmareste
realizarea rotatiei posturilor

si, implicit, a transferului
cunostintelor in FE

DESFACERE

Verifica si centralizeaza
comenzile primite

Tine evidenta nominald

a clientilor.

Intocmeste documentele

de livrare

Urmareste expedierea bunurilor
pentru fiecare comanda in parte
Asigura evidenta operativa

a bunurilor gestionate

MARKETING

Studiaza piata interna si
externa, reala si virtuala
Realizeaza materiale publicitare
Realizeaza si reactualizeaza
listele de preturi

Elaboreaza cataloage de
prezentare a produselor,
web-site-uri

Pregateste si participa

la targuri si expozitii

Asigura corespondenta
electronica si scrisa cu clientii
Promoveaza imaginea firmei

FINANCIAR-CONTABIL

Organizeaza contabilitatea
financiara

Urmareste incasarile si platile

in tard si strainatate

Intocmeste documentele

de salarizare si plati

Intocmeste situatii statistice
Intocmeste balanta de verificare,
bilantul semestrial si anual

Departamentele din firma de exercitiu depind de domeniul de activitate, structura
juridica si de specificul firmei - mama partenere.

Bl

Documentele elaborate in firma de

Fﬂbm“ il I Faza exercitiu trebuie sd fie standardizate
de pentru a permite:
S \ E E ki - standardizarea proceselor in cadrul
— intreprin derii;
+ inlocuirea angajatilor care lipsesc;
predarea locurilor de munca in mod
corespunzdtor;

asigurarea reprezentarii conducerii;
: « posibilitatea credrii unei baze de date

computerizate cu structura de

organizare a intreprinderii

- - - - Activitatile din firma de exercitiu

asigura posibilitatea exersarii urma-
toarelor actiuni:
« Stabilirea obiectivelor pentru firma
de exercitiu si pentru fiecare post;
+ Planificarea activitatilor;
- Organizarea activitatilor
in firma de exercitiu;

Activitatile din firma de exercitiu

V (- .




1. Ce este o firma de exercitiu? 25

Desfasurarea proceselor economice specifice;
Evaluarea si autoevaluarea.

in centrul activitatilor nu se afla succesul economic al firmei, ci numarul de situatii de
invatare oferite! Obiectivul prioritar al exersarii prin firma de exercitiu nu este rezultatul
economig, ci exersarea completa si repetata a diverselor operatiuni economice.

Angajatii firmei de exercitiu au posibilitatea:

sa lucreze ca intr-o firma reala;
sa prelucreze cazuri de afaceri individual si in echipa;
sa utilizeze in practica continuturile notiunilor economice (achizitii, vanzari, marketing, conta-
bilitate, IT, limbi moderne, management etc.);
sa identifice oportunitatile ivite pe piata pentru anumite produse;
sa simuleze activitatea unei firme reale sub forma unei ,firme de invdtare™
- spatiu de birou in locul salii de curs;
- lucrul in departamente;
- derularea unor procese tipice in firme, care sa copieze situatiile reale;
- reflectarea si perfectionarea propriei munci.

Activitatile din firma de exercitiu depind de obiectul ei de activitate.

De unde stiu angajatii CE au de facut?

Pentru fiecare departament exista o fisa a postului;
Cele mai multe sarcini apar apoi automat:
- Vin in permanenta scrisori, e-mail-uri, care trebuie prelucrate;
- Apar probleme, care trebuie rezolvate, de exemplu: clientul nu a platit, furnizorii nu au livrat
marfa;
- Firma de exercitiu si-a stabilit obiective, care trebuie indeplinite, de exemplu: participarea la
un targ pentru firmele de exercitiu, lansarea pe o piata noug;
- Setranspun in practicd idei, de exemplu: organizarea unei conferinte online, dezvoltarea unui
nou produs.

De unde stiu angajatii CUM sa isi indeplineasca sarcinile?

Conceptul,firma de exercitiu”impune planificarea derularii proceselor si/sau descrierea proceselor;
Angajatii apeleaza la literatura de specialitate sau la cdutarea pe internet;

Coordonatorul (profesorul) firmei de exercitiu asigura coaching-ul (procesul de indrumare, orga-
nizare, instruire, pregatire si antrenare a angajatilor in activitdtile firmei de exercitiu).

indrumati angajatul din firma de exercitiu si se documenteze independent pentru
toate procesele importante! incurajati compararea de catre angajati a activitatilor din
firma de exercitiu cu cele dintr-o firma reala!

=" U
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Denumire:
Mod de lucru:

Resurse:
Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Y O

Activitate practica
Identificarea asemanarilor si a diferentelor dintre FE si firma reala
Pe grupe

« detimp:1ora
- materiale: flipchart, post-it-uri, fisa de lucru

« Stabiliti minimum trei elemente comune si trei diferente intre firma de exercitiu si firma reala.
Urmariti aspecte, precum: Virtual/Real; Bani/Bunuri; Uzante comerciale/Flux informatii.

- Se analizeaza piata virtuald a firmelor de exercitiu.
- Sestudiaza arhiva firmelor de exercitiu din scoala.
- Documentare la firma-mama/alte firme.

Criterii de diferentiere

Firma de exercitiu

Management Se iau decizii ca in realitate, dar
scopul este cel de invatare
Flux financiar Nu exista bani reali

Riscul intreprinderii

Nu existd un risc al intreprinderii

Contacte externe

Mai ales cu alte F.E.
(economie inchisa)
Adesea influentata de profesor

Indeplinirea sarcinilor
si a activitatilor

Extinderea sarcinilor ca
proces de invatare

Invatare si reflexie

Reflexia si invatarea sunt
elemente centrale

Organizarea structurii

Job rotation, ca element
central al invatarii

Alegerea bransei si a produsului

Profesor - elev - piata firmelor
de exercitiu — nu se produc/
vand marfuri reale si nu se
presteaza servicii reale

Program de lucru

3-5 ore pe saptamana

Criterii de obtinere a succesului

Numarul si diversitatea

situatiilor de invatare, adica:

» dinamica in propria FE;

«  posta primita si numarul
activitatilor

Rotatia locurilor de munca

Rotatia locurilor de munca
reprezinta elementul central
in procesul de pregatire

Fisa de autoevaluare cu intrebdri de reflectie

intrebari de reflectie pentru mine ca individ:

1. Mi-am alocat timp pentru a analiza aceasta problema cu exactitate?
2. Am cautat diferite cdi de solutionare?

3. M-am delimitat de acestea si nu m-am asociat imediat altor pareri?
4. Mi-am exprimat solutia propusa foarte clar?

5.  Mi-am luat sentimentele in serios si le-am exprimat?

6. M-am implicat cu concentrare asupra obiectivului?

7.  Am preluat raspunderea si mi-am indeplinit sarcina?

N\
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8. M-am straduit si am rezistat?
9. Am argumentat intr-un mod inteligibil si clar?

intrebari de reflectie pentru mine ca membru al grupului:
1. Am contribuit la planificare?

2. Amtinut seama de parerile altora?

3. Am participat la decizii?

4. l-am sustinut pe ceilalti?

5. Am acceptat alte pareri si propuneri?

6. Am discutat despre perturbari?

7. Am colaborat cu ceilalti?

8. Am folosit in mod constructiv conflictele?
9. Am ascultat ce spuneau ceilalti?

10. Am fost de acord cu ceilalti?

1.5. Resurse materiale (cabinetul firmei de exercitiu, calculatoare,
materiale consumabile)

Activitatea specifica din firma de exercitiu se desfasoara in cadrul orelor de laborator tehnologic
in invatdmantul profesional si tehnic, profilul servicii, reprezentand o componenta a curriculum-ului
national pentru clasele a Xl-a si a Xll-a.

Locul de desfasurare a activitatii firmei de exercitiu este un cabinet/laborator dotat cu mobilier
corespunzator, cu echipamente (calculatoare, imprimanta, videoproiector etc.) necesare invatdrii,
asigurandu-se astfel efectuarea de operatii economice care sa simuleze activitatea unei firme din
sfera economica reala.

Elevul-angajat FE si profesorul-coordonator FE formeaza o ,echipa” in care fiecare are rolul sau
bine stabilit.

Cabinetul/laboratorul ,firma de exercitiu” reprezinta spatiul unde isi desfasoara activitatea firma
de exercitiu. Spatiul alocat pentru acest cabinet trebuie sa fie suficient de mare pentru a permite
separarea pe departamente (mobilierul trebuie sa fie modular). El poate cuprinde 15-16 locuri de
munca, dotate similar conditiilor din economia reald, respectiv mobilier de birou si toate mijloacele
de informare si comunicare necesare. Este indicat sa existe un spatiu special amenajat pentru sedinte.

in planificarea concreta dintr-o scoala trebuie tinut seama de:

+ posibilitatile oferite de spatiu;

« dezvoltdrile actuale din domeniul tehnic;

« numarul de elevi prevdzut sd lucreze in firma de exercitiu;

« numarul firmelor de exercitiu care isi vor desfdsura activitatea in acest laborator.

L ] 2
(= Recomandiri =}

Necesarul  Suprafata de aproximativ 40 m?
de spatiu:

Amenajare: « Birourisi scaune in numar corespunzdtor;
- Pentru fiecare FIRMA DE EXERCITIU cel putin un dulap de birou;
+ Masa de discutii pentru cel putin 10 persoane;
« Masuta (sau raft) pentru aparate mici cum ar fi imprimanta, faxul;
- Dulap pentru depozitarea materialelor de birou.

S S——
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« Panou cu ace;
« Flipchart;
- Tabla de scris.

+ Server de retea pentru informatica;

+ Cel putin cinci locuri de lucru pentru o statie de lucru pentru informatica (dispozitive de intrare,
deiesire, UQ);

+ Scanner;

« Doua sau trei imprimante (de preferat o imprimanta cu laser si una cu cernealg, la care se poate
imprima de la orice statie de lucru);

« Xerox, fax;

« Telefon (eventual cu scaune alaturate).

« Dosare, mape, pixuri, markere etc;
- Capsatoare, perforatoare, foarfeci, aparat de capsat.

Nu trebuie pierdut din vedere si faptul ca aranjarea mobilierului nu este niciodata definitiva, ci
trebuie sa fie flexibila. Se impune alegerea cu grija a mobilierului de birou pentru a stimula moralul
personalului, intrucat mobilierul nepotrivit poate avea serioase repercusiuni asupra sanatatii si starii
fizice a personalului si, implicit, poate genera un nivel ridicat de absenteism (in special la tineri).

O parte din mdsute pot avea extensii pe balamale pentru a forma o masa de sedinte sau de pregatire
a unor materiale/un spatiu de lucru suplimentar, dupa modelul urmator:
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1. 6. Colaborare interdisciplinara

Corelarea
cunostintelor
profesorului-

coordonator FE
cu activitatile din
firma de exercitiu

Firma de exercitiu ofera posibilitatea aprofundarii practice a continuturilor dobandite in instruirea de
bazd de catre elevii-angajati ai firmei de exercitiu. Ea reprezinta o conceptie modernd de integrare
si aplicare interdisciplinara a continuturilor, realizand efectul de sinergie al disciplinelor integrate.

in firma de exercitiu, transmiterea interdisciplinard a cunostintelor este impusa de activitatile
care se desfasoard in cadrul intreprinderii. Este 0 metoda orientata spre actiune si spre rezolvarea
problemelor, centratd pe elev. Pentru profesor, in calitate de coordonator, firma de exercitiu
reprezinta o provocare deosebitd, necesitand cunostinte din mai multe domenii economice si IT, o
stransa colaborare cu colegii de catedra si o buna cultura generala. in firma de exercitiu, angajatului
ii apartine decizia si actiunea. Coordonatorul trebuie sd intervina in deciziile luate, sa corecteze, sa
ofere informatii, sa dea sugestii, sa evalueze etc.

Profesorul-coordonator FE are un rol hotarator in procesul de pregatire in firma de exercitiu. El
trebuie sa aiba aptitudini privind managementul demersului didactic si o buna pregatire metodica.

Cunostinte de specialitate economica-

Cunostinte generale
R aplicabilitate in cadrul firmei de exercitiu

« Din domeniul informaticii economice,

utilizarea programelor standard de calculator destinate
solutiondrii problemelor de gestiune

pentru | -

Bilantul firmei de exercitiu poate fi elaborat la disciplina
Contabilitate si rezultatul poate fi inregistrat contabil
in firma de exercitiu

Cu privire la redactarea in limba materna pentru
elaborarea documentelor conform normelor standard

Indrumarea elevilor pentru completarea corectd a
documentelor in vederea angajarii (de exemplu, in
cadrul modulului de Organizarea resurselor umane)

Cu privire la limbile straine pentru desfasurarea
activitatilor de comert exterior

In cadrul modulului de Negociere se pot elabora scrisori
in limba straina pe hartie cu antet si trimise prin posta

Cu privire la tehnicile de comunicare pentru
relationarea in cadrul firmei de exercitiu si in cazul
participarii la diferite evenimente

In cadrul modulului Marketingul afacerii se pot simula
situatii de comunicare cu parteneri de afaceri si se pot
pregati si sustine prezentari PPT

Multiplele activitati care sunt desfasurate intr-o firma de exercitiu determina necesitatea colabordrii
permanente intre profesorii care predau diferitele module de specialitate.

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 1_FM_Media_de_prezentare;

« 1_FM_Firma_partenerd;

« 1_FM_Structurarea_activitdtii_in_FE.

Glosar de termeni

Firma de exercitiu: 1. este o firma de invatare, o constructie didactica, o companie virtuala in cadrul
careia se aplica principiul ,learning-by-doing”; 2. reprezinta o metoda interactiva de invatare pentru
dezvoltarea spiritului antreprenorial, o metoda de predare complexa ce include o varietate de
metode de la brainstorming la,,mini-proiecte”; 3. constituie o platforma de formare si dezvoltare de
competente, oferind infrastructura necesara unui cadru sigur pentru experimentare.

ROCT: Centrala Retelei Firmelor de Exercitiu/ Intreprinderilor Simulate din Romania.

Coaching: parteneriat care accelereaza ritmul de invatare al clientului, performanta si progresul
acestuia pe plan personal si profesional.

I . ' U
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E-commerce: 1. toate operatiunile de afaceri realizate cu ajutorul internetului, incluzand tranzactiile
prin e-mail sau vanzarile efective de produse si servicii, chiar si campaniile promotionale; 2. vanzarile
de produse si servicii prin intermediul cartilor de credit si viramente din fonduri electronice.

Sinergie: 1. (biol.) asociatie a mai multe organe sau tesuturi pentru indeplinirea aceleiasi functiuni.
Ext. Actiune simultand, orientata in acelasi sens, a mai multor organe sau a mai multor agenti.
2. (social.) sinteza creatoare care modeleaza fortele sociale divergente.

EUROPEN (European Practice Enterprises Network): Asociatia Internationald a Centralelor firmelor
de exercitiu - asociatie non-profit fondatd in octombrie 1997 (7 500 firme virtuale; 42 tari afiliate,
inclusiv Romania).
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I nﬁintarea unei firme de exercﬂju

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

JTindeti spre perfectiune in tot ceea ce faceti. Luati ce e mai bun din tot ce existd si faceti-I si mai bun. Si

dacd acel ceva nu existd, creati-I!" (Sir Henry Royce)

Firma de exercitiu este o metoda de instruire practica a elevilor in vederea formarii competentelor
necesare pentru a deveni angajati de valoare sau intreprinzatori responsabili. In firma de exercitiu
se aplica interdisciplinar notiunile studiate, se realizeazd aprofundarea acestora intr-un sistem
functional, firma, si totodata se creeaza demersul didactic pentru abordarea si aplicarea unor noi
concepte, utile in organizarea si conducerea unei afaceri.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

» Aplica legislatia privind infiintarea,
autorizarea si functionarea unei firme

¢ Stabileste viziunea, misiunea,
obiectivele si strategia firmei

* Realizeaza procesul de recrutare si
selectie la nivel de firma

* Planifica necesarul de personal

* Evalueaza personalul angajat in firma si
propune masuri de dezvoltare profesionala

OBIECTIVE PEDAGOGICE

* Sa dezvolte competente personale (eficienta la locul
de munca, flexibilitatea, proactivitatea, orientarea
spre rezultate, seriozitatea, comportamentul adecvat,
dorinta de a invata continuu, managementul timpului)
cu scopul eficientizdrii activitatii la nivel de firma

* Sadezvolte competente sociale (comunicare
interpersonala, lucru in echipa, rezolvarea
de probleme, leadership) pentru
dezvoltarea activitatii profesionale

COMPETENTE SPECIALIZATE

Analizeaza profitabilitatea si
competitivitatea firmei pe piata
Analizeaza mediul de marketing in
vederea dezvoltarii afacerii

Organizeaza firma din punct de vedere al
proceselor si structurii aferente acestora
Manageriaza resursele umane ale firmei

OBIECTIVE ECONOMICE

Sa anticipeze nevoile clientilor promovand

o ofertd corespunzatoare

Sa dezvolte strategii de marketing adaptate
unor segmente specifice de piata

Sd identifice propria pozitie in cadrul firmei
Sd gestioneze corespunzator

resursele umane ale firmei
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Continuturi  2.1.ldeea de afacere (analiza mediului extern)
tematice: 2.2. Alegerea formei juridice

2.3. Procedura de infiintare a firmelor de exercitiu la ROCT si documentele de infiintare

2.4. Ciclul de viata al unei firme de exercitiu

2.5. Procesul de recrutare in firma de exercitiu (anunturi pentru locurile de munca, scrisoare
de intentie, CV Europass, interviu, teste de angajare, selectia personalului, contractul de munca
si angajarea)

2.6. Organizarea structurala

2.7. Organizarea procesuald

2.1.ldeea de afacere (analiza mediului extern)

A. Notiuni teoretice

Un punct forte al exersarii competentelor in firma de exercitiu este reprezentat de politica si strategia
de marketing in vederea asigurarii viabilitatii ideii de afaceri. In acest sens se urmaresc aspecte
esentiale, precum:

- satisfacerea unei nevoi;

+ integrarea pe piata;

- produse/servicii de calitate;

« preturi atractive;

« clienti multumiti.

Politica si strategia firmei, pe termen scurt si lung, sunt influentate de mediul de marketing prin cele
doud componente: macromediul si micromediul.

Macromediul Reprezinta ansamblul de variabile, factori si forte, necontrolabile de catre firma care actioneaza
indirect, pe termen lung si cu o intensitate mai slaba asupra activitatii intreprinderii.

Micromediul  Cuprinde aceifactoriinterni si forte externe care influenteaza in mod direct activitatea firmei si asupra
carora se poate exercita un anume control. Este alcatuit din micromediul intern al firmei (firma insasi
si natura acesteia) si micromediul extern al acesteia (clientii, concurentii, furnizorii, intermediarii,
organismele purtdtoare de interese).

Componentele
mp Jalui d MACROMEDIUL Componentele o catd
€ uu_ e (climatul general in care se macromediului eprezentat de
Marketing deruleaza activitatea unei firme)

Mediul socio-cultural Mediul cultural, mediul
consumatorului final

Mediul economic Veniturile si puterea de cumparare
Structura bugetului de cheltuieli
Recesiunea, taxele, impozitele
contributiile, inflatia etc.

Mediul natural-tehnologic Criza materiilor prime, cresterea costului
energiei, cresterea poludrii etc.

Mediul politic-legislativ Protectia consumatorilor,
protectia concurentei

Mediul informational Informatiile, analizele, datele
statistice, estimarile, previziunile
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MICROMEDIUL Componentele

(factori interni micromediului
si externi)

Reprezentat de

Intern Firma insasi Organizarea productiei/
aprovizionarea cu marfuri

Vanzarea propriu-zisa

Extern Clientii Piete de consum, piete industriale,
piete de distributie

Furnizorii Furnizori nationali

Furnizori internationali

Concurentii Directi
Indirecti
Tnlocuitori
Debutanti
Intermediarii Intermediarii comerciali

Agentii de intermediere
Organizatii facilitatoare

Organisme publice Mediile de comunicare in masa
(televiziunea, radio etc.)

Personalul propriu

Prin analiza mediului de marketing se identifica variabilele, factorii si fortele care
influenteaza activitatea firmei, relatiile dintre ele precum si efectul acestora asupra
organizatiei.

Avantaje ale analizei mediului de Marketing al firmei:

« congstientizarea de catre echipa manageriala cu privire la modificarile survenite in cadrul mediului;
- planificare strategica si decizii eficiente;

- eficienta sporitd in conducere;

+ analize de piata mai bune;

- rezultate superioare in activitatea externa;

- alocare eficienta a resurselor;

- planificare eficienta a consumului de energie.

Tnfiingarea unei firme are la baza o idee de afaceri, rezultata in urma analizei mediului de marketing.
Firma de exercitiu se constituie la nivel virtual dar respecta in mod real uzantele legale din domeniul
autorizarii constituirii si functionarii unei societati.

Abordarea virtuala a firmei permite o exersare creativa nelimitatd, cu mentiunea ca se exerseaza

regula si nu exceptia, iar abordarea determina transpunerea efectiva in practica.

Exersarea infiintarii firmei de exercitiu favorizeaza dezvoltarea unor competente antreprenoriale

prin:

« identificarea surselor de documentare pentru infiintare;

- alegerea obiectului de activitate;

- stabilirea formei juridice;

« analizarea mediului de afaceri pentru a identifica concurenta;

+ conturarea ideii de afaceri ca urmare a analizei mediului concurential si a intuirii oportunitatii pe
piata.
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Exersarea in firma de exercitiu se realizeaza in domeniul de calificare studiat (De

exemplu: elevii de la calificarea tehnician in turism vor organiza o firma de exercitiu in

domeniul turism, respectiv agentie de turism. Exceptie fac activitatile de hotelarie, in
T situatia in care se studiaza continuturi minime de hotelarie la calificarea amintita.).

Un prim demers in constituirea firmei de exercitiu este reprezentat de ideea de afaceri, care trebuie
sa fie atractiva, de impact si cu rezultate deosebite, pentru ca firma sa se poatd impune pe piata,
respectiv sa fie functionala si profitabila.

O analizé a firmelor autorizate de ROCT relevd domenii principale de interes economic dar si
subdomenii derivate din acestea. Ideea de afaceri este evaluatd, analizata in corelare cu mediul de
implementare.

Diversitatea de idei de afaceri trebuie sa se caracterizare prin:

- profitabilitate;

. fezabilitate;

- atractivitate pentru ceilalti actori de pe piata (furnizori, clienti etc.);
+ impact pe piata;

. etc

Ideea de afacere in firma de exercitiu reprezinta punctul de plecare pentru viitorul intreprinzator.

Ideea de afaceri poate aparea:

+ spontan -caurmare aimpactului dintre o nevoie si o solutie, urmand a estima resursele potentiale;

- ca rezultat al unei analize complexe, care, pornind de la ceea ce exista ca resurse — materiale,
financiare, competenta profesionald si manageriald, experientd - se poate contura un mod eficient
de a consuma aceste resurse;

+ pentru a suplimenta oferta de pe piata in situatia in care exista o nevoie incomplet satisfacuta,
ceea ce determina extinderea numarului de intreprinzatori si cresterea cantitativa a ofertei.

Pentru un intreprinzator este important ca estimadrile si aprecierile sale legate de oportunitatea ideii
de afaceri sa fie cat mai aproape de realitate, pentru a fundamenta cat mai corect deciziile adoptate
cu privire la produs - servicii, pret, investitii, resurse umane etc.

De laideea de
afaceri la decizia
de infiintare

B. Exemplu de buna practica

Identificarea ideii de afaceri pentru FE KULTUR BIO SRL

Analiza pietei firmelor de exercitiu din Romania, la inceputul anului scolar 2010-2011, a evidentiat
faptul ca exista un numar redus de firme de exercitiu care comercializeaza legume si fructe, respectiv
2,1% din numarul total de firme de exercitiu, ceea ce denotad existenta unei sanse mari de atractivitate
pe piata.
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Luand in considerare si preocuparea celor patru asociati pentru o alimentatie cat mai naturala, s-au
conturat rapid coordonatele de demarare a afacerii.

Ideea de afaceri pentru firma de exercitiu KULTUR BIO SRL (comercializarea de legume si fructe,

comercializarea bauturilor naturale) s-a impus datorita urmatoarelor considerente:

. existentadeclaratdanevoiide produse naturale, existentaclientilor (care potfio parte semnificativa
dintre firmele de exercitiu si, totodatd, angajatii din firmele de exercitiu);

. existenta potentialului de furnizare de produse;

+ preocuparea pentru promovare a unui produs romanesc;

+ accentuarea preocuparii oamenilor pentru o alimentatie sandtoass;

+ mediatizarea accentuata a unei alimentatii sanatoase;

 impact foarte bun pe piata firmelor de exercitiu.

Analiza mediului de marketing a partenerilor de interese reprezinta baza pentru planificarea acti-
vitatilor si derularea acestora.

Consideram un aspect important promovarea firmei de exercitiu cu ajutorul mass-media si prin
prezentari atat in scoala proprie, cat si in alte scoli.

Functionalitatea firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL este data de eficienta relationdrii cu mediul
extern.

Mediul de Cligntil -
marketing al Firme de exercijiu
firmei de exercitiu oin Rlomdnia ROGY
KULTUR BIO SRL gi din siréin&tate
-
Fumizoril-
Firma da
axerciti
diin Romania
o
Fumi
Firme: de exerciiu
din alte i
-
Clhantji -
Vizitatori la tirg
P
Mass-media
Organizatori
tanguri
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C. Activitati practice
Activitatea 1
Denumire: Ideea de afaceri a firmei de exercitiu (alegerea obiectului de activitate)
Mod de lucru:  Trei grupe de lucru a cate 5-6 persoane

Resurse: - detimp:1 org;
- materiale: calculator, imprimanta, flipchart, markere, post-it-uri colorate.

Sarcinide lucru: . Identificati si argumentati idei de afaceri din domeniul alocat grupei (comert, turism, alte servicii
decat turism);
« Stabiliti criteriile de apreciere si grila de evaluare;
+ Selectati ideea de afaceri si motivati decizia de selectie;
. incadra'gi ideea de afaceri in Clasificarea Activitatilor din Economia Nationala (codul CAEN);
+ Prezentatiin plen;
« Consemnati in procesul-verbal al intalnirii de lucru.

Recomandari: . Se face o analiza a ideilor de afaceri din mediul real si din mediul virtual (pagina web a ROCT,
pagini web ale firmelor reale, Registrul Comertului).
« Seincurajeaza participantii pentru creativitate si pentru cautarea de argumente care sa justifice o
abordare inovativa si de perspectiva.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:
Grupa/firma de exercitiu

Argumente Argumente Rezultatul
Descriere pentru contra selectiei

Ideea de

afaceri
implementare | implementarii DA/NU

Activitatea 2
Denumire: Alegerea denumirii firmei de exercitiu
Mod de lucru:  Aceleasi grupe de lucru de 5- 6 persoane

Resurse: - detimp:1 org;
« materiale: calculator, imprimanta, flipchart, markere, post-it-uri colorate.

Sarcinide lucru: -+ Stabiliti denumirea firmei de exercitiu care sa puna in practica ideea de afaceri elaborata anterior.
+ Selectati denumirea pe baza punctajului total.
« Consemnati in procesul-verbal al intalnirii de lucru.

Recomandari:  Documentare pe pagina web a ROCT.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:
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Grupa/firma de exercitiu

Denumirea firmei | Punctajacordat de Punctaj total

de exercitiu fiecare participant

2.2, Alegerea formei juridice

A. Notiuni teoretice

Firma de exercitiu este o firma virtuald, care are un obiect de activitate stabilit pe baza unui studiu de
piata incadrat conform clasificarii activitatilor din economia nationala (codurile CAEN armonizate cu
NACE- Nomenclatorul Activitatilor din Comunitatea Europeana).

Forma juridica influenteaza organizarea firmei, respectiv:

numarul de persoane asociate;
capitalul social;

aporturile la capital;
procedura

etc.

in mediul real de afaceri exista societati comerciale autorizate ca SA, SRL, SCS, SCA si
SNC. Cele mai multe societati comerciale sunt organizate sub forma de SRL- societate
cu raspundere limitata.

Formajuridica afirmeide exercitiu are la baza modelul societatii comerciale din mediul real. Societatile
comerciale, in majoritatea cazurilor, se autorizeaza ca SRL, urmand ca in viitor sa se transforme in SA
pe masura ce se extinde firma.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR -
FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
& (004) 0756 152340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Firma de exercitiu KULTUR BIO SRL se caracterizeaza prin:

forma juridica — societate cu raspundere limitata;

durata societatii — perioada nedeterminata;

obiectul de activitate conform CAEN - 4631 Comert cu ridicata al fructelor si legumelor - 4634
Comert cu ridicata al bauturilor

capital social - 160 000 lei;

numar asociati — 4 (detin cote egale de participare la capitalul social);

aportul asociatilor — numerar in cont;
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« valoare parte sociala - 1 600 lei;

+ numar parti sociale - 100;

+ detine spatiu pentru sediul social;

+ colaboreaza cu o firma-mamg;

 administrarea firmei de exercitiu se face de catre un administrator.

C. Activitate practica
Denumire: Alegerea formei juridice de autorizare a firmei de exercitiu
Mod de lucru:  Pe grupe de 5-6 persoane sau pe firme de exercitiu constituite

Resurse: . detimp:1ord
- materiale: flipchart, post-it-uri, fisa de lucru

Sarcinide lucru: - Alegeti forma juridica a firmei de exercitiu.
- Elaborati profilul firmei de exercitiu tinand cont de informatiile necesare pentru solicitarea
autorizarii, constituirii si functionarii firmei de exercitiu.

Recomandari: . se analizeaza piata virtuala a firmelor de exercitiu;
« se studiaza arhiva firmelor de exercitiu din scoalg;
- documentare la firma - mama/ alte firme;
« se stabilesc elemente structurale pentru profilul firmei: forma juridica, durata societatii, obiectul
de activitate conform codului CAEN, sediul social, capitalul social, valoarea nominala a unei parti
sociale, numarul de asociati, aportul fiecarui asociat, administratorul societatii, firma-mama.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:
Grupa/firma de exercitiu

Incadrarea
in timp cu
Firma de realizarea

Cerintele
completate
integral/
punctaj
acordat

Corectitudinea
datelor/ Punctaj
punctaj obtinut
acordat

exercitiu/Grupa | sarcinii de lucru/
Punctaj
acordat

Punctajul minim care se poate obtine pentru indeplinirea sarcinii de lucru este de 70 de puncte.

2.3. Procedura de infiintare a firmelor de exercitiu
la ROCT si documentele aferente

A. Notiuni teoretice

Infiintarea unei societati comerciale parcurge etapele prevazute de legislatia in vigoare. Respectarea
acestora si corectitudinea documentatiei intocmite are ca obiective autorizarea constituirii si
functiondrii unei societati comerciale.

in faza de infiintare a firmei de exercitiu elevii se familiarizeaza cu terminologia de specialitate,

etapele corespunzdtoare, termenele de predare si documentatia aferentd. Angajatii din firma de
exercitiu aplica continuturile teoretice pe un model functional - firma de exercitiu.
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Prima pagina
a site-ului
www.roct.ro

infiintarea
unei firme de
exercitiu

Pregatirea pentru solicitarea autorizarii este o etapad importanta care marcheaza intreaga procedura
de constituire a firmei de exercitiu.

Cum infiintam o firma de exercitiu

Pasii ce trebuie urmati pentru infiintarea si autorizarea unei firme de exercitiu, sunt prezentati pe site-
ul ROCT (www.roct.ro), la meniul Firme de exercitiu, submeniul Infiintarea unei firme.

Cosunizin 20113012

i spiritul

) S

Pentru a inregistra o firma de exercitiu, profesorii si elevii trebuie sd parcurgd urmatoarele etape:
+ Culegere de informatii referitoare la infiintarea unei firme;
- Dezbateri in cadrul echipelor de elevi, sub indrumarea profesorilor coordonatori, pe baza
informatiilor colectate, asupra:
- deciziei de constituire a unei firme de exercitiu;
- alegerii obiectului de activitate;
- alegerii denumirii;
- stabilirii capitalului social;
- nominalizarii asociatilor;
- intocmirii documentatiei de constituire conform cerintelor ROCT.

Pentru infiintarea unei firme de exercitiu la Centrala ROCT, se parcurg urmatorii pasi:

1. Rezervarea denumirii firmei de exercitiu

Inainte de alegerea unei denumiri, este indicat sa consultati sectiunea Reteaua FE pentru a verifica
disponibilitatea denumirii firmei de exercitiu. Denumirea unei firme de exercitiu poate contine
cuvinte sau expresii ce se regasesc in denumirea unei alte firme de exercitiu, dar nu poate fi identica.

Documentul Cerere de rezervare denumire se descarcd de pe site-ul www.roct.ro si se completeaza,
inscriindu-se trei denumiri in ordinea preferintelor. Reprezentantii firmei de exercitiu ce urmeaza a
fi infiintata vor trimite documentul completat, scanat, prin email, la adresa: rezervare.denumire@
roct.ro

2. Inregistrarea firmei de exercitiu pe platforma www.roct.ro

Utilizarea platformei roct.ro necesitd crearea unui cont pentru noua firma de exercitiu, cont ce va
fi folosit ulterior pentru inregistrarea tranzactiilor, comunicarea cu celelalte firme, descarcarea
documentelor necesare in colaborarea cu celelalte firme si alte activitati specifice.

Pasii pentru inregistrarea firmei pe www.roct.ro sunt urmatorii:
+ Reprezentantii firmei de exercitiu acceseaza in browser adresa www.roct.ro
« In partea superioara a paginii se apasa link-ul ,,Cont nou”.
- In noua pagina afisatd se bifeazad optiunea ,Firma de exercitiu”. Este afisat formularul de
inregistrare.
« In pagina formularului de inregistrare se completeaza campuirile astfel:
» Denumirea: denumirea unica a firmei precedata de FE pentru firme de exercitiu sau IS pentru
intreprinderi simulate si urmata de abrevierea formei de organizare (SRL sau SA)
» Email: email-ul oficial al firmei de exercitiu (reprezinta si numele de utilizator pentru auten-
tificare pe site)
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» Parola: parola pentru autentificare pe site
» Repeta parola: confirmarea parolei
» CAEN: codul si denumirea obiectului (obiectelor) de activitate
» Judet: judetul in care este localizata unitatea de invatamant
» Oras: orasul in care este localizata unitatea de invatamant
» $coala: unitatea de invatamant. Adresa unitatii de invatdmant se completeaza automat.
» Telefon: telefonul unitatii de invatamant
» Fax: faxul unitatii de invatamant
» Website: site-ul firmei de exercitiu
» Capital social: capitalul social de pornire
» Parti sociale/actiuni: numarul de parti sociale/actiuni
» Profesor coordonator: profesorul coordonator al firmei de exercitiu
» Email: email-ul profesorului coordonator
» Telefon: telefonul profesorului coordonator
» Asociat si administrator: administratorul firmei
» Asociat: asociatul/asociatii firmei
« Dupa completarea datelor in formular, utilizatorul apasa butonul,,Adauga firma"

Tn acest moment datele din formularul de inregistrare sunt transmise cétre centrala ROCT, firma fiind
inregistrata in sistem cu starea ,Inactiva”.

3. Completarea documentelor necesare pentru validarea firmei

Pentru ca noua firma de exercitiu sa devind activa atat pe platforma roct.ro, cat si in programul Firma
de exercitiu, este necesard completarea documentelor de mai jos, verificarea acestora impreund cu
profesorul coordonator si transmiterea lor, scanate si prin email, la adresa firma.de.exercitiu arond
roct.ro.

Formularele pot fi descdrcate din sectiunile Firme de exercitiu - Documente si respectiv
intreprinderi simulate - Documente.

+ Cerere rezervare denumire

« Formular de inregistrare in baza de date FE

+ Act constitutiv FE

+ Cerere de eliberare a cazierului fiscal FE

+ Cerere autorizare a functionarii FE

+ Contract de inchiriere FE

+ Declaratie privind autorizarea functiondrii FE
+ Declaratie FE

« Formular pentru deschidere de cont FE

« Specimen de semnaturi FE

4. Validarea firmei si primirea documentelor oficiale ale firmei de exercitiu

Pe baza documentelor primite, ROCT valideaza firma de exercitiu. Din acest moment, firma incepe
sd functioneze alaturi de celelalte in retea, avand posibilitatea sa realizeze tranzactii virtuale si sa
participe la targuri nationale si internationale desfasurate in Romania sau in alte tari.

Din acest moment firma de exercitiu isi poate incepe activitatea prin derularea de
tranzactii, participarea la targuri/expozitii, plata contributiilor, inscrierea la competitii
si evaluari.

AUTORIZAREA FIRMEI DE EXERCITIU - SITUATII:

- FIRMA CONTINUATA - firma de exercitiu se continud cu aceiasi elevi - situatie in care a fost
autorizata o firma in clasa a Xl-a si se prevede continuarea ei si in clasa a Xll-a.

- FIRMA PRELUATA - firma care a existat in primii ani de la infiintarea retelei firmelor de exercitiu,
nu a mai fost continuatd si se preia de catre alti elevi in anul scolar curent.
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- FIRMA NOUA - firma nous, dac nu exista in scoald alte firme de exercitiu pentru a fi preluate. Se
transmite la ROCT cererea de rezervare a denumirii agreate, urmand ca dupa primirea confirmarii
denumirii de la ROCT, firma sa trimita documentele de infiintare (conform precizarilor).

Firmele de exercitiu autorizate intr-o scoala vor fi preluate de catre alte generatii de
elevi. Pentru preluarea firmei de exercitiu se respecta precizarile ROCT publicate la
momentul respectiv pe pagina web (www.roct.ro).

Continuarea Pentru continuarea unei firme de exercitiu, se parcurg urmatorii pasi:
unei firme

1. Completarea documentelor necesare pentru validarea firmei

Pentru ca firma de exercitiu sa devina activa atat pe platforma roct.ro, cat si in programul Firma
de exercitiu, este necesara completarea documentului Formular de inregistrare in baza de date,
verificarea acestuia impreuna cu profesorul coordonator si transmiterea lui, scanat si prin e-mail, la
adresa firma.de.exercitiu@roct.ro. Formularul poate fi descarcat din sectiunea Firme de exercitiu -
Documente - Formulare necesare pentru continuarea unei firme de exercitiu.

2. Validarea firmei de exercitiu

Pe baza documentului transmis de catre firma de exercitiu, ROCT activeaza firma de exercitiu in
retea. Fiind o firma de exercitiu care isi continud activitatea cu aceiasi elevi, aceasta nu mai trebuie
sa se inregistreze pe platforma roct.ro, datele care se modifica trebuind sa apara in formularul de
inregistrare in baza de date.

Odata validata, firma continua sa functioneze cu aceiasi asociati, alaturi de celelalte firme, avand
posibilitatea sa realizeze tranzactii virtuale si sd participe la targuri ale firmelor de exercitiu din tard
si strainatate.

Preluarea Pentru preluarea unei firme de exercitiu, se parcurg urmatorii pasi:

unei firme 1. Completarea documentelor necesare pentru validarea firmei
Pentru ca firma de exercitiu sa devina activa atat pe platforma roct.ro, cat si in programul Firma de
exercitiu, este necesard completarea documentelor de mai jos, verificarea acestora impreuna cu
profesorul coordonator si transmiterea lor, scanate si prin e-mail, la adresa firma.de.exercitiu@roct.ro.

Formularele pot fi descarcate din sectiunea Firme de exercitiu - Documente — Formulare necesare
pentru preluarea unei firme de exercitiu

+ Act aditional la actul constitutiv

+ Cerere de eliberare a cazierului fiscal pentru firma de exercitiu

+ Contract de cesiune pentru firma de exercitiu

+ Contract de inchiriere pentru firma de exercitiu

+ Declaratie

« Formular pentru inregistrarea in baza de date

« Hotdrarea adunarii generale

2. Validarea firmei de exercitiu si primirea documentelor oficiale

Pe baza documentelor transmise de cdtre firma de exercitiu, ROCT activeaza firma de exercitiu in
retea. Fiind o firma preluatd, aceasta nu mai trebuie sa se inregistreze pe platforma roct.ro, datele
care se modifica trebuind sa apara in documentele de preluare.

Odata validata, firma incepe sa functioneze cu alti actionari, alaturi de celelalte firme, avand

posibilitatea sa realizeze tranzactii virtuale si sd participe la targuri ale firmelor de exercitiu din tard
si strainatate.
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Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

h( IN——

—_ .

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR :
FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

4

Pentruinfiintarea firmeide exercitiu KULTUR BIO SRL au fost transmise laROCT actele corespunzdtoare
si s-a primit documentatia de inregistrare si autorizare a functionarii firmei de exercitiu.
(Vezi CD - infiintarea unei firme de exercitiu — KULTUR BIO SRL - exercitiu didactic)

C. Activitate practica
Completarea documentatiei de solicitare a constituirii si autorizarii functiondrii firmei de exercitiu

Se organizeaza echipele:

- pe firmele de exercitiu constituite (fiecare firma de exercitiu va completa setul de documente)

sau

+ pe grupe de 5-6 persoane se va completa cate un set de documente, parte a documentatiei de
constituire.

de timp: 90 minute;
materiale: PC conectat la internet, consumabile, imprimanta;

1. Identificati etapele de constituire;

2. ldentificati documentele care fac parte din dosarul de solicitare a autorizarii constituirii si
functionarii firmei;

3. Completati si transmiteti documentele;

4. Arhivati documentele;

5. Evaluati si si oferiti feedback asupra modului de derulare a acestei etape.

- Utilizarea arhivei firmelor de exercitiu existente in scoala;

+ Pregatirea formularelor ce urmeaza a fi completate;

« Procesarea documentelor,

- Verificarea incrucisatd a corectitudinii completarii documentelor;
- Documentarea la firma partenera.

Fisa de evaluare

Firma de exercitiu/Echipa:

::: Criterii Nesatisfacator (4) Foarte bine (10)

1 Modul de completare Campuri necompletate Toate campurile completate
a documentelor

Corectitudinea datelor Date incorecte Formulare completate corect
Corectitudinea exprimarii Greseli care denatureaza Limbaj profesional fara
mesajul greseli de exprimare

Profesorul-coordonator evalueaza si modul de incadrare in timp.

e
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2.4. Ciclul de viata al unei firme de exercitiu

?

A. Notiuni teoretice

Intr-o economie de piata apar si dispar un numar foarte mare de societati. Crearea de noi afaceri este
un fenomen ,natural” al oricarei economii sanatoase in care existd libertatea initiativei economice
private; este un proces normal determinat de ciclul de viata al firmei, de conditiile mediului economic,
social, geografic si politic.

Acelasi lucru se intampld si pe piata virtuala a firmelor de exercitiu. Acestea parcurg, in existenta lor,
un ciclu format din patru etape:

1. infiintare (lansare);

2. dezvoltare(crestere);

3. maturitate;

4. declin.

Ciclul de viata
al firmei de
exercitiu

Infiintare  pezvoltare Maturitate Declin Lichidare
— Timp

1. Faza de infiintare se caracterizeaza prin faptul ca firma de exercitiu identifica si valorificd o idee
de afaceri noua sau derivata din afacerea propriu-zisa. De exemplu, se decide introducerea unui
nou produs pe piatd in urma unor studii si analize riguroase, ancorate in realitate, cu scopul
accelerarii vanzarilor si obtinerii de profit.

2. Faza de dezvoltare (crestere) este caracteristica perioadei de implementare a ideii de afaceri.
La inceput se inregistreaza o crestere usoara a vanzarilor, pe masura ce ideea de afaceri se
extinde. Profiturile sunt mici datorita cheltuielilor ridicate de pregadtire si lansare. Insistand pe
imbunatdtirea produsului, promovare, distributie si pret, firma de exercitiu poate obtine o pozitie
dominanta pe piata virtuala.

3. Faza de maturitate este perioada de incetinire a ritmului vanzarilor, deoarece produsul a fost
acceptat de majoritatea cumparatorilor potentiali. Profitul scade datorita cresterii cheltuielilor de
marketing efectuate pentru contracararea concurentei. Oferta fiind mare iar cererea constanta,
preturile produselor scad. Se are in vedere imbunatatirea caracteristicilor produselor si sustinerea
acestora prin campanii de promovare.
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4. Faza de declin este perioada cand vanzarile si profiturile scad intr-un ritm rapid. Acestea pot
ajunge la zero sau pot scadea pana la un nivel la care sa rdmana mult timp sub valorile estimate
initial. Tn acest caz singura solutie ramane micsorarea preturilor si a cheltuielilor legate de
personal, promovare, distributie. Echipa manageriala a firmei de exercitiu analizeaza situatia
existenta si se orienteaza spre una din posibilele decizii:

+ suspendarea activitatii in firma de exercitiu;

« lichidarea voluntara a firmei de exercitiu;

+ cesiunea de parti sociale;

« schimbarea/extinderea obiectului de activitate.

Este important ca angajatii din firma de exercitiu sa anticipeze dificultatile fiecarei
etape si sa identifice masurile care se pot lua pentru redresarea acestora.

Elevii angajati in firmele de exercitiu, respectiv viitorii angajati/antreprenori trebuie sa
fie pregatiti pentru a face fata cu succes oricarei situatii.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR T
FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1] fe.kulturbio@yahoo.com

4

Introducerea pe piata a unui produs nou de catre firma de exercitiu KULTUR BIO SRL

in anul 2009, firma de exercitiu KULTUR BIO SRL a fost inregistrata cu obiect de activitate incadrat la
COD CAEN 4631, Comert cu ridicata al fructelor si legumelor si COD CAEN 4634, Comert cu ridicata al
bauturilor. Tn anul 2010, KULTUR BIO SRL a comercializat fructe si bduturi naturale din fructe.

in prima faza, KULTUR BIO SRL a investit in amenajarea de spatii de vanzare, depozite si prospectarea
pietei. Furnizorii au fost selectati dupa o verificare atenta a pozitiei pe piatd si a recomandarilor ce-
lorlalti clienti.

in faza de dezvoltare s-au inregistrat venituri mari, mai ales pe fondul unei concurente reduse. in
faza de maturitate se inregistreaza o mentinere a volumului de vanzari. Apar insa si alte firme de
exercitiu in retea, volumul vanzarilor stagneaza, pretul de vanzare scade, cheltuielile cresc datorita
intensificarii actiunilor de promovare a produselor firmei si de fidelizare a clientilor, profitul firmei se
micsoreaza.

Apare faza de declin cand scad vanzarile, implicit profitul si se impune o modificare in strategia
firmei. Echipa manageriald a decis extinderea obiectului de activitate al firmei de exercitiu, pentru a
creste profitul fata de anul 2010.

Ideea de afaceri se refera la deschiderea unui local preponderent vegetarian (prelucrare minimala

a fructelor si legumelor), in prima faza intr-o singura locatie, cu intentia de extindere in functie de
evolutia vanzarilor.

C. Activitate practica

Denumire: Ciclul de viata al unei firme de exercitiu

Mod de lucru:  Trei grupe de lucru, obiect de activitate diferit/domenii diferite sau firme de exercitiu constituite
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Resurse: -+ detimp:1org;
- materiale: calculator, imprimanta, flipchart, markere, post-it-uri colorate.

Sarcini de lucru: -+ Proiectati actiunile firmei in cadrul fiecarei faze (minim o actiune);
+ Previzionati consecintele actiunilor de mai sus (minim o consecintd);
« Stabiliti un plan de masuri pentru fiecare fazd (minim unul pentru un item);
+ Prezentati in plen (se utilizeaza flipchart-ul).

Recomandiri: - Se face o analizd de genul: CE? CINE? CUM? PANA CAND?;
+ Seincurajeaza elevii pentru creativitate si pentru cautarea de solutii viabile;
« Sediscuta afirmatiile emise;
+ Se stabilesc prioritati de actiune.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:

Grupal/firma de exercitiu

Em Punctaj (se acorda cate 1 punct pentru fiecare item)*

1 Actiuni:

*Se puncteaza doar in situatia in care la fiecare actiune exista minim o consecinta si minim o mdsura
de rezolvare. Se apreciaza modul de incadrare in timp pentru rezolvarea sarcinii de lucru.

2.5. Procesul de recrutare in firma de exercitiu (anunturi pentru
locurile de munca, scrisoare de intentie, CV Europass, interviu, teste
de angajare, selectia personalului, contractul de munca si angajarea)

A. Notiuni teoretice

Punerea in aplicare a ideii de afaceri este realizata de angajatii recrutati pe posturile din cadrul firmei

de exercitiu.
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Recrutarea resurselor umane reprezinta un ansamblu de
actiuni intreprinse de o firma pentru a atrage candidatii
care poseda competentele necesare ocupadrii imediate sau
viitoare a unui post.

Metode de recrutare:
+ publicarea anunturilor in cadrul firmei;
- apelarea la cererile de angajare publicate in presa
de catre persoane aflate in cautarea unui loc de munca;
+ agentiile de recrutare;
+ recrutarea in scoli, licee si universitati;
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« recrutarea prin mass-media;
+ recrutarea prin internet.

Etapele procesului de recrutare a resurselor umane

Etapa1 Pregatirea recrutarii
Descrierea postului se realizeaza prin intermediul ,Fisei postului” si este o conditie indispensabild
a recrutarii. Definirea profilului candidatului are ca obiectiv descrierea persoanei ideale care poate
ocupa postul respectiv, indicand cea mai mare parte a insusirilor ce se asteapta din partea acestuia
(formare, experienta, aptitudini etc.).

Etapaa2-a Identificarea candidatilor
Se poate realiza fie prin prospectare interna, adica prin selectarea unui angajat existent, fie prin
candidaturi externe, din afara firmei.

Etapaa3-a Selectia candidatilor - presupune un ansamblu de actiuni si decizii, prin care se aleg, in vederea
angajarii, acei candidati care intrunesc calitatile, deprinderile si aptitudinile necesare ocuparii unui

anumit post.
a) Selectia preliminara: analiza scrisorilor de intentie si a Curriculum Vitae in raport cu exigentele
postului;

b) Candidatii retinuti in urma preselectiei completaza un chestionar, care are scopul de a oferi
maximum de informatii asupra propriei persoane.
c) Aplicarea testelor:
- Testele psihologice, cu ajutorul carora se poate realiza o evaluare a personalitatii
candidatului, a intereselor si motivatiilor acestuia.
- Testarea potentialului, a cunostintelor si a abilitatilor profesionale:
- teste de aptitudini - evalueaza potentialul candidatului corespunzator cerintelor
postului;
teste de cunostinte — evalueaza capacitatea individului de a isi folosi cunostintele
dobandite in rezolvarea unor probleme impuse de sarcinile postului pentru care
candideaza;
teste de performanta —,probe practice”;
centrele de evaluare (testele scrise, discutiile in grup, simulari interactive cu ajutorul
computerului, studii de caz, exercitii de solutionare a conflictelor).

d) Interviul - utilizat atat in selectia, cat si in promovarea, transferul sau evaluarea performantelor
angajatilor din cadrul unei firme.

Principiile si punctele cheie pentru o selectie reusita cu ajutorul interviului sunt urmatoarele:
« 0 pregatire prealabila atents;

« studierea informatiilor despre candidat;

+ pregdtirea conditiilor in care se desfasoard interviul;

« realizarea unei atmosfere destinse, care sa inlesneasca o comunicare eficienta;

- utilizarea intrebarilor deschise, care sa ofere posibilitati de comentarii;

+ evitarea unor judecati personale;

« ascultarea atenta a candidatului si incurajararea acestuia.

Candidatii declarati ,Admis” vor fi numiti, prin decizia managerului, pe postul pentru
care s-a organizat concursul.

Anuntulde Firmele reale publica oferte de locuri de munca in ziare locale si nationale sau pe site-uri specializate.
recrutare Pentru a simula aceasta activitate in cadrul firmelor de exercitiu, personalul va fi angajat in urma
publicarii posturilor vacante din cadrul FE.
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1. | Structura unui anunt de recrutare Un anunt de recrutare cuprinde:
+ identitatea firmei de exercitiu;
« postul propus;
«  profilul candidatului (pregadtire si experienta);
«  perspective profesionale.

2. | Locul de publicare In cadrul firmei de exercitiu, anunturile privind posturile vacante se pot
publica:
« pe pagina web a scolii, sectiunea FE;
« inziarul FE din scoala;
- lalaboratorul FE din scoala.

3. | Modul de interpretare Este necesar sa se identifice:
- firma de exercitiu care propune postul respectiv;
+ postul propus/locul de munca;
. cerintele referitoare la candidat.

4. | Raspunsul Se depune un dosar personal/de candidatura, care contine: scrisoarea de
intentie, CV-ul, alte documente specifice.

Scrisoareade O scrisoare de intentie sau de motivatie insoteste
intentie cererea de angajare si rezuma informatiile care au
fost cuprinse in CV. Ea poate sa aduca in prim plan
si calificarile relevante care pot lipsi sau sunt disipate
in CV.

O scrisoare de intentie este mijlocul perfect prin care poti sa ii prezinti angajatorului
mai multe detalii despre tine ca persoana: care sunt realizarile tale, ce abilitati ai pentru
acest job, in ce mod te exprimi.

Ce trebuie sa stii pentru a realiza o scrisoare de intentie reusita ?

1. Axeaza-te pe necesitatile angajatorului, prezinta-te ca o solutie a problemelor pe care firma le
intampina.

2. Gandeste-te sa raspunzi intrebarilor angajatorului:
+ Ce poti face pentru aceastd firma?
+ Care este situatia ta curenta?
- Esti calificat pentru acest job?
« De ce vrei sd lucrezi pentru ei?

3. Fii scurt si la obiect, foloseste propozitii scurte. imparte textul in 3-4 paragrafe despartite printr-
un spatiu.

4. Scrie asa cum vorbesti, dar ingrijit. Pentru un plus de originalitate, combina limbajul formal,
respectuos, cu stilul simplu, conversational .

5. Fii pozitiv! Foloseste un ton optimist si plin de energie, il va molipsi si pe angajator!

- Incearca sa descrii cum poti contribui la reusitele firmei, pastrand o nota increzatoare
si modesta in acelasi timp.

- Dand dovada de entuziasm si atitudine pozitiva, vei crea o scrisoare de intentie de
succes.
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Recomandari G lid iertat int
pentruo Scrisoarea de intentie perfecta re§e. 1de nele‘r a |n' r-o
. scrisoare de intentie
scrisoare de ;
inten;ie reusita + mentioneaza denumirea jobului - scrisoarea de intentie de 3 randuri sau de 3 pagini
este adresata persoanei corespunzatoare -+ copierea unei scrisori de intentie standard
clara si concisa « neglijarea punerii in pagina
personalizata in functie de firma si de locul de munca | - scrisoare datata cu 3 luni inainte
dorit - frazele foarte lungi
corecta ortografic si gramatical « minciunile, exagerdrile
imprimata perfect, pe o coala alba imaculata - repetarea ideilor din CV

Evitarea greselilor de orice tip in scrisoarea de intentie si redactarea ei cu maximum
de atentie si interes, va creste sansele de reusita in fata altor candidati si va permite sa
prezentati un dosar demn de luat in considerare de catre angajator.

CV (Curriculum CV, Curriculum Vitae sau Resume (Ib. eng),
Vitae) reprezinta cartea de vizitd a oricarei persoane
si are ca obiectiv principal atragerea atentiei
angajatorului pentru a obtine o intrevedere in
scopul angajdrii.

Cand redactati un CV, va intrebati adesea ce competente sa scoateti in evidenta ca sa

obtineti un interviu. insa pentru a reusi, important este sa stiti ce cauta angajatorul

intr-un CV.

+ Puneti accentul pe educatie si formare, daca experienta profesionala este cea care va
lipseste intr-un CV. Detaliati toate diplomele obtinute, precum si stagiile, proiectele
la care ati luat parte si competentele dobandite.

+ Puteti prezenta pe scurt stagiile de practica pe care le-ati urmat si nu uitati de
activitatile de voluntariat, care pot fi luate in considerare ca si experienta in CV.

- Este nevoie de valorificarea la maximum a tuturor rubricilor, inclusiv cele legate de
petrecerea timpului liber si hobby-uri, care pot fi un mijlocimportant de a va contura
personalitatea.

- De asemenea, un punct forte intr-un CV pentru o persoana fara experienta il au
competentele lingvistice si informatice. Detaliati in aceasta rubrica speciala toate
limbile straine si nivelul de cunoastere al acestora, precum si toate cunostintele
legate de utilizarea calculatorului.

+ Atunci cand redactati un CV trebuie sa tineti cont de sfaturile specialistilor pentru a
reusi sa-i impresionati pe angajatori.

Reguli de aur
in elaborarea
CV-ului!

1. Scoateti in evidenta competentele sau obiectivul profesional.

2. Vorbiti despre activitati si sarcini, mai mult decat despre statut si functii.

3. Fiti precisi asupra misiunilor sau realizarilor concrete, asupra rezultatelor obtinute.
4. Fiti concisi, un CV de maximum doua pagini este suficient, indiferent de experienta.
5. Trebuie sa aveti grija la forma CV-ului, prezentarea lui si a continutului.

6. Oferiti angajatorului toate datele voastre de contact.

7. CV-ul trebuie sa fie realist, metodic, sistematizat si original.
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Recomandari
pentru
elaborarea
CV-ului

Ce cauta
angajatorii
inCVv?

Informatii personale
+ Nume, prenume

«  Adresa
«  Telefon/Fax
«  E-mail

+ Nationalitate
» Data nasterii
- Starea civila

Educatie si formare

+ Perioada
« Numele si tipul institutiei
de invatamant

«  Domeniul studiat
«  Tipul calificarii, diploma obtinuta
« Nivelul de clasificare al

formei de instruire

Experienta profesionala
+ Perioada
« Numele si adresa angajatorului
+  Tipul activitatii
+  Functia sau postul ocupat
«  Principalele activitati
si responsabilitati
+ Rezultate obtinute

Aptitudini si competente personale

Limbi strdine cunoscute
- Abilitatea de a citi, scrie, vorbi

Aptitudini si competente

«  Artistice

- Sociale

+ Organizatorice
+  Tehnice

«  Permis de conducere

Informatii suplimentare

Anexe

Scrieti numele exact ca in

cartea de identitate

Nu omiteti codul postal

Nu uitati prefixul (tara,oras)
nume.prenume@domeniu.tld

zi, luna, an

Fiti scurt: celibatar/divortat vaduv/
casatorit, numar de copii

Descrieti separat fiecare forma

de invdtamant si program de

formare profesionald urmate,
incepand cu cea mai recenta

Indicati nivelul cel mai inalt al studiilor
Dacé aveti diplome in mai multe
domenii indicati-le doar pe cele

care au legdtura cu postul solicitat

Este inima C.V-ului!
fncepeti cu cea mai recentd activitate

Precizati toate informatiile solicitate,
descrieti-le cu atentie, nu exagerati
cu detaliile, fiti clari si concisi,
selectati cele mai reprezentative
activitati/ responsabiliati

Enumerati limbile cunoscute si
indicati nivelul pe fiecare aptitudine

Descrieti aceste competente si
aptitudini si indicati in ce context
le-ati dobandit. (olimpiade,
concursuri, competitii, targuri,
simpozioane, sesiuni de comunicari
stiintifice, cercuri de specialitate,
cenacluri literare, redactii ale

unor reviste scolare etc.)

De exemplu: persoane de contact,

referinte

Enumerati documentele atasate C.V.-

ului, daca este cazul

Informatiile de prisos cum ar fi:

« numele de dinainte de casatorie

+ numele sotului/ sotiei

- date referitoare la aspectul fizic (cei
ce vor dori astfel de informatii vor
solicita o fotografie)

Nu mintiti! Nu pretindeti ca sunteti
absolvent al unei anumite scoli

sau curs de formare cand ati urmat
cursurile unei scoli mai putin renumite!

Nu exagerati! S-ar putea sa
se ceara referinte de la fostii
dumneavoastra sefil

Pentru toate informatiile prezentate
puteti atasa documente doveditoare:
+ contracte de munca

« adeverinte

. certificate

Nu mintiti niciodata asupra nivelului
de cunoastere a unei limbi straine

Nu indicati: 5 ani de
englezd, 2h/ saptamana

Nu trebuie sa intocmiti o lista
lungd de activitati diverse

Nu trebuie sa faceti caz de activitati cu
conotatie politica, religioasa, mondena

Nu indicati aptitudini sau competente
pe care nu le-ati dobandit,
doar ca sa dea bine in C.V

+ dacd experienta sicompetentele din CV corespund cu termenii si cerintele din anuntul de angajare.
« modul in care competentele si experienta voastra va diferentiaza de ceilalti candidati.

Determinant pentru urmatoarele etape ale procesului de recrutare, CV-ul trebuie sa
stimuleze curiozitatea angajatorului si sa-l convinga sa-si doreasca sa va intalneasca.
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interviului

4y 7>

Dupaanalizadosarelordepuse de candidati
(scrisoare de intentie, CV, scrisoare de reco-
mandare), persoanele alese vor fi invitate:
+ launinterviu (prin telefon sau fatd in fata)
dupa care pot avea loc teste medicale, de
aptitudini, de inteligentd, profesionale etc,

« la o serie de interviuri (cu seful direct, cu
managerul de resurse umane, cu managerul
general).

Interviul

Etapele Obiective Activitatile intervievatorului

Deschidere Crearea unui climat relaxant « salutati candidatul utilizdand numele sau
pentru candidat si familiarizarea «  prezentati-va
acestuia cu specificul firmei « explicati scopul interviului
+ prezentati elementele care permit
atingerea scopului si verificati
intelegerea lor de cdtre candidat

Derulare Colectarea de informatii -« puneti intrebari referitoare la biografie,
competente relevante pentru post, aspecte din CV
-+ ascultati
+ raspundetila intrebdri

Incheiere Incheierea interviului si informarea + rezumati aspectele discutate
cu privire la actiunile viitoare - verificati daca mai doreste candidatul
sa puna intrebdri suplimentare
+  precizati ce urmeaza sd se intample si cand

La interviu, candidatii se pot astepta la intrebari de genul:

« Ce stii despre domeniul in care isi desfasoara activitatea firma noastra?
« Ce contributie poti aduce pentru imbundtatirea activitatii firmei noastre?
« Cu ce probleme crezi ca se va confrunta firma in urmatorii ani?

- Ce puncte forte si ce puncte slabi ai?

- Esti satisfacut de cariera ta de pana acum?

+ Ce situatie de criza ai intampinat recent si cum ai rezolvat-o?

+ Care sunt deciziile care ti se par greu de luat?

« De ce ai plecat de la fostul loc de munca?

« Ce sarcini indeplineai la fostul loc de munca?

« De ce vrei sa lucrezi in aceasta firma?

« De ce estiin cdutarea unui nou loc de munca?

- Da-ne cateva motive pentru care ar trebui sa te angajam?

- Care sunt obiectivele tale profesionale? Unde te vezi peste 5/10 ani?
+ Cum te-ai descrie (caracter, conduitd, stil de munca)?

+ Ai calitati de lider? Care sunt acestea si cum le poti demonstra?

- Tti place munca in echipa? Poti da cateva exemple?

 Daca ar fi sé cerem referinte despre activitatea ta cui sa ne adresam?
Candidatii ideali pentru angajatori:

au obiective precise;

au un plan pus la punct;

trec imediat la actiune;

isi asuma responsabilitatea pentru faptele lor;

sunt entuziasti;

lucreaza pentru dezvoltarea personals;

sunt persoane echilibrate.
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Este foarte importanta pregatirea pentru interviu, improvizatia nu este cea mai buna
alegere! Limbajul nonverbal este un mijloc de exprimare a personalitatii.

R
Sfat“". pentrt! Sfaturi pentru a face o impresie Lucruri de evitat
reU§‘|ta unui buna la un interviu pe parcursul interviului
interviu

- Documenteaza-te despre firma si locul « Nu-l face pe angajator sa-si piarda timpul
de munca pentru care aplici +  Nu-ti vorbi de rau fostul angajator sau loc de munca

« Imbraca-te corespunzitor pentru un interviu. Este - Inainte de a merge la interviu nu lua
absolut necesar sa ai o tinuta curata si ingrijita medicamente calmante sau energizante

« Cand mergi la interviu fa cel putin trei copii « Aigrija ca pe Internet sa nu existe fotografii
suplimentare ale CV-ului si ale scrisorii de intentie cu tine in ipostaze nepotrivite

- Fii punctual. Incearca s& ajungi cu cel +  Sub nicio forma nu mesteca guma in timpul interviului
putin 15 minute mai devreme + Nu-ti da mai multd importanta decat trebuie

«  Fii vesel, sincer si deschis + Nu te simti prea confortabil

« Chiar daca esti suparat sau stresat, - Evita stereotipurile sau limbajul comun intr-un interviu
fa sa para ca totul este bine « Nu minti, chiar si o exagerare este

+ Selecteaza cu atentie glumele pe care le spui privita tot ca o minciuna

+ Aigrija laamanuntele importante (numele + Nuzambi fara motiv
firmei, denumirea postului) - Evitad coafurile, machiajele si bijuteriile stridente

« Gandeste nainte sa vorbesti. + Nufolosi in exces neologisme,
Vorbeste clar si cu incredere arhaisme sau regionalisme

«  Multumeste intervievatorului pentru timpul acordat «  Atentie la limbajul trupului!

Dupa ce au fost luate in calcul toate dovezile (CV, teste, scrisori de recomandare, interviuri) se ia
decizia finala. Se face o oferta de angajare candidatului selectat, pe care acesta o poate accepta sau
respinge.

Contractul Contractul individual de munca re-

de munca prezinta actul prin care un angajat se
obliga sa prestezi munca pentru si sub
autoritatea unui angajator, in schimbul
unui salariu.

Pentru a fi sigur, atunci cand obtii un post,
ca ai un contract individual de munca
valabil si in acord cu legea, trebuie sa fii
atent la cateva elemente esentiale care
trebuie sa se regaseasca in forma scrisa
pe care 0 semnezi.

Daca sunteti la semnarea primului contract, asta nu inseamna ca nu puteti negocia.
Aceasta inseamna a-ti manifesta interesul pentru viitoarele conditii de munca, deci
il pentru viitorul job!

Ce contine un contract individual de munca ?

- Data de aplicare a contractului;

« Durata perioadei de proba si a preavizului;

« Orarul de munca si numarul de ore care trebuie efectuate;

R .. <\ O
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+ Atitudinea fatd de orele suplimentare (care este numarul maxim de ore ce poate fi platit);

- Calificarea si postul pentru care sunteti angajat;

+ Adresa unde veti desfdsura activitatea;

« Salariul cu care o sa fiti recompensat;

+ Durata concediului platit;

« Rambursarea cheltuielilor efectuate in scop profesional;

- Diversele clauze de confidentialitate, de mobilitate, clauza de formare profesionald si de necon-
curenta;

« Conditiile in care puteti beneficia de o formare.

Atunci cand se semneaza un contract individual de munca trebuie ca jobul obtinut sa satisfaca
asteptarile angajatului, iar prevederile stabilite cu angajatorul sa fie optime pentru angajat.

Tinerii sub 18 ani pot incheia contracte pentru un timp de lucru de 6 ore pe zi, nu pot
lucra suplimentar sau in schimbul de noapte si au dreptul la un concediu de odihna
suplimentar de 24 de zile.

B. Exemple de buna practica

Exemplul 1
Anunt de FE KULTUR BIO SRL din Sinaia, recunoscuta in domeniul comertului cu fructe, legume si bauturi
recrutare bio, angajeaza:

Director de resurse umane

Responsabilitati principale:

- planificarea, organizarea si supervizarea activitatilor din cadrul departamentului de resurse
umane;

« urmadrirea activitatii de salarizare si stimulare a personalului;

. coordonarea realizarii siimplementdrii unui sistem de evaluare a performantelor profesionale
ale angajatilor.

Cerinte:

+ Studii economice;

« Cunostinte limba engleza (scris si vorbit);
+ Cunostinte limba germana (preferabil);

« Experienta practica in domeniu.

Se ofera: pachet salarial atractiv.
Persoanele interesate pot depune CV-ul si scrisoarea de intentie la sediul firmei noastre din

localitatea Sinaia, cod postal: 300420, Str. Formator, nr. 4, Tel. 0756152340, ori prin e-mail:
fe.kulturbio@yahoo.com.
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Exemplul 2 Popescu Andrei doreste sa se angajeze in cadrul FE KULTUR BIO SRL pe postul de director resurse
Scrisoarede umane. A realizat scrisoarea de intentie de mai jos:
intentie

Popescu Andrei

Eroii Revolutiei, bloc B 5, sc. C, ap.15
Bucuresti, Romania

Telefon: 0754.357896

E-mail: a.popescu@yahoo.com

15 mai 2011

Domnule Director,

Va adresez aceasta scrisoare de intentie ca raspuns la anuntul dumneavoastra pentru
postul director resurse umane’, vacant in firma de exercitiu KULTUR BIO SRL.

Sunt o persoana dinamica, perseverenta si ambitioasa, cu aptitudini foarte bune de
comunicare, responsabild, hotarata, interesata in perfectionarea profesionala in domeniul eco-
nomic.

Imi doresc s& am sansa de a lucra in firma dumneavoastra, unde as putea sa-mi pun in
evidenta capacitatile intelectuale si experienta acumulata in cei 3 ani de experientd in domeniul
resurselor umane (conform CV anexat) pentru a indeplini sarcinile si scopurile acesteia si pentru
dezvoltarea carierei mele.

Daca veti considera ca motivatia si calificarea mea sunt oportune pentru obtinerea
acestui post in cadrul firmei dumneavoastra, sunt disponibil in orice moment pentru a fi
contactat in vederea discutarii detaliilor unei posibile colaborari.

Va multumesc,
Popescu Andrei

Exemplul 3  Popescu Andrei doreste sa se angajeze pe postul de resurse umane in cadrul FE KULTUR BIO SRL.
CV  Acesta este CV-ul sau inclus in dosarul de candidatura

mﬁﬂﬁ

Curriculum vitae
Europass

Informatii personale
Nume / Prenume | Popescu Andrei

Adresd(e) | Strada Constantin Radulescu-Motru nr.7, bloc 6, scara A, apartament 10, Pitesti,
Arges, Romania

Telefon(oane) | 0348405060 Mobil: +40747179432
Fax(uri)
E-mail(uri) | popescu_andrei@yahoo.com
Nationalitate(-tati) | Romana

Data nasterii | 30.07.1984
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Sex

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

Experienta profesionala
Perioada
Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati
principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitdtii sau
sectorul de activitate

Educatie si formare
Perioada

Calificarea / diploma obtinuta
Disciplinele principale
studiate / competente
profesionale dobandite
Numele si tipul institutiei

de invatamant / furnizorului

de formare

Nivelul in clasificarea nationala
sau internationald

Aptitudini si competente
personale

Limbal(i) materna(e)

Limbal(i) straina(e) cunoscuta(e)

Autoevaluare

Nivel european (¥)

Limba Engleza

Limba Franceza

Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini tehnice
Competente si aptitudini de
utilizare a calculatorului
Competente si aptitudini artistice

Alte competente si aptitudini

Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare

4y 7>

Masculin

Manager resurse umane
FE KULTUR BIO SRL

lunie -septembrie 2010

Agent vanzari

S.C. Altimpex S.R.L.

Comert cu ridicata al calculatoarelor, echipamentelor periferice si software-lui

2008 - prezent

Management, Marketing
Fiscalitate, Contabilitate

Colegiul Economic

Nivel 3

Romana

Limba Engleza
Limba Franceza

intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare
conversatie scrisa
C2 Utilizator C1 Utilizator C1 Utilizator B2 Utilizator B1 Utilizator
experimentat experimentat experimentat independent independent
A2 Utilizator A2 Utilizator A1 Utilizator A1 Utilizator A2 Utilizator
elementar elementar elementar elementar elementar

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referinta Pentru Limbi Strdine

Abilitate de a coordona si/sau organiza proiecte culturale sau sportive, dobandita
in urma participarii la numeroase proiecte practice atat pe plan national cat si pe
plan international, actiuni de voluntariat, participare la seminarii si simpozioane,
concursuri teoretice si competitii sportive

Aptitudini avansate de folosire a calculatorului si aparatelor anexate acestuia

O buna stapanire a pachetului de aplicatii si programe Microsoft Office (Microsoft
Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office PowerPoint)
Cunostinte elementare ale aplicatiilor grafice: Adobe PhotoShop, Corel Draw

Pasionat de grafica pe calculator
Disponibiliate program prelungit
Asumare rapida a riscurilor si responsabilitatilor

Coordonarea rapida a muncii in echipa
Pasiuni: Volei, tenis

Nu

Referinte - lonescu Alexandru - Manager S.C. Altimpex S.R.L.
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Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

C. Activitati practice
Activitatea 1

Realizarea scrisorii de intentie
Individual

« detimp - 15 minute;
- materiale - internet, calculator.

« Redactati o scrisoare de intentie pentru angajarea in firma de exercitiu, pe postul de
(stabilit prin tragere la sorti)

+ Se va intocmi documentul la nivelul de experientd/studii al elevilor, insistand pe aptitudini,
competente, abilitati.

Activitatea 2
Realizarea CV-ului
Individual

« detimp - 45 minute;
- materiale - internet, calculator.

+ Redactati un CV pentru participarea la interviul de angajare in firma de exercitiu.

- Se va completa documentul in format Europass, on-line.

« Dupa finalizarea lucrului, se vor prezenta doua modele, aleator si se vor analiza in cadrul
colectivului.

Activitatea 3

Interviul de angajare

Pe grupe/firme de exercitiu constituite

« detimp-1org;
- materiale - foi de flipchart, markere, post-it-uri, internet, calculator.

+ Realizati dosarele de candidaturg;
+ Organizati un interviu de angajare;

« Simulati activitatile din timpul interviului de angajare.

- Se recomanda simularea comportamentelor corecte, dar si a celor incorecte din timpul unui
interviu.

Fisa de evaluare

Firma de exercitiu

Obiect de activitate
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Sarcina de lucru Punctaj acordat Argumentare
(0, 1 sau 2 puncte)

1. Continutul dosarelor
de candidatura

2. Organizarea interviului
(logisticd)

3. Desfasurarea
interviului (etape)

4. Interpretarea rolului
de intervievator

5. Interpretarea rolului
de candidat

TOTAL

Evaluarea se face de catre alte grupe/firme de exercitiu. Interviul cu punctaj maxim este discutat in
plen in vederea analizarii punctelor tari si a punctelor slabe.

Activitatea 4
Denumire:  Contractul de munca
Mod de lucru:  Grupe/firme de exercitiu constituite

Resurse: - detimp -45 minute;
- materiale — markere, post-it-uri, Internet, calculator.

Sarcini de lucru:  Realizati contractul de munca pentru un angajat din FE.

Recomandari:  Se poate utiliza modelul contractului de munca anexat pe CD.

2.6. Organizarea structurala

A. Notiuni teoretice
Organizatia este ,campul de manifestare” al angajatilor din firma de exercitiu. in cadrul acesteia,

chiar daca existd angajati de buna calitate, acestia vor munci mai eficient daca isi cunosc ,rolurile” pe
care le au la nivel de organizatie.

Cu cat dimensiunile firmei de exercitiu sunt mai mari, cu atat structurile sale sunt mai
elaborate, sarcinile de munca mai specializate, iar componenta administrativa mai
dezvoltata!

Centrul operational este format din personalul de executie si directorii situati pe nivelul inferior in
firma de exercitiu;

Top - managementul este asigurat de managerul firmei de exercitiu;

Liniile ierarhice sau ,managerii de mijloc”, unesc top - managementul cu centrul operational;
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Tehnostructura este alcdtuita din angajatii din
firma care standardizeaza si formeaza profilul
si calificarile profesionale ale membrilor orga-
nizatiei;

Functiile suportului logistic sprijind indirect
realizarea misiunii firmei de exercitiu si pot fi
regasite in orice ,zond” a organizatiei (juridic,
administrativ, informatica etc.).

Structura organizatorica clarifica locul si rolul
angajatilor in firma de exercitiu. Ea reprezinta
una dintre cele mai importante verigi ale
procesului de conducere. Impactul structurii
organizatorice nu trebuie rezumat doar la
efectele strict economice. Implicatiile cele mai
importante sunt asupra:

- satisfactiilor obtinute de angajatii din firma de exercitiu in procesul muncii;
+ climatului de munca.

»Anatomia” organizatiei dupa Mintzberg

b

Structura organizatorica sta la baza existentei activitatii firmei de exercitiu.
g

Principalele componente ale structurii organizatorice sunt:
+ Postul;

+ Functia;

« Compartimentul;

« Nivelul ierarhic;

+ Relatiile organizatorice.

Postul — analiza, Postul reprezintd de obicei un subiect controversat in firma de exercitiu:
descriere, - ,Incercsa obtin un post”
ocupare, - ,Am fost promovatintr-un postnou.’
proiectare -+ ,Mi-ar placeain mod sigur sa am postul colegului meu.”

Posturile de munca se caracterizeaza prin:
« dinamism;

+ continut in permanenta schimbare;

« adaugare de sarcini;

+ restructurare.

in firma de exercitiu angajatii trebuie sa constientizeze importanta postului pe care il ocupa. In
analiza si descrierea postului, coordonatorul firmei de exercitiu ofera raspunsuri corespunzatoare
numeroaselor intrebari care apar in randul elevilor angajati:

.Cine decide cate posturi sunt necesare?”

,Ce sarcini cheie trebuie sé fie evidentiate sau efectuate?”

,Care sunt calificarile minime si experienta necesara fiecdrui post?”

»Care este valoarea postului ocupat de mine?”

,Ce rezultate finale sunt asteptate de la post?”

,Ce fel de comportamente necesita postul?”

~Care sunt cerintele fizice, mentale si emotionale ale postului?”

,Ce fel de persoana (trasaturi si experientd) este cea mai potrivita pentru post?”
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58 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Eficacitatea muncii depuse de un angajat in firma de exercitiu depinde intr-o mare
masura de corelarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor postului.

L

Ocuparea postului se realizeaza prin selectia angajatilor in firma de exercitiu cu ajutorul interviului.
(Vezi capitol 5.5.)

Proiectarea postului defineste procesul prin care managerii de resurse umane au rolul de a realiza
acele activitati care sa permita dezvoltarea posturilor existente in firma de exercitiu.

OBIECTIVELE ORGANIZATIONALE

Procesul
dezvoltarii
posturilor

Metode de proiectare a posturilor:
+ Rotatia posturilor;

« Largirea posturilor;

- Imbogatirea posturilor;

+ Echipe de lucru autonome;

+ Reducerea programului de lucru.

Daca nu exista oportunitati de munca pentru satisfacerea nevoilor angajatilor din firma
de exercitiu (stima, autorealizare, autoafirmare), elevii vor fi nemultumiti, iar aceasta
Rl stare de spirit se va reflecta in comportamentul lor.

Structura organizatorica a firmei de exercitiu se exprima cu ajutorul urmatoarelor instrumente:
« Organigrama;

« Fisa postului;

« Regulamentul de organizare si functionare (ROF).

Pentru elevul angajat in firma de exercitiu, organigrama raspunde urmatoarelor intrebari:

« ,Unde ma regasesc?”

- ,Cine este situat pe nivelul ierarhic superior, cine se afla pe acelasi nivel cu mine, cine imi este
inferior?”

. ,Pot sd sar peste niveluri (sau acestea nu exista in firma noastra de exercitiu)?”

. ,Existad un centru de expertiza (fara drept de a da indicatii subordonat direct managerului)?”

+ ,Am voie sa dau indicatii sau primesc indicatii?”

Fisa postului este un document indispensabil fiecdrui angajat din firma de exercitiu. Ajuta elevul sa
stabileasca:

+ ,Carefi sunt responsabilitatile?”

- ,Ce poate sa facd singur si ce poate face lucrand intr-o echipa?”

+ ,Cineilinlocuieste, atunci cand nu se afla in firma si pe cine poate inlocui?”

+ ,Carefisunt limitele de competenta?”
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Regulamentul in firma de exercitiu, ROF-ul este format din doua parti:

de Organizare |. Baza legald a constituirii si functionarii firmei:

si Functionare - Obiectul de activitate a firmei;

Organigrama firmei;

Detalii referitoare la responsabilitatile consiliului de administratie.

[l. Descrierea in detaliu a compartimentelor si functiunilor firmei.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Organigrama
firmei de
exercitiu

KULTUR BIO SRL

Departamentul Departamentul Departamantul
Fi ; Drepafamentul p o R :
- Contabi e —" - Destacere Ukmane

C. Activitati practice
Activitatea 1
Denumire:  Elaborarea organigramei si stabilirea relatiilor intre compartimentele din firma de exercitiu.
Mod de lucru:  Pe grupe. Angajatii din firma de exercitiu sunt impartiti in grupe in mod aleator.

Resurse: - detimp - 50 minute;
- materiale - markere, flipchart, lipici, post-it-uri.

Sarcinide lucru: - Imaginati-va ca firma de exercitiu este un organism viu. Desenati-o sub forma unui corp.
« Marcati pe corpul fiintei vii organele vitale si asociati aceste organe cu departamentele firmei.
- Stabiliti de comun acord o boald (suferintd) temporara de care poate suferi un anumit organ/
departament din organism/firma de exercitiu.
- Stabiliti ce se poate intampla cu firma de exercitiu daca organul/departamentul este in stare de
disfunctionalitate.
+ Cine poate prelua sarcinile departamentului bolnav?
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- TInregistrati concluziile drept roluri de reprezentare in descrierile posturilor din respectivele depar-
tamente.

Recomandari:  Utilizarea informatiilor oferite de fisa postului

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:

Nume si prenume angajat al FE:

Departament si post ocupat:

Criterii Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)
1 Identificarea sarcinilor, Nu 2 omisiuni 1 omisiune complet
responsabilitatilor
postului
2 Identificarea tuturor Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Fisa corecta

departamentelor
firmei de exercitiu

3 Identificarea unei Erori grave 2 omisiuni 1 omisiune Complet si corect
disfunctionalitati in
cadrul firmei de exercitiu

4 Identificarea Erori grave 2 omisiuni 1 omisiune Complet si corect
departamentului care
poate prelua sarcinile

5 Propuneri de Nu exista 1-2 propuneri 3-4 propuneri 5 si mai multe
imbunatatire
6 Comunicare profesionala | Greseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care | Limbaj profesional
denatureaza mesajul | denatureaza mesajul | nu denatureaza | fara greseli de
mesajul exprimare

Activitatea 2

Denumire: Descrierea urmatoarelor posturi din firma de exercitiu: economist, agent de vanzari, jurist, infor-
matician, secretara.

Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: -« detimp - 50 minute.
« materiale — markere, flipchart, lipici, post-it-uri.

Sarcinide lucru: - Sedistribuie directorilor de compartimente cartonase colorate.

- Fiecare culoare reprezinta un departament din cadrul firmei: albastru — departamentul financiar-
contabil; rosu - departamentul de marketing; portocaliu - departamentul aprovizionare-desfa-
cere; verde — departamentul resurse umane; galben - departamentul secretariat.

+ Angajatii din firma de exercitiu se impart pe echipe.

+ Fiecarei echipe i se distribuie sarcina de lucru: Descrieti postul din departamentul vizat, tinand
cont de o structura data.

+ Fiecare echipa are la dispozitie 20 de minute pentru a intocmi Fisa postului din departamentul din
care face parte.

+ Laincheierea timpului acordat, echipele isi vor prezenta solutiile propuse.

Recomandari: munca in echipa, utilizarea informatiilor oferite de fisa postului, organigrama, firma-mama.

Instrumente  Fisd de evaluare
de evaluare:
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Nume si prenume angajat al FE:

Departament si post ocupat:

Criterii
Identificarea
obiectivelor postului

Identificarea sarcinilor,
responsabilitatilor

Identificarea cerintelor
de specialitate
ale postului

Identificarea cerintelor
personale ale postului

Propuneri de
Imbunatatire

Comunicare profesionala

2.7. Organizarea procesuala

A. Notiuni teoretice

Nesatisfacator

(<5)
Nu

Erori grave

Erori grave

Erori grave
Nu exista

Greseli care
denatureaza mesajul

Satisfacator
(5-6)
2 omisiuni

3-4 omisiuni

3 omisiuni

2 omisiuni
1-2 propuneri

3-4 greseli care nu
denatureaza mesajul

Bine
(7-8)
1 omisiune

1-2 omisiuni

1-2 omisiuni

1 omisiune
3-4 propuneri

1-2 greseli care
nu denatureaza
mesajul

Foarte bine

(9-10)

complet

Fisa corecta

Complet si corect

Complet si corect

5 si mai multe

Limbaj profesional
fara greseli de
exprimare

Un rol important in organizarea unei firme, si implicit si in firma de exercitiu, ii revine ansamblului de
procese de munca fizica si intelectuald care se desfasoara intr-o organizatie.

Organizarea procesuala consta in descompunerea proceselor de munca fizica si intelectuala in

elemente componente: operatii, timpi, miscari.

in firma de exercitiu, componentele organizarii procesuale sunt:

Operatiile;
Sarcinile;
Atributiile;
Activitatile;
Functiunile.

Angajatii din firma de exercitiu au la indemana intregul proces de derulare a activitatilor similar cu
cel dintr-o firma reald. In firma de exercitiu, organizarea procesuald este formata din urmatoarele
functiuni:

Comerciala;
Marketing;
Financiar-contabila;
De personal.
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Firma de _—

exercitiu regulamaniul

privita ca da arganizare
sistem $i Tuncionans

organigrama

| fizsa posiului

carcatars
gezvalare

Firma
de
Exercifiu

Siruclurd
ofganiEsiancs

relajia

| erganizasarice
rapartur afimitdsi compatanis

rcdicinla peErsonale prafesonala

Un proces reprezinta orice activitate sau grup de activitati care utilizeaza anumite intrari, le
transforma si le adauga valoare, oferind clientilor bunurile si/sau serviciile de care au nevoie.
Sistemul managerial al firmei de exercitiu este un sistem deschis in care intrarile (input), sub
influenta variabilelor externe, determind iesirile (output) din organizatie!

Cesunt Resurse: materiale, umane, financiare, informationale etc.
Input-urile?

Cesunt Produse, servicii si satisfactii.
Output-urile?

in firma de exercitiu, managerul coordoneaza in asa fel activitatea incat sa transforme,
VIRTUAL, intrarile, in produse si servicii finite.

Repind®
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SISTEMUL DE COMUNICARE

1. Produse 4, Satisfacti
2. Servicli 5. Interese
3. Profit 6. Altele
lerarhizarea Procesele manageriale au ca
proceselor obiecliv asigurarss ¢l procesale
intr-o firma genereazd EFICIENTA=

de exercitiu VALOARE PENTRLI CLIENT

Procesaks da realizana a
produsului U ca obiscliv generana
dia VALOARE PENTRU CLIEMNT
{eficacitate= calitata}

Procesels suport
(managemantul resursalor gl al
activitatilor) impacd VALOAREA
CLIEMT cu VALOWHREA
VANZATOR
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64 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Rolul coordonatorului firmei de exercitiu este acela de a clarifica, impreuna cu angajatii firmei de
exercitiu, urmdtoarele aspecte:

+ Ce activitati trebuie indeplinite si in ce ordine?

« Ceresurse sunt necesare in acest sens (Input)?

- Care va fi rezultatul (Output)?

+ Unde debuteaza activitatea?

« Unde se finalizeaza activitatea?

« Cine se ocupa de proces?

+ Sunt descrise toate procesele importante?

« Cine verifica rezultatele?

Etapele managementului proceselor in firma de exercitiu:

- Organizarea structurii din firma de exercitiu, analiza mediului extern, stabilirea obiectivelor;
- Identificarea proceselor din firma de exercitiu;

« Selectarea si stabilirea titularului de proces;

 Elaborarea hartii proceselor;

- Reprezentarea proceselor si stabilirea unitatilor de masurg;

« Stabilirea angajatului care monitorizeaza (controlling) intregul proces;

+ Masurarea rezultatelor prin comparatie cu obiectivele propuse;

+ Stabilirea masurilor de imbunatatire.

Identificarea proceselor:
« Proces: Titlu/denumire;
« Titularul procesului (angajatul din departamentul in care se deruleaza procesul).

Sarcinile titularului de proces:

+ Definirea punctelor de interfata;

« Input proces;

« Output proces;

« Indicatori proces (pentru masurare, supraveghere, evaluare);
« Randuri uzuale de antet si de subsol (revizuire, aprobare).

Elaborarea hartii proceselor

Matricea proceselor- crearea de valoare (,harta proceselor”):

+ un instrument cu ajutorul caruia sunt prezentate informatiile referitoare la crearea de valoare
asupra input-urilor;

+ o strategie: Cum structuram procesele, pentru a urmari obiectivele firmei de exercitiu?;

« 0 previziune cu privire la deciziile ce urmeaza a fi luate;

- o orientare spre viitor;

- o schematizare pentru procesele esentiale si de sustinere, care pot fi structurate in alte procese
partiale

Reprezentarea proceselor si stabilirea unitatilor de masura
« Reprezentarea prin Flowchart:

- Stabilirea inceputului si a finalului;

- Stabilirea si ordonarea pasilor;

- Adaptarea activitatilor la input-uri si la output-uri;

- Stabilirea responsabilitatilor cu ajutorul ciclului DEMING.
« Reprezentarea prin pasi de proces/matrice pe departamente;
+ Tabel cu descriere verbala;
- Diagrama cauza—efect.
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Leringede
e o

Exemplu de harta a proceselor

Poocw maiit

Ll s

Stabilirea
angajatului care
monitorizeaza
intregul proces
(responsabil
controlling)

Bl

Aepind®

KP4 hecoptare (Firod Zse)
04 Pidnggeiile CRang o

Sistemul de control trebuie analizat ca un sistem cu auto-corectare (feedback), cu intrari specifice,
activitati (procese), si cu rezultate/ iesiri, care sunt, de fapt, actiuni corective in vederea atingerii
obiectivelor viitoare in firma de exercitiu.

Functia de control a managementului este definita ca un concept distinct, acela de
controlling.

Controlling-ul se refera la activitatea firmei in ansamblu si nu numai la controlul de
calitate a bunurilor si serviciilor oferite clientilor.

din deficientele existente in sistem si procese si mai putin din partea angajatilor. Rolul
managerului firmei de exercitiu este de a modifica procesul si nu angajatii.
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Structura
procesului INTRARI PROCESE IESIRI

de control

Etapele Situatie
procesului
decizional

Actiune

Sarcinile -+ Organizarea proceselor;
managerului -+ Raspunde pentru output;
de procese: - Supravegheaza indicatorii;
« Raspunde de gestionarea documentelor proceselor;
« Raspunde de instruirea colaboratorilor;
« Raspunde pentru intregul PROCES.
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Masurarea Eficacitate - s-au indeplinit obiectivele firmei, iar clientii sunt multumiti.
rezultatelor Eficienta - rentabilitate
prin comparatie
cu obiectivele
de proces

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL .
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
- FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

4

Organizarea procesului de instruire a angajatilor din firma de exercitiu KULTUR BIO SRL, in vederea
participdrii la un targ international

Prin acest proces se urmdreste instruirea angajatilor din firma de exercitiu cu privire la aspecte
importante pentru un participant de succes latarg. ,Addugarea de valoare”la cunostintele angajatilor
va consta in insusirea/aprofundarea/exersarea de cdtre acestia a:

- tehnicilor de comunicare;

- tehnicilor de negociere;

- terminologiei de specialitate in limba engleza;

- sustinerii de discursuri in fata publicului;

- organizarii eficiente;

- evaludrii propriei activitati;

- etc.

Realizarea

procesului

sinstruirea CONDUCERE
angajatilor” D
in cadrul FE

KULTUR BIO SRL

3 Vanzar
-

legiri
Listd fagir pogtd
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

C. Activitate practica
Procesul de inregistrare a firmei de exercitiu la ROCT

Pe echipe (Angajatii firmei de exercitiu se impart in doua echipe: o echipa reprezinta firma, iar cealalta
echipa reprezinta centrala ROCT)

« detimp: 1 org;
« materiale: - flipchart, post-it-uri, markere.

Realizati procesul de inregistrare a firmei de exercitiu la ROCT

Recomandari: -+ selasa libera creativitatea elevilor;
« coordonatorul firmei de exercitiu are rolul de moderator.
PROCESE
Firma Cerere Intocmirea Primire
rezervare documentatiei certificat de
nume inregistrare
Transmitere
documente la
ROCT
ROCT Verifica Rezerva Preluare Certificat
Disponibilitatea | denumirea documente | inregistrare
denumirii Informeaza
firma de
exercitiu
Instrumente  Fisa de evaluare

de evaluare:

IN——

—_ .

Responsabil proces al FE:

Criterii Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)
1 Completarea Majoritatea 5-6 cdmpuri rdmase | 3-4 campuri Toate campurile
campurilor campurilor ramase necompletate necompletate completate
necompletate
2 Respectarea circuitului Erori grave Nerespectat Respectat (cu Respectat in

documentelor (2-3 omisiuni) 1 omisiune) totalitate

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.

Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 2_FM_Pregditire_infiintare_FE;

« 2_FM_Alegerea_obiectului_de_activitate_al_FE_prin_metoda_Delphi;

« 2_FM_Alegerea_obiectului_de_activitate_prin_analiza_pietei (mediului);

« 2_FM_Alegerea_tipului_de_societate_comerciald_pentru_infiintarea_FE (in lumina blitz-ului);
« 2_FM_Organizarea_structurii_descrierea_postului;

« 2_FM_Evaluarea_in_FE_de_la_traditional_la_modern;

« 2_FL_Evaluarea_in_FE_de_la_traditional_la_modern;

« 2_FM_Derularea_procesului_de_inregistrare_a_FE_la_ROCT.
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2.Infiintarea unei firme de exercitiu 69

Glosar de termeni

Compartiment: ansamblul persoanelor ce efectueaza munci omogene si/sau complementare,
de reguld pe acelasi amplasament, care contribuie la realizarea acelorasi obiective derivate si sunt
subordonate nemijlocit aceluiasi manager.

Controlling: ansamblul de instrumente calitative si cantitative de control care suntintroduse pentru
coordonarea infomatiilor si pentru sprijinirea proceselor de decizie.

Nivel ierarhic: format din totalitatea subdiviziunilor organizatorice situate la aceeasi distanta
ierarhica.

Organizatie: campul de manifestare a managementului intr-o firma.
Pondere ierarhica: numarul de salariati condusi nemijlocit de un manager.

Post: cea mai simpla subdiviziune organizatorica a organizatiei ce poate fi definit ca ansamblul
obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor care, in mod regulat, revin spre exercitare
unui salariat al societatii comerciale.

Sarcina: proces de munca simplu sau o componenta de baza a unui proces de munca complex .

Responsabilitate: obligatia ce revine titularului postului pe linia indeplinirii obiectivelor individuale
si a efectuadrii sarcinilor aferente.

Proiectarea postului: consecinta fireasca a analizei postului si presupune determinarea domeniului
si profunzimii postului, precum si relatiile cu alti factori din organizatie.

Bibliografie

1. Anghel, Laurentiu-Dan; Petrescu, Eva-Cristina — Business to Business Marketing, editia a ll-a,
Bucuresti, Editura Uranus, 2002.

2. Albu, Catalin; Albu, Nadia - Solutii practice de eficientizare a activitatilor si de crestere a performantei
organizationale, Bucuresti, Editura CECCAR, 2005.

3. Balan, Carmen - Logistica - factor integrator si sursa de competitivitate, Bucuresti, Editura ASE,
2004.

4. Blythe, I. - Esentialul in marketing, editia a Il-a, Bucuresti, Editura Rentrop & Straton, 2005.

5. Ceting, luliana; Brandabur, Raluca Ecaterina; Constantinescu, Mihaela - Marketingul serviciilor.
Abordare teoretica si studii de caz, Bucuresti, 2004.

6. Dumitrascu, Vadim — Managementul organizatiei. Concepte moderne, lasi, Editura Sedcom Libris,
2005.

7. Dumitru, lonel — Marketing strategic. O abordare in perspectiva globalizarii, Bucuresti, Editura
Uranus, 2006.

8. Manolescu, Aurel — Managementul resurselor umane, Bucuresti, Editura Economicd, 2001.

9. Nicolescu, Octavian - Managementul intreprinderilor mici si mijlocii, editia a Ill-a, Bucuresti, Editura
Economica, 2007.

10. Pop, N. Al. - Manualul de Marketing, clasa a Xl-a, Bucuresti, Editura Didactica si Pedagogica, 2001

11. Sasu, Constantin — Initierea si dezvoltarea afacerilor, lasi, Editura Polirom, 2003.

12. Ursu, Dorel - Managementul resurselor umane, Cluj Napoca, Editura Dacia, 2001.

Surse online:
. WWWw.roct.ro
«  Www.onrc.ro

Anexe (CD)

« 2 Model - Curriculum Vitae
« 2 Model - Contract de munca
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anificarea activitilii tn firma
e exercﬂju

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

S S——
s —_— a U

~Mdsoard de 10 ori si taie o data”

Gradul de succes al oricarui proiect este dat de importanta care se acorda planificdrii. Planificarea
este un proces prin care incercam sa anticipdm schimbarile si sa ne adaptam in asa fel incat sa ne
atingem obiectivele. Planificarea este functia manageriald de start.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

COMPETENTE SPECIALIZATE

Dezvolta obiective strategice pentru o

firma (viziune, misiune, obiective)

Utilizeaza instrumente specifice managementului de
proiect pentru planificarea si realizarea de proiecte
(participare la targuri, vizite la firme reale etc.)
Planifica timpul eficient (managementul

timpului)

» Organizeaza activitati in functie de obiective
» Evalueaza rezultatele obtinute

OBIECTIVE PEDAGOGICE

OBIECTIVE ECONOMICE

Sa dezvolte obiective strategice in activitatea proprie
Sa utilizeze instrumente specifice

managementului de proiect

Sa planifice timpul eficient in propria activitate

» Saidentifice obiectivele pentru diferite
pozitii in structura organizatorica
» Sdstabileasca un plan pentru realizarea activitatii
e Sdaleaga modalitatile de evaluare
* Sa propund masuri de imbunatatire a activitatii




72 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Continuturi  3.1. Firma de exercitiu — model si mijloc de invatare
tematice: 3.2. Obiectivele anuale ale activitatii in firma de exercitiu — abordare economica: viziune, misiune,
obiective, strategii, masuri
3.3. Obiective anuale ale firmei de exercitiu — abordare pedagogica
3.4. Conexiunea dintre economic si pedagogic in firma de exercitiu
3.5. Managementul timpului
3.6. Planificarea activitatilor din firma de exercitiu

3.1. Firma de exercitiu - model si mijloc de invatare

A. Notiuni teoretice

Firma de exercitiu reprezinta un model al unei intreprinderi reale, 0 metoda practica de integrare
a continuturilor de la diverse discipline, conceputd pentru formarea abilitatilor antreprenoriale,
a aptitudinilor personale si a comportamentelor aplicabile in toate domeniile economice, de la
functiile de baza si pana la cele de conducere din intreprindere.

Modelul este un sistem de actiuni si relatii al firmei reale pe care se bazeaza constructia
prin reprezentare a firmei de exercitiu.

g

invatare pe baza :
unui model Invalarea pe baza unui modeal

Firma partenera
(firma mama)

Firma de exercitiu hcﬂﬂhu simulata

Activitatea de simulare din firma de exercitiu reflecta actiunile din lumea reald a afacerilor intr-o
ramura aleasa din economia nationald. Este o metoda didacticd moderna si interactiva prin care se
imita situatii profesionale reale in vederea atingerii unor obiective educationale. in firmele de
exercitiu elevii — angajati virtuali - interactioneaza in cadrul diferitelor tipuri de activitati specifice
procesului economic dintr-o firma reala.

Acest model creeaza posibilitati foarte importante de interactiune pentru realizarea proceselor

active, dar si de dezvoltare de legdturi reciproce, atat intre membrii colectivului de angajati din firma
de exercitiu, cat si intre angajatii din firma de exercitiu si specialistii din firma-mama.
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3. Planificarea activitatii in firma de exercitiu 73

invatarea

in interiorul

unui model si
invatarea in baza
unui model

CERINTE
PEDAGOGICE

Pe baza unui,model” (firma mama), firma de exercitiu:

- elaboreaza cu o mai mare exactitate orientarea catre viitor;

- dezvolta si asigurd etapele evolutiei;

« se apropie mai mult de domeniul de activitate ales;

« controleaza si evalueaza cat mai eficient activitatile intreprinse.

Firma de exercitiu este un mediu pedagogic orientat spre competente, o platformd a invatamantului
interdisciplinar si un cdmp de experimentare in care procesele sunt derulate in conformitate cu
situatia din economia de piatd.

in cadrul modelului creat, elevii - angajati ai firmei de exercitiu - stabilesc obiectivele,
planifica, executa si controleaza procesele.

Activitatea in firma de exercitiu se realizeaza in baza ciclului PDCA specific tuturor proceselor dintr-o
firma reala.

Etapele ciclului PDCA sunt:
« P (PLAN) - Planifica: stabileste obiectivele si
procesele necesare obtinerii rezultatelor;

- D (DO) - Efectueaza: implementeaza procesele;

« C(CHECK) - Verifica: monitorizeazd, masoara
procesele si raporteaza rezultatele;

+ A (ACT) - Actioneazd: intreprinde
actiuni pentru imbundtatirea continua
a performantelor proceselor.
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74 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Firma de exercitiu trebuie abordata dual:

- pe de o parte, firma de exercitiu este o intreprindere, o entitate cu personalitate
juridica, ce functioneaza dupa modelul unei firme reale;

- pe de alta parte, firma de exercitiu este un loc de invatare in care predarea este
centrata pe actiune.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Organizarea unei tombole de catre FE KULTUR BIO SRL in cadrul unui targ al firmelor de exercitiu.

1. Planificarea activitatii:
. stabilirea obiectivelor si a responsabilitatilor pentru membrii echipei;
- stabilirea necesarului de resurse: materiale, financiare, umane, de timp.

Obiective:

a.economice:

« cresterea numarului de clienti si deci a cifrei de afaceri a firmei de exercitiu;
« imbunatatirea imaginii firmei de exercitiu.

b. pedagogice:

« dezvoltarea de competente antreprenoriale si sociale;

- responsabilizarea angajatilor din firma de exercitiu;

« lucrul in echipa, asumarea riscurilor, dezvoltarea creativitatii si a comunicarii.

2. Implementarea, efectuarea:

« anuntarea tombolei;

« confectionarea si distribuirea biletelor de tombola catre clientii FE;
« extragerea biletelor castigatoare.

3. Verificarea, controlul:

- intocmirea listei de control;

« monitorizarea pe baza de planuri zilnice;
- feedback;

- autoevaluarea.

4. Actiunea corectiva:

« dacd, in urma controlului, se considera ca nu s-au obtinut rezultatele scontate, se intocmeste un
plan de masuri pentru imbunatatirea activitatilor.

C. Activitate practica

Denumire: Intocmirea fisei de observatie asupra unui proces economic care se desfasoara in firma partenera
(firma mama).

Observatie:  Daca nu exista firmd partenera, activitatea se desfasoard intr-o firma reald, avand acelasi obiect de
activitate cu al firmei de exercitiu.
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Mod de lucru:  Individual

Resurse: + detimp:3ore;
« materiale: organigrama, fise de post, regulamentul de organizare si functionare a firmei mama.

Sarcinide lucru: . Observati procesele derulate in firma mamg;
+ Alegeti procesul pentru analizat;
+ Analizati etapele din ciclul PDCA pentru procesul ales;
« Propuneti pe baza observatiilor facute masuri de imbunatatire a procesului analizat.

Recomandari:  Activitatea poate fi trecuta in portofoliul individual.
Instrumente  Fisa de evaluare

de evaluare:
Nume si prenume angajat al FE:

Departament si post ocupat:

Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine

Criterii (<5) (5-6) (9-10)

1 Observarea proceselor Nu 2 omisiuni 1 omisiune Complet
derulate in firma mama.

2 Analizarea etapelor Erori grave 3 omisiuni 1-2 omisiuni Complet si corect
din ciclul PDCA pentru
procesul ales.

3 Propuneri de Nu exista 1-2 propuneri 3-4 propuneri 5 si mai multe
imbunatatire

3.2. Obiectivele anuale ale activitatii in firma de exercitiu — abordare

economica: viziune, misiune, obiective, strategii, masuri

A. Notiuni teoretice

Viziunea reprezinta aspiratiile pentru afacere pe termen lung,
neconcretizata in cifre.

Misiunea reprezintd impactul pe care firma il are asupra
societatii; ce anume face ca aceastd organizatie sa fie unica.

Valorile organizatiei lorile fi | il
a;utr)n;e organizatiei sunt valorile fundamentale pe care si le OBIECTN..

Obiectivele reprezinta rezultatele asteptate in urma derularii
afacerii. Obiectivele sunt de natura economica in general si se

referad la: profit, rata profitului, cifra de afaceri, cota parte din M !S“J“E
piata, productivitatea muncii, calitatea produselor si serviciilor
etc., dar pot fi si sociale, de exemplu: controlul poluarii, coo-
perarea cu autoritatile, salarizarea si conditiile de munca ale
salariatilor, satisfacerea clientilor prin calitatea, durabilitatea,
flexibilitatea si pretul produselor si al serviciilor oferite, perma- VIZI UNE
nentizarea furnizorilor in schimbul oferirii de produse de

calitate, la preturi accesibile si la termenele convenite.
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

.
5’_

Dezvoltarea

unui model
Viziune-Misiune-
Strategie

& 75

Exemple de viziuni: sa fim cei mai de incredere, sa avem afacerea cea mai profitabila etc.

Exemple: misiunea unei companii farmaceutice este de a ameliora starea de sanatate a
oamenilor, a unui restaurant de a oferi oamenilor momente placute, a unei companii de
fabricare a jucariilor de a aduce bucurie copiilor etc.

Obiectivele trebuie sa fie obligatoriu SMART:

- SPECIFICE (specific): clare si precise;

. MASURABILE (measurable): veti sti daca au fost obtinute sau nu;

- de ATINS (achievable): pot fi realizate;

« REALISTE (realistic): resursele (oameni, echipament, bani si timp) necesare sunt disponibile;
. limitate in TIMP (time-limited): sunt stabilite perioade de timp clare in care vor fi realizate.
Scopul oricarei strategii este crearea si mentinerea avantajului competitiv obtinut.

Strategiile reprezintd mijloacele prin care vei obtine rezultatele - principiile pentru atingerea
obiectivelor; se concentreaza pe evolutii majore ale firmei.

Avantajul competitiv este componenta invizibila a strategiei cdreia ii sunt subordonate celelalte
componente vizibile ale acesteia.

Masurile (activitatile) reprezintd modul cum se vor atinge obiectivele, ce se va intreprinde in
urmatoarele 12 luni, ce trebuie realizat.
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B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Viziunea:

+ ne propunem ca in urmatorii trei ani sa detinem 70% din piata firmelor de exercitiu a comertului
cu ridicata al fructelor, legumelor si bauturilor BIO.

- FE va atinge o cifra de afaceri cu 20% mai mare in al treilea an de activitate.

Misiunea:
« oferireade fructe silegume Bio care sa contribuie la mentinerea starii de sanatate a consumatorilor;
« energizarea organismului pe cale naturala.

Obiectivele:

- cresterea profitului cu 10% anual;

- amortizarea activelor imobilizate in doi ani;

« reducerea stocurilor de marfa cu miscare lenta sau nevandabile cu 30% in urmatorul an.

Strategiile:

« largirea grupului tinta: persoane care constientizeaza avantajele produselor bio;

« largirea gamei de produse: fructe/legume bio;

. fidelizarea clientilor: prin politici adecvate de promovare;

- standard ridicat de calitate: certificare si acreditare a produselor/proceselor;

- politicd de marketing performanta: realizarea sistematica de cercetari de marketing si analize
SWOT.

Masurile (activitatile):

- promovarea FE la targuri;

« campanie publicitara intensa in vederea patrunderii pe noi segmente de piata;
 perfectionarea personalului, crearea unei culturi organizationale performante;
- orientarea spre client;

« obtinerea Certificatului,Marca de Calitate”in anul 2011.

C. Activitate practica

Denumire: Stabilirea pentru firma de exercitiu a urmdtoarelor elemente: viziune, misiune, strategii, masuri
(activitati).

Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: - de timp: 30-40 minute;
- materiale: foi de flipchart, calculator/laptop, videoproiector, pinwall, markere, cartonase din hartie
colorata, stick.

Sarcinide lucru: -+ Stabiliti misiunea, viziunea, obiectivele (minim 3), strategiile, (minim 3) si activitatile propuse in
vederea realizarii acestora (minim 4), tindnd cont de obiectul de activitate si previziunile financiare
ale firmei de exercitiu;

+ Prezentati elementele de mai sus in documente format PPT sau Word, flipchart, pinwall (maxim
cinci minute);
. Oferiti feedback celorlalte echipe.
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Recomandari:  Activitatea propusa dezvolta creativitatea;
+ Critica este constructiva;
« Se promoveaza arta comunicarii in grup;
+ Se pot utiliza informatii primite de la firma partenera.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:
Nume FE:

Departament:

Criteriu de
evaluare

Realizat corect | Nerealizat | Observatii/Comentarii/Argumentare

—_

Viziune

Misiune

Obiectiv 1
Obiectiv 2
Obiectiv 3

Strategie 1

Strategie 2

Strategie 3

O 0 N o Ut M W N

Masura 1

—_
o

Masura 2

—_
—_

Masura 3

_
N

Masura 4

—_
w

Argumentarea
feedback-ului

Se bifeaza in coloana corespunzdtoare, in functie de modul de rezolvare a sarcinilor si se converteste
numarul de bifari in note astfel:

Bifari <4 5-6 7-8 9-10 11-12 13

3.3. Obiective anuale ale firmei de exercitiu - abordare pedagogica
A. Notiuni teoretice

Din punct de vedere pedagogic, obiectivele stabilite intr-o firma de exercitiu decurg din viziunea si
misiunea acestei forme de educatie centrata pe elev:

Viziunea unei FE:
+ educatie antreprenoriala in spiritul economiei de piatd;
+ aplicarea metodei interactive de invatare ,firma de exercitiu”

Misiunea unei FE:
« oportunitati de educatie si instruire accesibile, pentru dezvoltarea carierei si a calitatii vietii.

Obiectivele in FE:

+ satransmitd cunostinte interdisciplinare;

+ saorienteze elevii spre actiune si problematizare;

« sd exerseze munca in echipa;

. saidentifice si sa aplice componentele unui proces: planificare, realizare, verificare si actiune;
- sa dezvolte creativitatea, asumarea riscului si a propriilor decizii;

+ satransmitd cunostinte de specialitate;

\\—_
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sd dezvolte la elevi abilitati de negociere si competente de comunicare eficientd, inclusiv intr-o
limba strdina de circulatie internationalg;

sa stimuleze dezvoltarea personala a elevilor;

sa le dezvolte talentul organizatoric, capacitatea de adaptare.

Realizarea acestor obiective este posibilda numai daca se adopta strategiile adecvate, iar aceasta
alegere tine de maiestria didactica a profesorului coordonator, de competentele si experienta lui.

Activitatile din FE - Elevul (angajatul):

lucreaza in departamentele firmei de exercitiu dupd modelul unei firme reale: comercial, marke-
ting, secretariat, personal, financiar-contabil;

simuleazd procese dintr-o firma reala: cercetare de piatd, aprovizionare, ofertare, vanzare, recrutare
si angajare personal, salarizare, promovare si publicitate etc.;

isi asuma roluri de angajat si conducator; rezolva sarcini de lucru punand in functiune inter-
disciplinaritatea cunostintelor studiate in scoald; parcurge succesiv toate etapele din functionarea
unei firme, pe diferite posturi cu ajutorul rotatiei posturilor;

realizeaza organizarea structurala si procesuald a FE, asigurarea necesarului de personal, achizitii,
vanzari etc.

evalueazd si se autoevalueazd (ce a castigat in procesul invatdrii, ce ia cu el pe drumul formarii
personale).

Firma de exercitiu este un model de management participativ, profesorul-coordonator
implicandu-i permanent pe elevi in derularea proceselor.

Competentele pedagogice ale coordonatorului firmei de exercitiu sunt reprezentate de maiestria:

utilizarii metodelor centrate pe elev;

evaluarii si masurarii in mod repetat;

repartizarii eficiente a timpului;

credrii de premize pentru creativitate si inspiratie in timpul orelor de firma de exercitiu;
utilizarii tehnologiilor mass-media.

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia FE
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Exemplu de antrenare a elevilor prin jocul de rol: interviul de angajare.
O parte dintre elevi se constituie in comisia de intervievare, ceilalti sunt aplicanti pentru posturile
vacante din FE.

Se urmareste:

exersarea manierei de intocmire si desfdsurare a unui interviu bazat pe comportamente;
descoperirea modului in care ar actiona in diverse situatii candidatii care aplica pentru un post
din FE;

identificarea abilitatilor necesare pentru un post vacant;

compararea interviului traditional cu cel comportamental.

Comisia trebuie sa realizeze un interviu de angajare formuland intrebari referitoare la experienta
anterioara de munca a candidatului: 8 intrebari traditionale si 4 intrebdri comportamentale.

=
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Model:

Interviu traditional

Numele companiei, pozitia si

descrierea pozitiei respective, perioada
cat ati lucrat in companie?

Care au fost asteptarile dumneavoastra
pentru pozitia respectiva si in

ce mdsura s-au realizat?

De la ce nivel ati pornit si unde ati ajuns?
Care au fost responsabilitatile
dumneavoastra?

Interviu comportamental

Dati un exemplu de situatie cand ati folosit
logica pentru a rezolva o problema.

Dati un exemplu de obiectiv propus

si procedura prin care I-ati atins.

Descrieti o decizie nepopulara

luata de dumneavoastra si cum ati

reusit punerea ei in aplicare.

Ati rezolvat o sarcind peste asteptari?

Daca da, dati exemple?

« Care au fost provocarile majore si
problemele cu care v-ati confruntat?

« Cev-aplacut sau displacut in munca
dumneavoastra anterioara?

C. Activitate practica
Denumire: |dentificarea valorilor personale dezvoltate prin firma de exercitiu
Mod de lucru:  Indiviual

Resurse: . de timp: 50 minute;
- materiale: foi de flipchart, calculator/laptop.

Sarcini de lucru: -+ Identificati valorile dezvoltate prin firma de exercitiu;
+ Precizati doua valori care va caracterizeazd predominant;
 Prezentati rezultatul activitatii printr-o prezentare PPT.

Recomandari:  Activitatea propusa ajuta la dezvoltarea personald a angajatului din firma de exercitiu.

Instrumente  Fisa de evaluare.
de evaluare:

3.4. Conexiunea dintre economic si pedagogic in firma de exercitiu

A. Notiuni teoretice

Firma de exercitiu trebuie abordata din doua perspective — cea economica privind constituirea si
functionarea firmei si cea pedagogicad privind metoda ,firma de exercitiu” ca instrument de punere in
aplicare a activitatilor instructiv-educative.
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Orice activitate care se deruleaza in firma de exercitiu trebuie proiectata. Profesorul coordonator
urmareste realizarea obiectivelor pedagogice corelate cu cele economice in fiecare departament
in care se activeaza.

Activitdtile sunt planificate de cdtre elevi sub indrumarea profesorului coordonator, se deruleaza cu
participarea tuturor angajatilor din firma de exercitiu, se evalueaza prin feedback (fiecare participant
acorda si primeste feedback) si se iau masuri dacd nu se obtin rezultatele asteptate.

In acelasi timp, se proiecteaza, se realizeaza si se evalueaza scenariul didactic de catre profesorul
coordonator, care:

Pepind®

stabileste obiectivele (pedagogice si economice) si organizeaza informatiile si materialele didac-
tice (prezentari PowerPoint, documente, carti etc.);

alege tehnicile de motivare a elevilor: jocul de rol, problematizarea etc,;

coreleaza informatiile noi cu cele anterioare (construieste ,poduri” catre cunostintele vechi);
explica obiectivele activitatii: tine cont de stilurile de invatare (auditive, vizuale, kinestezice) si de
comportamente, filtre personale etc.;

transmite noi cunostinte: metode de predare, medii de prezentare;

consolideaza cunostintele: demonstratii, modele, exemple, tipuri de feedback;

asigura experienta practica: intocmirea individuala a secventei, elevii angajati ai FE rezolva sarcini
de lucry;

revizuieste, imbunatateste: corecteaza erorile din sarcina de lucru.

in toate procesele care se deruleaza intr-o firma de exercitiu, economicul se
interconecteaza cu pedagogicul si se realizeaza parcurgerea etapelor ciclului PDCA.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

'

Circuitul calitatii
in FE KULTUR
BIO SRL
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C. Activitate practica
Denumire: Intocmirea unui contract-cadru cu o firma de exercitiu partenera pe baza acceptului preliminar
primit la un targ al firmelor de exercitiu.
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: -+ de timp:30-40 minute
- materiale: calculator/laptop

Sarcinide lucru: - Identificati capitolele contractului;
+ Analizati, in cadrul departamentului, conditiile cele mai avantajoase de colaborare - obligatiile
partilor;
. intocmi'gi contractul-cadru;
« Evaluati efectele economice ale semnarii contractului pentru firma de exercitiu.

Recomandari: Activitatea propusa este un exemplu de conexiune intre economic si pedagogic in FE: urmareste
dezvoltarea abilitatilor de negociere, de comunicare ale elevilor si in acelasi timp initiativa, spiritul de
echipa, flexibilitatea, capacitatea de interactiune.

Instrumente  Fisa de evaluare (se face evaluarea angajatilor din departamente tindndu-se cont de contributia

de evaluare: fiecaruia la realizarea sarcinii de lucru)

Nume si prenume angajat al FE:

Departament:

Postul:

Foarte bine
(9-10)

Satisfacator
(5-6)

Criterii Nesatisfacator

(<5)

Completarea campurilor

Majoritatea
campurilor ramase
necompletate

5-6 campuri rdmase
necompletate

3-4 campuri
rdmase
necompletate

Toate campurile
completate

Obligatii contractuale
favorabile FE

Erori grave

Nefavorabile

Favorabile

Foarte favorabile

Evaluarea efectelor
economice

Greseli grave
in evaluare

Evaluate cu greseli
si mari omisiuni

Partial evaluate,
mici omisiuni

Efectele evaluate
corect si complet

3.5. Managementul timpului

A. Notiuni teoretice
Timpul este impersonal, nu este proprietatea nimdnui, apartine tuturor si nu are frontiere fizice. Este
masurabil si continuu, iar, pentru succesul unei afaceri, managementul acestuia este de importanta

vitala.

Managementul timpului inseamna controlul acestei resurse!

4 7
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Managementul timpului se refera la o gama de abilitati, instrumente si tehnici utilizate pentru a
gestiona momentul in indeplinirea sarcinilor specifice, proiectelor si obiectivelor.

Managementul timpului presupune:

+ sase aloce secvente de timp riguros calculate pentru fiecare activitate (planificarea);

+ sa se faca toate eforturile pentru a le respecta (organizarea);

+ sase evalueze, in mod regulat, rezultatele obtinute (controlul).

Managementul timpului va ajuta:
+ saatingeti scopurile;
+ sa prioritizati;
+ sava creati o imagine de ansamblu a sarcinilor voastre;
+ savaimbunatatiti creativitatea;
- sa profitati mai mult de timpul vostru;
"i'ip-ﬂ + sadelegati;
+ sava tineti viata in echilibru;
« safaceti fata schimbarilor din viata voastra;
. sa cresteti calitatea vietii.

Cum se procedeazd pentru un management eficient al timpului?

+ Se stabilesc obiectivele;

+ Se planifica activitatile (dupa metoda ALPEN);

+ Sefolosesc instrumente pentru organizarea muncii, calendarul de termene, programe);
«+ Seinvata din esecuri.

METODA ALPEN:

 Activitati enumerate (Brainstorming);

« Lungime estimata a activitatilor (realist, valori din experienta);
« Perioada de rezerva (40% pentru lucruri neprevazute);

- DEcizii referitoare la prioritati, reduceri, delegdri;

« CoNtrolare ulterioara si transferarea lucrurilor nerealizate.

Planificarea Metoda ALPEN
activitatilor prin
Metoda Alpen
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4 7

METODE DE EFICIENTIZARE A TIMPULUI:

1.

PRIORITIZAREA ACTIVITATILOR

prin metoda Covey: se grupeaza activitatile dupd importanta si urgenta (vezi Fisa de documentare
,Prioritizarea activitatilor - Metoda Covey” din capitolul Instrumente!);

prin metoda ABCDE (Tracy): se stimuleaza efectuarea cu prioritate a acelei activitati care va
aduce cele mai multe rezultate sau va avea cele mai neplacute/grave/dureroase consecinte daca
nu se duce la indeplinire (vezi Fisa de documentare,,Prioritizarea activitatilor - Metoda ABCDE" din
capitolul Instrumentel);

lista de prioritati: cea mai simpla si in acelasi timp cea mai folositd tehnicd de planificare a
timpului;

Principiul lui Pareto (Regula 80/20): PUTINUL ESENTIAL S| MULTIMEA FARA VALOARE! in aproape
orice problema, ,putinul” (20%) reprezinta esentialul, iar ,multimea” (80%) reprezinta partea mai
putin valoroasa.

Dintre toate lucrurile pe care le realizati intr-o zi, doar 20% conteaza intr-adevar. Acele
20% produc 80% din rezultatele voastre! Identificati-le si concentrati-va atentia asupra
lor!

Cand sunteti presat de timp sau de probleme, amintiti-va de cele 20% asupra carora
trebuie sa va concentrati atentia!

Daca trebuie sa renuntati la o anumita activitate intr-o zi, asigurati-va ca nu face parte
din acel procent de 20% care conteaza!

2. EFICIENTIZAREA TIMPULUI

Instrumente pentru eficientizarea timpului:

stabilirea clara a termenului;

intocmirea listei de lucru;

notarea in agenda;

impunerea si respectarea termenelor limita;

crearea unui sistem coerent;

evitarea promisiunilor fara sanse de reusitg;

conducerea la usa a musafirilor nepoftiti care mananca timpul;
aruncarea la,cosul de gunoi”a hartiilor si a rapoartelor neimportante.

Tehnici pentru eficientizarea timpului:

regula celor cinci minute;

regula orei de liniste;

incurajarea angajatilor sa ia decizii;

explicarea clara a obiectivelor prin investirea timpului in acest sens;
comunicarea cu vorbadretii prin e-mail;

stabilirea intalnirilor la sfarsitul programului;

evitarea persoanelor care ocupa mult timp.

in orice organizatie se desfasoara activitati care ,mananca” din timpul util (hotii de
timp). Exemple:

« activitati fara obiective si fard prioritati;

« amanarea lucrdrilor pana cand este prea tarziu;

« organizarea deficitard a documentelor;

« autodisciplind necorespunzatoare (lipsa motivatiei);

+ dorinta de a lucra mult si singur;

. planificare deficitard;

. pierderea atentiei (vizite neanuntate, convorbiri telefonice, barfisoare in particular);
« activitate in conditii de zgomot;

« discutii indelungi si prost pregadtite;
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Metoda Covey
de prioritizare
a activitatilor

Metoda ABCDE
-Tracy

Seimpune luarea de masuri care sa preintimpine aparitia, hotilor de timp”si diminuarea

efectelor acestora asupra continuitatii activitatilor din firma de exercitiu.

Un instrument eficient in managementul timpului este diagrama Gantt:
Aceasta ajuta la:

planificarea sarcinilor;

planificarea resurselor ;

depasirea momentelor critice ale unui proiect;

autoevaluarea permanenta pentru monitorizarea progresului facut;
rezolvarea interdependentei temporale a sarcinilor.

Diagrama Gantt se poate folosi in activitatea firmei de exercitiu la planificarea si
realizarea unor proiecte importante: participarea la un targ, organizarea unui targ,
participarea la competitia, Business Plan’; participarea la evaluarea, Marca de Calitate”

etc.

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Metode de eficientizare a timpului utilizate in FE KULTUR BIO SRL

Urgent Nu e urgent
Important l. 1.

Plata contributiilor sociale si fiscale Participarea la un eveniment: lansarea
firmelor de exercitiu la o scoala din

oras
Neimportant 1. Iv.
Primirea unei oferte nesolicitate Circulara care anuntd un eveniment
cultural

Activitati planificate

A Solicitarea de cataloage pentru materialele de birou, echipamente de birotica,
mobilier etc. de la alte firme de exercitiu

B Emiterea de comenzi, in vederea aprovizionarii cu mijloace fixe sau cu obiecte de
inventar etc.

C Crearea unei baze de date cu potentialii furnizori

registrul de evidenta a comenzilor

Delegare de sarcini catre compartimentul secretariat. inregistrarea comenzilor in

E Socializare cu colegii la un club

N

S —

'S N



86 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Lista de prioritati:

- Definitivarea organigramei;

« Selectarea si angajarea personalului;

- Stabilirea ofertei de produse;

« ldentificarea segmentelor de piats;

- Elaborarea materialelor publicitare etc.

C. Activitate practica
Denumire: Identificarea,hotilor de timp” dintr-o firma de exercitiu
Mod de lucru:  Individual - fiecare angajat din FE rezolva sarcina de lucru

Resurse: -« de timp: 30 minute;
- materiale: calculatoare, coli de hartie, foi de flipchart, markere.

Sarcinide lucru: -+ Identificati cinci activitati din FE care fac parte din categoria ,hotilor de timp”;
- Gasiti cinci solutii pentru eficientizarea activitatilor din FE.

Recomandari: Documentare la firma partenera
Instrumente  Fisa de evaluare

de evaluare:
Nume si prenume angajat al FE:

Departament:
Criterii Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)
1 Identificare hoti de timp | 2 activitati 3 activitati 4 activitati 5 activitati
identificate identificate identificate identificate corect
2 Solutii pentru 2 solutii 3 solutii 4 solutii corecte 5 solutii corecte
eficientizare

3.6. Planificarea activitatilor din firma de exercitiu

A. Notiuni teoretice

A planifica: a concretiza in documente scrise, cu caracter imperativ, prevederile strategiei si politicii
adoptate de o firma de exercitiu pentru o anumita perioada sub forma de:

- indicatori cantitativi si calitativi;

+ termene;

.+ resurse;

« sarcini;

«  masuri;

« mod de urmarire si control.

Planificarea raspunde la intrebarile: DE CE?, CE?, CUM?, CU CE ?, CAND? si CINE este
responsabil?

Repinl
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Avantajele planificarii in firma de exercitiu:

- gandirea in perspectiva;

« stabilirea clara a obiectivelor;

+ realizarea unei viziuni unitare;

. focalizarea eforturilor catre actiuni convergente;
. dezvoltarea standardelor de performanta.

Pentru a intocmi planul anual al firmei de exercitiu:
« se stabilesc obiectivele;
« seidentificd activitatile cheie, urmarindu-se:

- volumul de muncg;

- timpul;

- costurile implicate.

Pentru a identifica situatia reala din firma de exercitiu este nevoie de un sistem care sa

urmareasca in permanenta ceea ce s-a realizat si ceea ce mai trebuie realizat.

Acest sistem presupune:

+ urmarirea atentd a activitatii zilnice din firma de exercitiu;

« intocmirea unor planuri de urgenta in cazul modificarii unor actiuni;

- interventia prompta in cazul observarii unor abateri de la nivelurile planificate, pana la
normalizarea situatiei.

Monitorizarea actiunilor intreprinse in cadrul firmei de exercitiu arata cat de aproape suntem de
realizarea unora dintre activitatile cheie.

Etapein
elaborarea unui
plan bun
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I. Planificarea
anuala a activitatii
FE KULTUR BIO SRL

B. Exemple de buna practica:

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
Z& (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

(004) 0756 152 340

Obiectiv Activitate Responsabil Resurse Termen Rezultate
Initiere in FE Prezentare Coordonator FE Calculator, Septembrie 200N | Cunostinte
concept material PPT,
dosare FE
existente
Organizarea Stabilirea regulilor | Coordonator FE Plansa, markere Septembrie 200N | Plansa cu reguli
grupului de joc de joc
Inregistrare FE Intocmire Manager general | Calculator, Octombrie 200N | Certificat, avize
documentatie, formulare
transmitere la
ROCT
Crearea identitdtii | Realizare sigld, Dep. marketing, Calculatoare, Octombrie 200N Identitate vizuala
firmei - Corporate | motto responsabil IT imprimante, aFE
design consumabile
Organizare Concepere Manageri Calculator, scrisori | Octombrie 200N | Organigrama,
structurala organigrama, departamente de intentie, dosarul de
selectia CV-uri, fise de personal,
personalului, post Regulament
repatizarea pe de organizare
posturi, intocmire interioara
ROI
Planificare Stabilirea Managerii Calculator, Octombrie 200N Planuri
operationald obiectivelor departamentelor | planul de afaceri, operationale
si masurilor organigrama
pentru fiecare
departament
pentru semestrul
curent
Inaugurare firma | Rezervare sald, Dep. marketing Financiare- Octombrie 200N | Comunicat de
pregatire invitatii, sponsorizare presa, feedback
realizare program firma-mama, prin chestionare
de prezentare calculator,
PPT, chestionare consumabile
Planificare Realizare plan de | Manager general | Calculator, Octombrie 200N | Planul de afaceri
strategica afaceri informatii, oferta
de produse,
planul financiar
Derulare activitati | Stabilirea Manageri Calculatoare, Permanent Dosarele
curente in circuitului departamente documente companiei pe
departamente documentelor in departamente
firma, organizarea
activitatilor pe
departamente —
conceptul actiunii
complete
Determinarea Intocmire situatii | Manager Calculatoare, Decembrie 200N | Situatii financiare
rezultatului financiare anuale | economic documente, anuale: bilant,
activitatii anuale soft-uri cont de profit si

pierdere, decont
TVA

W/

V e .




3. Planificarea activitatii in firma de exercitiu

89

Il. Planificarea
participarii
la un targ

Obiectiv

Activitate

Responsabil

Resurse

Termen

Rezultate

si, in plen modul
de realizare a
obiectivelor

Analiza activitatii | Derularea de Manageri Calculatoare, lanuarie 200N+1 | Procese-verbale
sedinte de departamente dosarele
analiza in fiecare companiei
departament
Planificare Stabilirea Manageri Calculator, Februarie 200N+1 | Planuri
operationala obiectivelor departamente planul de afaceri, operationale
si masurilor organigrama
pentru fiecare
departament
pentru semestrul
curent
Rotatia posturilor | Prezentarea Manageri Dosarele firmei, Februarie 200N+1 | Procese-verbale,
conceptului, a departamente fisele de post tabel cu angajatii
sarcinilor din
departamente
Participare la un Tnscriere, Manageri Financiare Martie 200N+1 Diploma de
targ al FE pregatire departamente — proprii si participare,
materiale sponsori, premii
promotionale calculatoare,
si documente, consumabile
organizare
deplasare
Obtinere Tnscriere, Manager general | Calculatoare, Permanent Certificat Marca
Certificat Marca intocmire consumabile de calitate
de calitate documentatie
Participare la Dezvoltare plan Manageri Calculatoare Februarie 200N+1 | Diploma de
competitia de afaceri departamente participare
Business Plan
Incheiere an Finalizare Manager general | Calculatoare, Mai-lunie 200N+1 | Bilant, cont de
situatii financiar- | si economic documentele profit si pierdere
contabile, firmei
ordonare dosare
Analiza activitatii | Sedintd de analiza | Manageri Dosarele lunie 200N+1 Proces-verbal
pe departamente companiei

a.PLAN:

1. Preliminarii:

+ hotararea de a participa la targul firmelor de exercitiu;
+ declaratia de participare.

2. Planificarea:

« amenajarii standului;
« activitatilor de publicitate;
+ resurselor umane;

- timpului;

+ cheltuielilor pentru targul firmelor de exercitiu.
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Plan operational

. Obiectiv Activitate Responsabil Resurse Termen Rezultate
managerial
1. Informare Identificarea Departamentul Lista cu lan. 200N+1 Plan de marketing
despre targ si concurentilor, a marketing participantii la
studiu de piata tendintelor pietei targ
2. Largirea gamei | Elaborarea unei Biroul vanzari Cataloage, oferte | lan. 200N+1 Catalogul
de produse si noi oferte de produse ale actualizat
sortimente unor firme de
profil, pagini WEB

3. Cresterea Stabilirea Biroul vanzari Pagini WEB, lan. 200N+1 Lista de preturi
eficientei preturilor pe baza ofertele
prin preturi studiului ofertei concurentei
competitive concurentilor
4. Perfectionarea | Exersarea Responsabil Ghiduri de Permanent Tranzactii
comunicarii in tehnicilor de comunicare limbi | conversatie, orele realizate la targ
limba engleza comunicare in moderne de limba engleza

limba engleza

comerciala
5. Proiectarea si Realizarea Dep.marketing, Poze cu standuri Febr. 200N+1 Stand competitiv
realizarea unui schitei standului, | manager IT
stand atractiv stabilirea

necesarului de

materiale
6.Ilmplementarea | Realizarea Departamentul Pagini WEB, Febr. 200N+1 Materiale
publicitatii catalogului, marketing, cataloage publicitare de
profesioniste pliantelor, comercial, IT si oferte ale succes

fluturasilor de concurentilor

stand

Descriere succinta

a modului de
operare

b. DO:

Inainte de targ:

trimiterea formularelor de inregistrare;

confirmarea participarii la targ;

popularizarea participarii in cadrul mass-mediei locale;
pregatirea materialelor publicitare: catalog, pliante, fluturasi, prezentare multimedia a firmei de

exercitiu;

realizarea schitei standului.

in timpul targului:
negocierea produselor si incheiere de tranzactii;
comunicare cu vizitatorii si partenerii de afaceri din mediul virtual;
participarea la competitiile targului;
schimb de adrese cu participantii;

completarea caietelor de impresii;

incheierea de contracte de parteneriat si contracte de vanzare-cumparare/prestare servicii.

Dupa targ:
1. Personalul de la stand
. crearea unui raport propriu referitor la expozitie;

+ evaluarea notitelor de la targ;
« transmiterea dorintelor clientilor catre departamentele de vanzari si marketing.

2. Marketing
- evaluarea participarii la targul firmelor de exercitiu (atingerea obiectivelor, analizarea pietei si
imbunatatirea activitatii firmei de exercitiu).

3.Vanzari
« prelucrarea comenzilor.
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4, Contabilitate
+ activitati ulterioare comenzilor facute de clientj;
- verificarea decontarilor facturilor intocmite la targ.

c. CHECK:
Descrierea  La targ, FE KULTUR BIO SRL a obtinut doua premii:

rezultatelor . pentru pagina web;
« pentru tranzactii.

d.ACT:

Proces-verbal

cu privire la Masura Termen Responsabil
masurile de
imbunété;ire 1. Largirea gamei sortimentale oferite de firma Aprilie 200N+1 Biroul vanzari
stabilite 2. Perfectionarea comunicarii in limba engleza comerciala Permanent Manageri departamente
3. Profesionalizarea catalogului Mai 200N+1 Responsabili IT
4. Imbunatatirea imaginii standului Mai 200N+1 Angajati marketing
5. Largirea gamei de materiale promotionale Mai 200N+1 Angajati marketing
6. Imbunétatirea prezentarii multimedia a firmei de exercitiu | lunie 200N+1 Responsabili IT

Ill. Plande pentru realizarea obiectivului: Cresterea cifrei de afaceri cu 10% pana in iunie 200N
actiune al
departamentului

<. . . o Termen de -
comercial- Masuri Cine realizeaza Mijloace Rezolvat
. rezolvare

marketing ) - : "
Elaborare plan nou de | Manager comercial Aprilie 200N+1 Calculator, informatii | Da
marketing
Efectuare cercetare de | Angajati Martie 200N+1 Informatii, internet Da
marketing
Elaborare de noi Resp. marketing, IT Aprilie 200N+1 Calculator Da
oferte
Promovare activa a Resp. marketing Aprilie 200N+1 Calculator, catalog, Da
vanzarilor: reduceri pliante

de preturi, cadouri
promotionale,
recompense

Atragere de noi clienti | Angajati Aprilie 200N+1 Calculator, oferte Da
- ofertare incisiva prin
email, posta

Intensificarea Manager economic Permanent E-mail, telefon, presa Da
activitatilor de relatii-
publice
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IV. Planificarea Activitate Tema Observatii

activitatii zilnice ) : . !
’ Deschidere « Intocmirea unui proces- verbal

« Raportarea activitatii din cursul saptamanii trecute

«  Obiective pentru acea zi

Activitati curente « De exemplu, pregatirea rotatiei posturilor

speciale

Teme de lucru «  Ocazii speciale de invatare: decontarea tranzactiilor externe
suplimentare (export-import)

Evenimente - De exemplu, vizite (reprezentant firma partenera)

speciale

Incheiere si reflectie Raportari succinte ale departamentelor
« Ces-ainvatat ca element nou?

- Comunicate catre toti angajatii

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 3_FM_Planificarea_in_FE;

« 3_FM_Managementul_timpului;

« 3_FM_Viziune_obiective_strategii_mdsuri.

Glosar de termeni

Ciclu PDCA: (numit si Ciclul Deming) este un model care furnizeaza un cadru de lucru pentru
imbunatdtirea unui proces sau a unui sistem. Etapele ciclului sunt: P - planificare, D - efectuare,
C - evaluare, A — actionare.

Feedback: conexiune inversa in sistemele cibernetice, principiu esential al autoregldrii; o reactie la
un comportament. Feedback-ul are drept scop mentinerea unui anumit echilibru, un raspuns la o
anumitd cauza, el nu trebuie sa fie o reactie la ceea ce a declansat cauza, ci doar la efect. Tnseamna
a oferi celorlalti un raspuns eficient pentru a le comunica exact ceea ce ne deranjeaza, in ce mod ne
afecteazad sau ce dorim sa faca ceilalti.

A gestiona: a avea in gestiune bunurile, fondurile unei intreprinderi; a administra.

Management: functia organizationald care asigura desfdsurarea eficienta a activitatilor si care
urmareste obtinerea nivelului maxim de rezultate prin folosirea optima a resurselor; disciplina
economica avand ca obiect de studiu relatiile de conducere; functional: o activitate, o actiune sau un
proces (managementul proiectului, managementul timpului, management personal, managementul
comenzilor, managementul configuratiei, managementul cunostintelor etc.).

A delega: a imputernici pe cineva cu dreptul de a actiona (in numele celui care-i da imputernicirea);
a da o delegatie cuiva; a transmite prin delegatie (o autoritate, o putere, o creantd); a autoriza; a numi

temporar un responsabil cu efectuarea sau de organizarea unor lucréri.

A monitoriza: a supraveghea.
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anul de afacere

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

JIn casa succesului nu existd ascensoare, trebuie sd urci treaptd cu treapta!”

Un plan de afacere clar si realist va ajuta sa observati daca afacerea dumneavoastra se indreapta
spre obiectivele pe care vi le-ati propus, daca ati alocat resurse suficiente, daca ati luat in calcul riscuri

si cum pot fi acestea depasite.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

e Concepe un plan de afaceri

» Stabileste proiectiile financiare ale afacerii

* Adopta strategii de marketing pentru
plasarea de produse/servicii

* Realizeaza contabilitatea curenta a firmei

OBIECTIVE PEDAGOGICE

» Sa dezvolte competente personale (eficienta la locul
de munca, flexibilitatea,proactivitatea, orientarea
spre rezultate, seriozitatea, comportamentul adecvat,
dorinta de a invata continuu, managementul timpului)
cu scopul eficientizdrii activitatii la nivel de firma

» Sadezvolte competente sociale (comunicare
interpersonald, lucru in echipd, rezolvarea
de probleme, leadership) pentru
dezvoltarea activitatii profesionale

COMPETENTE SPECIALIZATE

* Analizeaza concurenta pe piatd

* Analizeaza modalitatile de a fi
competitiv in mediul de afaceri

¢ Determina sursele proprii si straine
pentru finantarea unei afaceri

* Analizeaza informatiile economico-financiare din bilant

» Determina nevoile clientilor si adapteaza
oferta la cererea de piata

« Inregistreaza evenimentele si
tranzactiile in contabilitate

» Utilizeaza strategii, tehnici si tactici
de negociere in afaceri

OBIECTIVE ECONOMICE

¢ Saanalizeze oferta proprie comparativ
cu cea a concurentei
» Sa cerceteze piata si sa adapteze oferta
proprie la nevoile clientilor
» Sa promoveze oferta de produse/servicii pe piata
» Sdinregistreze in contabilitate evenimentele
si tranzactiile derulate la nivel de firma
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Continuturi  4.1. Modelarea firmei de exercitiu — premisa a planului financiar
tematice: 4.2, Elaborarea planului de afacere pentru firma de exercitiu

4.1.Modelarea firmei de exercitiu - premisa a planului financiar

A. Notiuni teoretice

Posibilitaitide Cooperarea dintre firma de exercitiu si firma partenera (care activeaza intr-un mediu real de
modelarein firma afacere) permite dezvoltarea firmei virtuale pe baza unui model viabil cu experientd antreprenoriald.
de exercitiu  Transferul de experientd ancoreaza firma de exercitiu pe o piata a muncii aflata intr-o continua
schimbare. Angajatii firmei de exercitiu au posibilitatea exersarii competentelor atat virtual, cat si

real, in cadrul unui parteneriat activ, deschis dezvoltarii carierei profesionale.

Realizarea planului de afaceri, in perspectiva dezvoltarii firmei de exercitiu, presupune corelarea
activitatii acesteia cu realitatea mediului de afaceri, transpunerea in practica a ideilor, orientarea
activitatilor si proceselor in vederea obtinerii de profit.

Simularea activitatii dintr-o firma reala si utilizarea echipamentelor, soft-urilor, documentelor
existente in mediul de afaceri dezvolta angajatilor din firma de exercitiu competentele cerute pe
piata muncii.

Modelarea cheltuielilor din firma de exercitiu in functie de cifra de afaceri, folosind planul financiar
previzionat, oferd posibilitatea dezvoltarii afacerii virtuale intr-un mediu de afaceri real.

Modelarea in firma de exercitiu se poate realiza, de asemenea, si prin combinarea celor prezentate
mai sus.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
- FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

4

Modelarea firmei  Pornind de la planul financiar al firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL s-a realizat modelarea cheltuielilor
de exercitiu  in functie de cifra de afaceri.

KULTUR BIO SRL
Categorii de cheltuieli “

Obiecte de inventar:
5 calculatoare

imprimanta multifunctionald 12 000

Consumabile:

Consumabile: 2000
Chirie, utilitati

Chirie: 1000
Utilitati: 1000
Cheltuieli cu personalul: 6 345
Impozit: 3553
Cheltuieli de promovare: 1000

Cheltuieli cu marfa:

marfa se cumpara cu 2,15 lei/Kg
200 kg/zi x 2,15 lei = 43 000 lei/zi
20 zile x 430 = 8 600 lei/luna

9 luni x 8 600 = 77 400 lei/an scolar
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TOTAL CHELTUIELI | 104 298 lei
CA reprezinta venitul obtinut din vanzarea marfurilor

CA=200 kg x 3 lei x 20 zile x 9 luni | 108 000 lei
Profit = CA - cheltuieli totale (108 000 lei - 104 298 lei = 3 702 lei)

Profit | 3702lei

Modelarea firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL - premisa a planului financiar

PLAN FINANCIAR PROGRAMUL DE VANZARI
Produse Cantitate Pret unitar Venjturj ‘,jin
vanzari
Mere kg 10 000 2,00 20000
Pere kg 3500 4,00 14 000
Prune kg 5000 2,00 10 000
Gutui kg 1400 5,00 7000
Struguri kg 6000 5,50 33000
Cirese kg 2 000 8,00 16 000
Visine kg 1500 8,00 12000
Capsune kg 4000 6,00 24000
Fructe de padure kg 1200 10,00 12 000
Suc natural buc 5200 10,00 52000
TOTAL 200 000
Total venituri 200 000 lei
Total cheltuieli 162 560 lei
Profit brut 37 440 lei
Rata profitului pentru primul an de activitate 18,72%
INVESTITII
Nr.crt. | Bunuri materiale U.M. Cant P.U. Valoare
1 Calculator buc 2 2000 4000
(Dn =2 ani)

Total 4000

Total investitii

DIMENSIONAREA CHELTUIELILOR
Cheltuieli cu amortizarea

1 200 lei/lund + 9 luni = 1800 lei/an
Stocuri (bunuri materiale)
Nr. crt. Bunuri U.M. Cant/an P.U. Valoare
materiale
1 Dulap buc 1 400 400
2 Multifunctionale buc 1 800 800
3 Materiale consumabile 2000
4 Cheltuieli cu marfurile 130 000
Total 133 200
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Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Cheltuieli cu personalul

Nr. crt. Functia Numar ocupanti ai postului Salariu brut
1 Manager 1 300
2 Asistent manager 1 150
3 Manageri departamente 5 150
4 Personal departamente 8 100
Total salarii brute 2000 lei /luna

Cheltuieli cu asigurarile si protectia sociala

1 CAS 20,80% 416
2 CASS 5,20% 104
3 Fond somaj 0,50% 10
4 Concedii si indemnizatii 0,85% 17
5 Accidente munca si boli 0,178% 4
profesionale

6 Fond garantare creante salariale 0,25% 5

Total 556
Total cheltuieli salariale lunar 2000 lei + 556 lei = 2556
Total cheltuieli salariale anual 2556 lei+ 10 luni= 25560

Cheltuieli cu reclama si publicitate
1000 lei/an
Cheltuieli cu chiria

1000 lei/an

Total cheltuieli 162 560 lei
C. Activitate practica
Modelarea firmei de exercitiu pe baza indicatorilor financiari
Firme de exercitiu constituite/grupe de lucru

« detimp: 1 org;
- materiale: calculator, imprimanta, flipchart, markere, post-it-uri colorate.

« Realizati planul financiar preconizat pentru firma de exercitiu.
« Modelati firma de exercitiu pe baza indicatorilor financiari.

Planul financiar sa fie pe cat posibil ancorat in mediul de afaceri real.

Fisa de evaluare

Grupa/firma de exercitiu

Plan financiar Descriere Previzionare

Nota: Puteti alege indicatorii financiari reprezentativi pentru activitatea firmei de exercitiu.
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4.2, Elaborarea planului de afacere pentru firma de exercitiu

A. Notiuni teoretice

Firma de exercitiu  Este o firma virtuala care isi desfdsoara activitatea conform clasificarii activitatii din economia
nationald- CAEN. Descrierea firmei de exercitiu reprezinta cartea de vizitd a intreprinzatorului, primul
contact cu ceea ce exprima afacerea ganditd de echipa manageriald. Numele silogo-ul, ca elemente
de identificare, fac diferenta firmelor de exercitiu pe o piata competitionala destul de numeroasa.

Organizarea firmei de exercitiu presupune organizarea diferitelor activitati componente (aprovi-
zionare, desfacere, marketing, financiar-contabil, resurse umane etc.) in vederea atingerii obiectivelor.

Organigrama firmei de exercitiu este dependenta de modul in care sunt plasate si utilizate resursele
umane angajate la un moment dat.

Desi activitatea se desfasoara virtual, procentul dintre functiile de conducere si cele de
executie trebuie sa reflecte mediul real de afaceri.

Exprimata sub forma grafica, organigrama firmei de exercitiu prezinta sugestiv si
sintetic o structura organizatorica ce pune in evidenta compartimentele, nivelurile
ierarhice si relatiile intre compartimente.

Managementul reprezintd centrul decizional al firmei de exercitiu cu rol hotarator in initierea si
derularea afacerii.

Cifra de afaceri planificata cuprinde suma totala a veniturilor din operatiunile comerciale efectuate
de firma de exercitiu intr-o perioada de timp preconizata.

Cota de piata planificata reprezinta ponderea ce revine firmei de exercitiu pe piata produsului/
serviciului din care face parte si se calculeaza prin raportarea volumului de vanzari al firmei de
exercitiu la volumul de vanzari totale ale produsului/serviciului pe piata virtuala.

Viziune/misiune  Viziunea reprezinta intentiile managementului firmei de exercitiu pentru urmatorii ani.
Misiunea motiveaza necesitatea lansarii noii afaceri a firmei de exercitiu si beneficiile aduse clientilor.

Ideea de afacere Ideea de afacere este temelia unei afaceri de succes.
Angajatii firmelor de exercitiu, adevarati intreprinzdtori pe piata virtuald, au ca surse de inspiratie:
experienta celorlalti, pasiunile proprii, interactiunea cu mediul economic real, cdutarile sistematice,
noile descoperiri/tehnologii etc.

Pentru a trece de la o idee de afacere la 0 oportunitate pe piata firmelor de exercitiu, echipa de
management identificd daca afacerea este ceruta pe piata, daca raportul dintre profit si risc este
incurajator, daca profitul estimat justifica atat capitalul investit cat si timpul alocat si depdseste
costurile totale preconizate.

Un management vizionar identifica posibilitatea mentinerii profitabilitatii afacerii pe o perioada
mare de timp indiferent de influenta factorilor interni si externi. De asemenea, in orice moment,
firma de exercitiu se poate dezvolta si moderniza.

Cercetarea pietei este vitala pentru afacerea firmei de exercitiu fie cd este o idee nousa, fie ca se
realizeaza in cadrul unei activitati curente. In urma rezultatelor obtinute, se contureaza afacerea

pentru firma de exercitiu, se aleg cdile cele mai eficiente pentru atingerea obiectivelor.

Obiective  Obiectivele sunt rezultate care se asteapta in urma implementarii afacerii.
Strategiile sunt principiile folosite pentru atingerea obiectivelor propuse.
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Obiectivele afacerii se stabilesc in functie de misiunea firmei.

Sunt estimate comparativ atat in varianta optimista, cat si in cea pesimista.
Exprimarea obiectivelor se face conform formulei:

Verb + Substantiv + Valoare = Obiectiv

Ofertade Prezentarea produselor/serviciilor firmei de exercitiu ofera oportunitatea descrierii avantajelor
produse/servicii  acestora din perspectiva clientilor.

Angajatii din firma de exercitiu stiu sau cel putin au formata o idee asupra a ceea ce
doreste piata virtuala.

Avantaje asupra Concurenta pe piata firmelor de exercitiu este destul de mare pe anumite sectoare de activitate.
concurentei  Atractia pentru un produs/serviciu este determinata de satisfacerea nevoii, campaniile agresive de
marketing si, nu in ultimul rand, de pretul acestuia.

Analizand atat cat este posibil concurenta, angajatii din firma de exercitiu cauta sd identifice punctele
slabe si modul in care acestea pot fi exploatate. Produsele/serviciile oferite prin firma de exercitiu
trebuie sd aiba un plus de valoare fata de concurenta pentru a declansa decizia de cumpdrare, pe o
piata virtuala destul de selectiva in tranzactionare.

Cunoscand elementele cheie ale concurentei, angajatii din firma de exercitiu pot actiona in sensul
dezvoltarii propriei afaceri ludnd in calcul atat resursele umane, cat si caracteristicile functionale ale
firmei de exercitiu.

Planulde Abordarea afacerii firmei de exercitiu prin prisma marketingului inseamnd a incepe activitatea
marketing pornind de la dorintele si nevoile clientilor pietei virtuale si nu numai. Deciziile luate de angajatii
din firma de exercitiu in legdtura cu produsele/serviciile oferite, modalitati de vanzare, preturile

practicate, promovare, sunt adoptate in urma unei intense cercetdri a nevoilor si dorintelor clientilor.

Monitorizarea permanenta a evolutiei cererii, permite angajatilor din firma de exercitiu sa ia masuri
in vederea adaptarii la tendintele pietei.

O strategie de marketing bine aleasa sporeste succesul firmei de exercitiu pentru atingerea sco-
purilor si obiectivelor fixate, jaloneazd activitatea celorlalte departamente.

Pentru a fi competitiva, strategia de marketing a firmei de exercitiu trebuie sa fixeze preturi care sa
satisfaca clientii si sa fie profitabile pentru afacere.

Planul de marketing, indiferent cat de exact este realizat, nu fereste firma de exercitiu,
managementul acesteia, de posibilitatea unui esec determinat de evolutia mediului
economic virtual.

in vederea identificarii segmentului de piata caruia i se va adresa, firma de exercitiu trebuie sa
identifice grupul tinta de firme de exercitiu pentru care vor fi concepute produsele/serviciile sale.
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Caracteristicile psihografice, desi mai putin tangibile, sunt foarte importante in
declansarea deciziei de cumparare pe piata firmelor de exercitiu. De cele mai multe
ori se achizitioneaza acele produse/servicii importante pentru desfasurarea activitatii
virtuale. Descarcarea in contabilitatea firmei de exercitiu pentru produsele/serviciile
nejustificate constituie un impediment.

Promovarea produsului/serviciului poate duce fie la succesul, fie la falimentul afacerii. A avea un
produs/serviciu competitiv si a nu-l promova este ca si cum nu s-ar desfasura activitatea din firma
de exercitiu.

Firma de exercitiu stabileste din start cat anume isi poate permite pentru promovare. O
abordare pragmatica ar fi un calcul clar cost - beneficiu, sau alocarea unui procent din
vanzari.

Strategia de dezvoltare a afacerii prin firma de exercitiu urmareste feedback-ul din partea clientilor.
Este de fapt cel care da pulsul pentru rezultate sau efecte slabe, intre ceea ce s-a dorit a se realiza si
ceea ce s-a obtinut. Pentru obtinerea feedback-ului in firma de exercitiu se lanseaza chestionare de
satisfactie prin intermediul Internetului, fiind posibilitatea cea mai putin costisitoare.

Elementele de identitate ale unei societdti comerciale care functioneaza pe o piata
reala sunt supuse dreptului de autor odata cu inregistrarea/ inmatricularea acesteia.
Copierea lor fara acordul proprietarului este o incalcare a drepturilor de autor si se
pedepseste conform legislatiei.

Dreptul de autor este in prezent reglement de Legea 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile
conexe. Desi functioneaza pe o piatd virtuald, firmele de exercitiu respecta cadrul legal in vigoare.

Planul financiar Pentru a nu aluneca pe panta falimentului, o firma de exercitiu analizeaza cu atentie costurile
implicate in derularea afacerii.

Fluxul de numerar reprezinta piesa de rezistentd a planului de faceri. Acesta demonstreaza
capacitatea firmei de exercitiu de a face fata costului finantdrii, rambursarea creditului si plata
dobanzii (in cazul unui imprumut bancar de la ROCT) sau plata dividendelor (pentru un aport de
capital social).

Elaborarea bugetului previzionat pentru firma de exercitiu se poate realiza prin evaluarea
veniturilor si a cheltuielilor/intrarilor si iesirilor de numerar (virtual) pe baza datelor anterioare,
ajustate in functie de schimbarile previzibile pentru perioada de previzionare.

Primul pas pentru crearea unui plan financiar il constituie dezvoltarea bugetului de start care
include acele costuri necesare o singura data (echipamentele, depozitele utilitatilor etc.).

Bugetul de start acopera urmatoarele cheltuieli: personal (costuri de angajare); taxe legale si
profesionale, licente, echipament, asigurdri, aprovizionare, publicitate si promovare, salarii, conta-

bilitate, venituri, utilitati si cheltuieli neprevazute.

Un buget operational al firmei de exercitiu este pregdtit in momentul in care aceasta isi incepe
afacerea. Bugetul operational reflecta prioritatile de cheltuire a fondurilor, costurile
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preconizate, modul in care se face fata acestor cheltuieli si sumele care vor acoperi primele trei
sau sase luni de operare.

Permite urmadtoarele cheltuieli: personal, asigurari, chirie, depreciere, plata imprumuturilor,
publicitate si promovare, contabilitate, cheltuieli neprevazute, salarii, utilitati, datorii/subscriptii/
onorarii, taxe si reparatii.

Previzionarea vanzarilor firmei de exercitiu se raporteaza la: perioade de timp (a nu se uita
influenta generata de anotimpuri), structurarea ofertei de produse/servicii (in functie de prioritati,
categorii, importanta, stocuri), grupe de clienti si cota de piata.

Vanzarile firmei de exercitiu se prezintd, din punct de vedere istoric, pe ultimii trei ani si previzionarile
pentru urmatorii trei (daca afacerea nu este noud) sau previzionari pe termen scurt/mediu/lung daca
afacerea este la inceput.

Previziunea vanzarilor reprezinta primul pas al bugetarii activitatii unei firme de
exercitiu.

Pretul produsului/serviciului oferit clientilor virtuali asigura recuperarea costurilor totale (directe/
indirecte) si obtinerea de profit (la toate cheltuielile se adauga si TVA).

Rentabilitatea este capacitatea unei firmei de exercitiu de a realiza vanzari care depdsesc costurile
implicite pentru realizarea acestora, respectiv costurile activitatilor.

Pentru obtinerea unei finantari prin credit bancar (ROCT), firma de exercitiu cu vechime pe piata
virtuald anexeaza bilanturile din ultimii 2-3 ani si ultima balanta de verificare contabila.

Atat pentru firmele de exercitiu nou infiintate, cat si pentru cele cu vechime pe piata virtuala se
anexeaza bilanturi previzionate lunare pentru primul an si bilanturi anuale pentru urmatorii trei ani,
contul de profit si pierdere previzionat pentru aceeasi perioada, previziunea cash-flow-ului. in mediul
de afaceri bancar real, documentele in vederea obtinerii creditului pentru dezvoltarea afacerii sunt
aceleasi.

Se poate apela si la programe de finantare speciale care, in urma intocmirii unui proiect viabil si bine
documentat, sustin dezvoltarea afacerii prin fonduri nerambursabile (doar pe piata reald).

Analiza SWOT Punctele forte si cele slabe sunt legate de firma de exercitiu, de strategia adoptata si de dezvoltare
a activitatii comparativ cu concurenta.

Oportunitatile siamenintarile suntfactoriin care firma de exercitiu nu are control, sunt caracteristice
mediului de piatd si concurentei.

Pentru o firma de exercitiu, analiza SWOT ia in considerare organizarea acesteia, performantele,
produsele/serviciile, pietele strategice.

Punctul tare pentru o firma de exercitiu poate fi punctul slab pentru o alta.
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Perspective de  ROCT dd posibilitatea majorarii capitalului social, fuziunii si asocierii in participatie a firmelor de
dezvoltare exercitiu inmatriculate in vederea dezvoltarii afacerilor proprii.

Trecerea de la viata virtuala la cea reala este doar un pas pentru tinerii intreprinzatori, angajati ai
firmelor de exercitiu. Perspectivele de dezvoltare ale propriei afaceri sunt legate de posibilitatile de
finantare dar si de viabilitatea ideilor in mediul real.

Concluzii  Planul de afaceri al unei firme de exercitiu este un instrument esential mai ales pentru o firma
noud, care are nevoie de o planificare strategicad a activitdtii sale. Desi nu exista o formd unica de
structurare a planului de afaceri, se pot identifica elemente esentiale datorita rolului si implicatiilor
asupra evolutiei viitoare a firmei de exercitiu. Intrarea acesteia pe piata virtuald necesita o analiza
atenta prin dezvoltarea unei afaceri profitabile, care sa o mentind o perioada mare de timp in randul
intreprinzatorilor inmatriculati la ROCT.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR .
FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
Z& (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Viziune, obiective, strategii - firma de exercitiu KULTUR BIO SRL
Pornind de la planul financiar preconizat (anexa CD)

Viziunea: In urmatorii trei ani ne propunem si detinem 10% din piata comertului cu ridicata al fructelor,
legumelor si bauturilor BIO (piata reald) si 70% (piata firmelor de exercitiu).
Firma de exercitiu KULTUR BIO SRL va atinge o cifra de afaceri de 540 000 lei in al treilea an de activitate.

Misiunea: + Oferireadefructesilegume Bio care sd contribuie lamentinerea starii de sanatate aconsumatorilor;
« Energizarea organismului pe cale naturala.

Obiectivele: -« Cresterea profitului cu 10% anual;
- Amortizarea activelor imobilizate in doi ani;
« Reducerea stocurilor de marfa cu miscare lenta sau nevandabile 30% in urmatorul an.

Strategia: + grupul tinta: persoane care constientizeaza avantajele produselor bio;
- gama de produse: fructe/legume bio;
- stocuri reduse: prin politici adecvate de promovare;
- standard ridicat de calitate: certificare si acreditare a produselor/proceselor;

- politica de marketing performanta: realizarea sistematica de cercetdri de marketing si analize
SWOT.

C. Activitati practice
Activitatea 1
Denumire: De laidee la afacere in mediul virtual prin firma de exercitiu
Mod de lucru:  Pe grupe/firme de exercitiu constituite

Resurse: .« detimp:1 org;
- materiale: foi de flipchart, markere, post-it-uri, reviste de specialitate, Internet, calculator.

Sarcinide lucru: - Creatiideea de afacere pornind de la obiectul de afacere al firmei de exercitiu;

« Argumentati viabilitatea ideii de afacere (mediul virtual);
- Precizati perspective de dezvoltare ale ideii de afacere pe piata virtuala.
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Recomandari: + Cercetarea pietei virtuale de afaceri - site-ul ROCT;
« Discutii cu parteneri de afaceri de succes.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:
Firma de exercitiu

Obiect de activitate
Idee de afacere
Nr. crt Sarcina de lucru Punctaj acordat Argumentare
1. Crearea ideii de afacere pornind de
la obiectul de afacere al firmei de
exercitiu
2. Argumentarea viabilitatii ideii de
afacere (mediul virtual)
3. Perspective de dezvoltare ale ideii
de afacere pe piata virtuala
4, Total

Nota: Evaluarea se face de celelalte firme de exercitiu. Afacerea cu punctaj maxim este discutata in plen in
vederea identificdrii oportunitatilor de afaceri pe piata firmelor de exercitiu.

Activitatea 2
Denumire: Mdsurarea obiectivelor pentru firma de exercitiu
Mod de lucru:  Pe grupe/firme de exercitiu constituite

Resurse: + detimp:1 org;
- materiale: foi de flipchart, markere, post-it-uri, Internet, calculator, fisa de lucru.

Sarcinide lucru: -+ Stabiliti obiectivele pentru firma de exercitiu (SMART).
« Analizati obiectivele in functie de perspectivele de dezvoltare ale firmei de exercitiu intr-un mediu
virtual/real.

Recomandari: - Stabilirea de obiective SMART in vederea dezvoltarii afacerii
Instrumente  Fisa de evaluare

de evaluare:
Firma de exercitiu

Obiect de activitate

Cifra de afaceri Profit Segmentul de piata Cheltuieli fixe
Calitatea Servicii suplimentare Cheltuieli salarii Investitii
Siguranta Eficienta Relatii cu publicul Angajati
Structura costurilor Stocuri Impactul asupra comunitatii | Sustenabilitate

Nota: Dacasegasescsialtiindicatoricuimpactasupra obiectivelor firmei de exercitiu, listaramane deschisa.
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Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 4 FM_De_la_idee_la_afacere;

« 4_FM_Viabilitatea_afacerii_pe_piata_firmelor_de_exercitiu;

« 4_FM_Identificarea_ideilor_de_afaceri_prin_metoda_Roata cuvintelor;

« 4_FM_Analiza_concurentei_pe_piata_FE;

« 4 Oferta_FE_KULTUR_BIO_SRL;

« 4 Plan_financiar_FE_KULTUR_BIO_SRL.

Glosar de termeni

Competenta: capacitatea de a utiliza cunostinte, abilitati si aptitudini personale, sociale si/sau
metodologice, in situatii de munca sau de studiu si in dezvoltarea personala si profesionala. in
contextul Cadrului European al Calificarilor, competenta este descrisa in termeni de responsabilitate
si autonomie.

Competenta cheie: reprezintd un set transferabil de cunostinte, abilitdti si atitudini de care are
nevoie fiecare persoana pentru implinirea si dezvoltarea personala, incluziune si ocuparea unui
loc de munca si care ar trebui sa functioneze ca baza a invatarii ulterioare, parte a invatarii pe tot
parcursul vietii.

Plan de afacere: descrie trecutul, prezentul si planurile de viitor ale unei afaceri, in vederea solicitarii
unei investitii, cdutarii unui actionar sau vanzarii firmei. Are o solida componenta financiara.

Fuziune: unire intr-o singura unitate a unor organizatii, grupari etc.
Bibliografie

Surse online:
www.postuniversitar.ro/art-planuri-de-afaceri.php
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si procesele aferente

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

,Credm valoare pentru clienti si obtinem in schimb valoare de la clienti”

Marketingul presupune ,oferta de valoare si ridicarea standardului de viata” Firmele de exercitiu de
succes cerceteaza piata, concep strategii de marketing axate pe nevoile clientilor si creeaza valoare
pentru acestia. Ele ofera noi intrebuintari ale produselor si serviciilor, fiind cu un pas inaintea
cerintelor pietei si cu mai multi pasi inaintea firmelor de exercitiu cu oferta traditionald de produse
similare. Astfel, firmele de exercitiu de succes creeaza ele insele viitorul, obtinand de la clienti, in
schimb, valoare sub forma vanzarilor, a profiturilor si a valorii de capital a clientelei.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

* Aplica instrumentele esentiale de marketing

» Utilizeaza tehnicile de comunicare si negociere
adecvate in activitatea curenta dintr-o firma

» Dezvolta obiectivele strategice, obiectivelor
operationale pentru o firma

OBIECTIVE PEDAGOGICE

» Sd anticipeze situatiile problema

» Saaiba capacitatea de a identifica
o situatie problematica

» Sareflecte asupra propriilor actiuni

COMPETENTE SPECIALIZATE

Analizeaza modalitatile de a fi

competitiv in mediul de afaceri

Adapteaza strategiile in functie de informatiile
detinute in urma analizei mediului concurential
Evalueaza piata pe care actioneazd agentul economic
Aplica diverse componente ale mixu-lui promotional
Aplica tehnici de comunicare in negociere

Utilizeaza strategii si tactici de negociere

OBIECTIVE ECONOMICE

Sd anticipeze nevoile clientilor si adaptarea
permanenta a ofertei la acestea

Sa descrie gama de produse

Sa evalueze oferta de produse si servicii a concurentilor
Sa recunoasca diferitele strategii de pret

Sd identifice tehnicile moderne de promovare

Sa promoveze pe piata oferta

proprie de bunuri si servicii

Sd analizeze si sd interpreteze datele

Sa comunice eficient cu consumatorii

pentru satisfacerea nevoilor acestora

Sa aleaga tacticile si tehnicile adecvate negocierii
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Continuturi  5.1. Atributiile departamentului marketing
tematice: 5.2. Descrierea proceselor aferente departamentului marketing

5.3. Politica de produse si preturi
5.4. Posibilitati de distributie (contractul cadru si e-commerce)
5.5. Elaborarea de materiale publicitare (pliante, brosuri, carti de vizitd, logo si design corporativ)
5.6. Tehnici de negociere
5.7. Elaborarea site-ului firmei de exercitiu web
5.8. Elaborare de magazine virtuale (Web shops).

5.1. Atributiile departamentului marketing

A. Notiuni teoretice

Philip Kotler, ,parintele” marketingului, definea marketingul ca pe ,un proces social si managerial
prin care indivizi sau grupuri de indivizi obtin ceea ce le este necesar si doresc, prin crearea, oferirea
si schimbul de produse si servicii cu 0 anumita valoare”, in ultima sa carte, Kotler a demonstrat
ca marketing fara Internet nu va mai fi posibil. La randul lui, Bill Gates, patronul renumitei firme
Microsoft, parafrazand celebra fraza a lui Malraux:,Secolul XXI va fi mistic sau nu va fi deloc’, a spus
c& in viitor afacerile vor fi de doua feluri, pe Internet sau deloc. intrucat marketingul online se
bazeaza in foarte mare masurd pe marketingul direct, pentru a excela in acest domeniu, e absolut
necesar sa cunosti bazele marketingului pur, traditional.

In cadrul unei firme de exercitiu, Marketing inseamna mai mult decat un simplu departament. Firma
de exercitiu de succes este abordatd ca un sistem de departamente menit sa asigure derularea
proceselor interne ale afacerii. Fiecare proces presupune parcurgerea mai multor etape si necesita
o analiza din partea mai multor departamente ale firmei de exercitiu. Astfel, pentru parcurgerea
nestingherita si fara sincope a fiecarui proces, se apeleaza la echipe interdepartamentale, personalul
de marketing al firmei de exercitiu intrand in legdtura cu cel din departamentele de aprovizionare,
productie, desfacere si financiar.

Intrucat marketingul reprezinta ,stiinta si arta de a convinge clientii s3 cumpere” sau ,arta si
stiinta de a vinde”, in firma de exercitiu, personalul specializat din departamentul de marketing
este responsabil pentru elaborarea si punerea in practica a mixului de marketing (strategiei de
marketing), cu cei 4 P, componentele sale: politica de produs, politica de promovare pe piata a
firmei de exercitiu si a produselor sale, politica de plasament (distributie) si politica de pret. in
alegerea mixului de marketing optim, de o mare importantd sunt, pe langa cunostintele teoretice
si competentele antreprenoriale specifice, logica, imaginatia, bunul simt economic, dar si modelarea
matematicd, de unde rezulta si caracterul inter- si trans-disciplinar al activitatii din departamentul
de marketing.

Activitatile desfasurate de compartimentul de marketing din firma de exercitiu sunt:
« Studiul pietei interne si externe, reale si virtuale;
- Realizarea materialelor publicitare;
+ Realizarea si reactualizarea listelor de preturi;
« Elaborarea de cataloage de prezentare a produselor, website-uri;
Repind - Pregatirea si participarea la targuri si expozitii;
« Corespondenta electronica si scrisa cu clientii;
« Promovarea imaginii firmei.
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Activitatile de marketing din firma de exercitiu pot fi structurate pe domenii.

Politica de produs si sortiment (includerea unor «  Cercetare de piata
produse noi, excluderea produselor care rdman .
nevandute, fundamentarea economica a deciziilor) .
Planul de marketing (Briefing cu privire la actiuni .

si costuri, planul actiunilor publicitare)
Studierea pietei (concurenta, clienti)

Politica de pret si conditii (de exemplu, cu ocazia .

introducerii pe piatd a unui nou produs)

Politica de produs si sortiment (prestatii auxiliare)
Relatii publice (Public Relations)
Identitate sau design corporativ (Corporate ldentity)

«  Promovarea vanzarilor (instruirea colaboratorilor,
motivatii pentru bune performante)

Publicitate (Marketing direct, publicarea de anunturi)
Promovarea vanzarilor (consumer promotion)

B. Exemplu de buna practica

Publicitate prin intermediul mijloacelor noi

a
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
(004) 0756 152 340

(004) 0756 152 340

In corelatie cu ciclul de functionare al unei firme de exercitiu, responsabilitatile personalului
din departamentul ,Marketing” al FE KULTUR BIO SRL pot fi sistematizate in cateva atributii
principale specifice acestui departament.

Atributii specifice
departamentului
de marketing din
FE KULTUR BIO SRL

Stabilirea primelor elemente de .
design corporativ (Corporate

Identity) necesare in FE: logo/

sigla FE si sloganul FE .
Elaborarea si alegerea mixului

de marketing (strategiei

de marketing/cei 4 P)

Studierea pietei interne si externe,
reale si virtuale (concurenta, clienti) | -

in colaborare cu departamentul .
de achizitii si vanzari .
Elaborarea unor statistici

referitoare la nevoile clientilor .

si marimea cifrei de afaceri
Stabilirea obiectivelor

de marketing

Elaborarea planului de marketing
Elaborarea politicii de comunicare:
planul de actiuni publicitare
Solicitarea de cataloage de la
firme reale: firma partenera

sau de la alte firme .
Elaborarea politicii de produse

si sortiment: cate produse, care

produse, ce servicii auxiliare .
Evaluarea listei de produse in

functie de cifra de afaceri .
Elaborarea politicii de pret: preturi,
conditii de livrare si de plata, .
conditii generale de afaceri

Elaborarea politicii de .

distributie: catalog de produse
si oferte noi cu caracter
general si special; initializare
pagina web si Web shops
Analizarea prevederilor legate
de protectia consumatorilor

Punerea in aplicare a planului de .
marketing si a tuturor politicilor
elaborate imediat dupa infiintare .
Atragerea de clienti noi prin

realizare de materiale publicitare .
si actiuni publicitare, publicitate .
pentru vanzari, campanii de
publicitate traditionale sau online
Public Relations

Vanzari personalizate

Realizarea si reactualizarea

listelor de preturi

Promovarea imaginii firmei de
exercitiu prin intermediul unor

servicii de design corporativ

complet sau Corporate Identity

(logo, brosuri, pliante, materiale
publicitare, web site - crearea

si actualizarea curentd a web

site-ului, respectiv utilizarea

Web shop - COM NET

Actualizarea permanentd a
cataloagelor de prezentare

a produselor

Corespondenta electronica

si scrisa cu clientii

Campanii de publicitate

traditionale sau online

Pregatirea si participarea la targuri

si expozitii (dezvoltat in cap. 14)
Promovarea vanzarilor

(instruirea angajatilor firmei

de exercitiu, motivatii pentru

bune performante)

N — )((

e

Imediat dupa infiintarea in mod curentin La predarea
FE KULTUR BIO SRL FE KULTUR BIO SRL FE KULTUR BIO SRL

Actiune finala de marketing - in
cadrul scolii cu anii de studiu 1 si 2
Analiza indeplinirii

obiectivelor de marketing
Redactarea unui raport final
Predarea locului de munca
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C. Activitate practica
Denumire:  Pregatirea activitatilor in cadrul departamentului de marketing al FE KULTUR BIO SRL
Mod de lucru:  Individual

Resurse: . detimp:3 ore;
« materiale: organigrama, fise de post, requlamentul de organizare si functionare ale firmei mama.

Sarcinide lucru: . Structurati obiectivele departamentului de marketing pentru anul ..............
+ Actualizati prezentarea FE KULTUR BIO SRL si a produselor acesteia;

+ Analizati corespondenta.

Recomandari: - Activitatea poate fi trecuta in portofoliul individual;
« Se promoveaza arta comunicarii in grup.

Instrumente  Procesul-verbal/Minuta
de evaluare:

5.2. Descrierea proceselor aferente departamentului de marketing

A. Notiuni teoretice

Scopul marketingului in firma de exercitiu este:

+ sacunoasca nevoile clientilor (ale altor firme de exercitiu);
« sa creeze oferte de marketing imbatabile;

+ sastabileasca preturi cat mai competitive;

+ sadistribuie produsele altor firme de exercitiu in timp util;
« sa promoveze produsele eficient.

Procesul de marketing pentru firma de exercitiu cuprinde:
1. cunoasterea pietei, a nevoilor si a dorintelor clientilor (pe site-ul ROCT se poate vedea reteaua
firmelor de exercitiu din anul scolar curent, se ia legatura cu cei care pot oferi informatii).

Prin tranzactionarea produselor pe piata, firmele de exercitiu castiga valoare si
satisfactie daca performanta produsului se ridica la inaltimea asteptarilor clientilor.

Rt
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2. conceperea unei strategii de marketing focalizate pe client

Pentru descoperirea strategiei de marketing optime trebuie sa se raspunda la intrebarile:
Ce clienti vom servi?

+ Piata se imparte in segmente de clienti.

Cum ii putem servi cat mai bine pe acesti clienti?
« Se aleg segmentele care vor fi dezvoltate.

De ce ar cumpara produse de la firma noastra de exercitiu si nu de la alta firma cu acelasi obiect
de activitate existenta in reteaua ROCT?
+ Se decide felul in care acesti clienti alesi vor fi serviti.

3. elaborarea unui program de marketing care ofera o valoare superioara ofertei.

Oferta trebuie sa contina:
- elementele de identificare ale ofertantului;
« denumirea exacta a produselor/serviciilor;
+ descrierea caracteristicilor produselor/serviciilor;
. calitatea produselor;
Rl + pretul (eventualele reduceri de pret);
 conditii si termene de livrare;
« durata de valabilitate a ofertei.

4, construirea relatiilor cu firmele de exercitiu care au calitate de clienti

5. stabilirea strategiei de marketing pentru firma de exercitiu
Sarcina de a alege o strategie pentru dezvoltarea pe termen lung a firmei de exercitiu poarta
denumirea de planificare strategica.

Planificarea strategica cuprinde:

Stabilirea viziunii strategice, care presupune:
- Definirea misiunii intreprinderii;

- Definirea domeniului de activitate;

- Definirea unitatii strategice de activitate;

- Fixarea obiectivelor generale ale intreprinderii.

Analiza situatiei intreprinderii prin intermediul urmatoarelor:

« Analiza mediului (auditul de marketing);

» Analiza SWOT;

- Stabilirea ipotezelor referitoare la componentele mediului de marketing.

Formularea strategiei de marketing cu urmatoarele etape:
- Formularea obiectivelor si a strategiilor de marketing;

« Stabilirea mixului de marketing;

+ Programul de marketing.

Alocarea resurselor, implementarea si controlul activitatii de marketing:
- Stabilirea bugetului;

 Implementarea programului;

« Controlul activitatii de marketing.

Instrumentul de realizare a planificarii strategice de marketing il reprezinta planul strategic de
marketing.
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Pentru ca o strategie sa aiba succes trebuie avute in vedere doua elemente:
- alegerea corectd a acesteia, ceea ce presupune o analiza atentd a obiectivelor firmei de exercitiu
si @ mediului concurential din reteaua firmei de negociere;

+ operationalizarea strategiei.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

& (004) 0756 152340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia

(004) 0756 152 340

Plan operational | I I I L Rezultate

de participare
la targ

Denumire:
Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Identificarea
concurentilor sia
tendintelor pietei

1. Informare
despre targ si
studiu de piata

2. Largirea gamei | Elaborarea unei

de produse si noi oferte
sortimente
3. Cresterea Stabilirea
eficientei preturilor pe baza
prin preturi studiului ofertei
competitive concurentilor
4. Proiectarea si Realizarea
realizarea unui schitei standului,
stand atractiv stabilirea
necesarului
de materiale
5.lmplementarea | Realizarea
publicitatii catalogului,
profesioniste pliantelor,
fluturasilor
de stand

C. Activitate practica
Identificarea concurentilor
Pe departamente

« detimp: 1 org;

Departamentul
marketing

Departamentul
marketing si IT

Biroul vanzari

Departamentul
marketing,
manager IT

Departamentul
marketing, IT

Lista cu
participantii
latarg

Cataloage, oferte
de produse ale
unor firme de
profil, pagini WEB

Pagini WEB,
ofertele
concurentei

Poze cu standuri

Pagini WEB,
cataloage si oferte
ale concurentilor

Noiembrie 201N

Noiembrie 201N

Noiembrie 201N

Noiembrie 2010

Noiembrie 201N

- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimants, fise de lucru.

« Accesati site-ul www.roct.ro, sectiunea ,Firme de exercitiu”.
+ Selectati firmele de exercitiu cu acelasi domeniu de activitate al firmei voastre de exercitiu.
+ Realizati o analiza SWOT a unei firmei de exercitiu identificate.

« Evaluarea este realizata de coordonatorul firmei de exercitiu.

- Fisa de evaluare se concepe tinandu-se cont si de lucrul in grup.

Plan de marketing

Catalogul
actualizat

Lista de preturi

Stand competitiv

Materiale
publicitare
de succes
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Instrumente  Fis5 de evaluare
de evaluare:

Criteriu de evaluare Realizare DA/NU OBSERVATII

5.3. Politica de produse si de preturi

A. Notiuni teoretice

Strategia pe care doriti sa o aplicati in firma de
exercitiu se implementeaza cu ajutorul mixului
de marketing.

Mixul de
marketing:
produs, pret,
promovare,
plasare

Produsul este  Alegeti, combinati si antrenati resursele firmei de exercitiu pentru a ajunge la efectele dorite cu
un element- minimum de eforturi.
cheie din oferta
de marketing

Planificati mixul de marketing incepand cu formularea unei oferte care sa le aduca
valoare clientilor vizati; oferte realizate dupa ce colectati informatii din diverse surse.

N
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in functie de ciclul de viata, un produs se poate intalni cu situatia:
« crestere lenta a vanzarilor si profituri scazute;

« crestere rapidd a vanzarilor si profituri cat mai mari;

- cresterea vanzarilor incetinita, profiturile stabilizate;

« vanzarile si profiturile se diminueaza.

Obiective de atins de catre firma de exercitiu cu privire la politica de produs:

- consolidarea pozitiei sale in cadrul actualelor segmente de consumatori;

« cresterea gradului de patrundere in consum a unui anumit produs pe care il comercializeaza;

+ sporirea gradului de raspandire pe piata a unui produs prin atragerea de noi segmente de
utilizatori;

- diferentierea fata de produsele similare sau apropiate de concurents;

+ 0 mai buna pozitionare in cadrul gamei din care face parte respectivul produs si cresterea cotei
sale de piata etc.

Strategii posibile ale politicii de produs in firma de exercitiu:

- Orientarea spre produs se operationalizeaza prin instrumente precum: cresterea productivitatii,
descrierea atributelor produsului, oferirea de facilitati obligatorii, ambianta etc;

- Orientarea spre piata este alternativa strategica ce are, la baza tuturor actiunilor firmei de
exercitiu, consumatorul - instrumentul esential cu care se realizeaza personalizarea produselor;

+ Cresterea complexitatii presupune addugarea de componente/activitati si etape produsului/
serviciului, asigurandu-se o inalta personalizare a produselor/serviciilor, o imbunatatire a calitatii
si o diferentiere mare fata de concurents;

+ Cresterea divergentei asigura o mai mare personalizare si flexibilizare si reflecta o orientare a
activitatii spre piata, chiar daca conduce la costuri mai ridicate;

Elementele pe care se bazeaza strategiile de produs ale firmei sunt:

+ Gradul de noutate al gamei de produse (de exemplu, o firma de exercitiu isi imbogateste oferta
prin realizarea de noi linii de produse in cadrul gamei de produse existente);

+ Nivelul calitativ al gamei de produse (de exemplu, o firma de exercitiu realizeaza oferte de
servicii turistice cu caracteristici de calitate superioare adaptate unui client fidel);

« Marimea gamei sortimentale (de exemplu, o firma de exercitiu are ca obiect de activitate
produse farmaceutice, dar are si linii de produse cosmetice);

+ Pretul - variabila a mixului de marketing prin care se recupereaza cheltuielile efectuate si se
asigura beneficiile — profitul.

Preturile in firma de exercitiu se stabilesc in functie de:

+ Negocierea cu furnizorii firmelor de exercitiu;

+ Clientul individual si de situatia de cumpdrare;

- Diferentele fata de costurile produselor/serviciilor similare.

Strategia de pret va fi determinata de piata vizata si de obiectivele de pozitionare pe
piata. Costurile determina pragul minim pentru pretul aplicat in firma.

Rt

Strategiile de pret pot fi formulate in cazul firmei de exercitiu prin:
- oferta de produse/servicii;

« modul de formare a pretului;

+ nivelul pretului practicat.

in functie de modul sub care este comercializat produsul/serviciul, se disting trei tipuri de strategii
de pret: strategia pretului forfetar, a pretului diferentiat pe produse partiale si strategia combinata.

1. Strategia pretului forfetar este corespunzatoare produsului/serviciului, fiind indicata in situatia
in care produsul/serviciul oferit, alcatuit din componente distincte, este consumat, de regula, in
totalitate sau atunci cand firma de exercitiu obtine efecte pozitive printr-un astfel de consum,
propunandu-se in consecinta stimularea acestuia. Strategia pretului forfetar presupune vanzarea
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de produse/servicii alcdtuite din mai multe componente, la un pret forfetar mai mic decat suma
costurilor componentelor individuale.

2. Strategia unor preturi distincte ale produselor/serviciilor componente este recomandatd in
situatia in care acestea pot fi usor individualizate, iar vanzarea si consumul se realizeaza, de
reguld, fara existenta unei legaturi cu consumul produsului/serviciului in ansamblu.

3. Strategia preturilor combinate presupune oferirea concomitenta atat a unui pret global, cat si
a unor preturi individualizate, pe diferite componente ale produsului/serviciului. O astfel de
strategie are o eficientd mai ridicata atunci cand pretul produsului/serviciului este mai scazut
decat cel obtinut prin insumarea preturilor componente luate separat.

Pentru a satisface diferite tipuri de clienti folositi diverse STRATEGII DE AJUSTARE a
preturilor:
- acordati rabaturi si bonificatii de pret;
- stabiliti preturile pe segmente;
- folositi strategia preturilor psihologice;
"hp-ﬂ‘ - stabiliti preturi promotionale;
- stabiliti preturi diferentiate geografic;
- stabiliti preturi pentru pietele internationale.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Planul de
adoptare al
strategiei de
produs si pret
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C. Activitate practica
Denumire: Identificarea strategiilor de produs adecvate ofertei firmei de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: . de timp: 30 minute;
- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, fise de lucru

Sarcinide lucru: . Realizati strategia politicii de produs pentru firma de exercitiu in care sunteti angajati;
+ Prezentati-o in cadrul firmei de exercitiu folosind programul PPT.

Recomandari:  Tineti cont de:
« cercetdrile de piata;
« planul de marketing;
« planul de afaceri.

Instrumente  Fisa de evaluare a activitatii
de evaluare:

Numarul grupei

Numele si prenumele elevului

Data

Criterii de Foarte bine Bine Satisfacator Punctaj/

evaluare 5 puncte 3 puncte 1 punct criteriu

Prezentare: creativitate si
originalitate, utilizarea adecvata
a informatiilor si resurselor

Organizare si eficienta: selectare
adecvata a materialelor,
accesibilitate, incadrare in timp,
prezentare materiale realizate

Limbayj: claritate, accesibilitate,
corectitudine gramaticala si
ortografica

TOTAL

5.4. Posibilitati de distributie (contractul cadru si e-commerce)

A. Notiuni teoretice

Sistemul de distributie (plasament) al produselor/serviciilor dintr-o firma de exercitiu este o
componentd de baza a mixului de marketing (strategiei de marketing) si are in vedere notiuni legate
de:

+ canalele de distributie;

« circuitele si retelele de transport;

- distributia fizica si utilizarea intermediarilor pe arii de acoperire (cat?, cand?, ce fel de?, in ce loc?);
« sortimentele;

« amplasarea;

 stocurile.
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Politica de distributie a unei firme de exercitiu implica urmatoarele activitati specifice

departamentului de marketing:

- elaborarea si actualizarea permanenta a catalogului de produse/servicii;

- elaborarea si propunerea de oferte noi de produse/servicii cu caracter general si special;

« initializarea si actualizarea permanentd a web site-ului firmei de exercitiu;

+ realizarea de tranzactii online fie prin Web shop sau magazinul virtual al tuturor firmelor de
exercitiu, fie prin intermediul magazinului virtual al firmei de exercitiu, in cazul in care firma de
exercitiu are creat un astfel de web shop sau magazin virtual.

Itinerarul parcurs de marfuri pe piata firmelor de exercitiu, in circuitul economic al marfurilor, de la
producator pana la consumator, prin intermediul actelor de vanzare-cumparare este denumit canal
de distributie.

in firma de exercitiu, acest itinerar este realizat prin transferarea succesiva a dreptului
de proprietate de la o firma de exercitiu la alta.

Repindt

Cu ocazia derularii activitatilor de vanzare-cumpadrare din cadrul firmei de exercitiu si transferarea
dreptului de proprietate asupra marfurilor vandute, angajatii firmelor de exercitiu trebuie sa
efectueze operatii de completare a urmatoarelor documente:

« contractul cadru de vanzare-cumparare;

. factura;

+ chitanta sau ordinul de plata;

. fisa de magazie.

Contractul cadru de vanzare-cumparare:

« este un acord intre client si prestator, respectiv intre cumparator si vanzator;
. sereferd la o colaborare;

« reglementeaza aspecte de baza;

- da posibilitatea formularii unor cazuri concrete.

Aspectele reglementate in contractul cadru sunt urmatoarele:

« Fundamentele si interesele firmelor de exercitiu;

- Obligatiile de livrare/de prestare servicii si de primire/receptie;
+ Cerintele privind calitatea;

- Durata contractului, respectiv termenul de reziliere;

+ Pretul;

+ Volumul comenzii.

. X W
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.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

CONTRACT CADRU
09 decembrie 2009
Incheiat intre
FE X SRL FE KULTUR BIO SRL
Colegiul National Economic Colegiul National Economic Formator
Drobeta Turnu Severin, Sinaia,
Mehedinti 220037 Prahova 300420

se convin urmatoarele:

§ 1 Ambii parteneri contractuali se obliga sa receptioneze cel putin o data pe trimestru marfuri in
cadrul unei tranzactii reciproce. Valoarea comenzii este de 400,00 RON/trimestru.

§ 2 Prezentul contract cadru are o valabilitate de un an, incepand din 01 ianuarie 2009 si se
prelungeste cu un an, in cazul in care nu este reziliat cu cel tarziu sase saptamani inainte de
expirarea termenului.

§ 3 Daca una din cele doua societati contractante se dizolvd, si prezentul contract se dizolva fara
consecinte juridice.

§ 4 Daca vreunul din partenerii contractuali intarzie cu comanda marfurilor, furnizorul va aduce
aminte Tn acest sens. Daca nu se realizeaza nici o comanda in termen de doua saptamani —
calculata de la data documentului de reamintire — atunci furnizorul este indreptatit sa livreze
si sa calculeze marfuri la alegerea lui pana cand se atinge volumul contractual.

§ 5 Partenerii contractuali acordd cate 10% reducere fatd de preturile de catalog valabile la
momentul cumpararii.

§ 6 Livrarea se realizeaza ex depozit plus TVA.

§ 7 Pentru a se putea indeplini prezentul contract cadru si pe durata vacantei, se admite ca acele
comenzi, care se incadreaza in aceasta perioada, sa fie acordate cu o luna inainte sau dupa,
avand marcajul ,Comandd pentru vacanta”.

§ 8 Inrest se aplica respectivele conditii comerciale generale ale partenerilor contractuali.

§9 Cumpardtorul are de ales intre transportul in regie proprie, respectiv comanda de transport.
Daca pe ordinul de comanda nu se ia nici o alegere, firma furnizoare va asigura livrarea printr-o
expeditie. In orice caz cumparatorul va suporta costurile de transport.

Drobeta Turnu Severin, Sinaia,

11 noiembrie 2009 4 decembrie 2009

FE X SRL FE KULTUR BIO SRL

Functie ..o Functie ..o
Nume, Prenume.......ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiin Nume, Prenume.......oooviiiiiiiiiiiiiieeeee,
SEMNAtUIA.....eiiiiiiie et SEMNALUIA...ceiiiie it
Semnatura indescifrabila......................... Semnatura indescifrabila.........................
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C. Activitate practica
Denumire: Realizarea contractului cu clientii firmei de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:50 minute;
« materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimants, fise de lucru.

Sarcini de lucru:  Realizati un contract cu un client fidel firmei de exercitiu.
Recomandari:  Aveti in vedere tipul de client, vechimea colaborarii, perioada acordului.

Instrumente  Fisd de evaluare a contractului (realizata de cétre profesorul coordonator)
de evaluare:

5.5. Elaborarea de materiale publicitare (pliante, brosuri, carti de vizita, logo
si design corporativ)

A. Notiuni teoretice

Intr-o firma de exercitiu, actiunile de marketing se exprima prin fiecare contact realizat in relatiile cu
potentialii cumparatori.in acest sens, succesul sau esecul oricirei afaceri derulate in firma de exercitiu
nu depinde atat de performantele tehnico-functionale sau de costurile produselor/serviciilor, cat de:
« masura in care produsele/serviciile rdspund unor nevoi reale (virtuale) ale consumatorilor/
clientilor;
+ modul in care firma de exercitiu este capabila sa reactioneze in timp util la schimbarile care au
loc, la intervale de timp din ce in ce mai mici, pe piata firmelor de exercitiu;
« modul si masura in care este valorificat un element de baza al mixului de marketing, si anume
comunicarea care se face utilizand instrumentele traditionale din mixul comunicarii
- publicitatea;
- promovarea vanzarilor;
- relatiile publice.

Tinand cont de presiunea care vine atat din partea firmelor de exercitiu concurente existente pe piata
firmelor de exercitiu, cat si din partea noilor firme de exercitiu care vor intra pe piata romaneasca,
europeana siinternationald, firmele de exercitiu trebuie sa se adapteze rapid schimbarii conditiilor de
mediu. Prin urmare, orice firma de exercitiu trebuie sa fie permanent orientata spre adoptarea
unor noi inovatii tehnice si spre transpunerea acestora in servicii complementare cu un grad cat
mai mare de utilitate si diferentiere fata de concurenti.

Inovatia reprezinta un important instrument pentru formarea imaginii, ceea ce este decisiv pentru
firmele de exercitiu care comercializeaza produse virtuale si, de asemenea, poate fi o modalitate
pentru o mai buna utilizare a resurselor fizice si umane din firma de exercitiu. Personalul firmelor
de exercitiu necesitd o permanenta formare, astfel incat sa-si dezvolte competentele necesare
convingatoare pentru acceptarea unui nou produs sau serviciu.

Pentru a introduce cu succes un nou produs/serviciu pe piatd trebuie oferit consumatorilor un motiv
temeinic pentru a-si schimba comportamentul de cumparare. Pentru aceasta e necesar ca:

« lansarea produsului/serviciului sa fie minutios pregatita;

. prestatorii sa fie calificati si entuziasmati;

- specialistii de vanzari sa faca serviciul cat mai vizibil.

Pentru a beneficia de rezultate bune in introducerea unui nou produs/serviciu pe piata, firmele

de exercitiu ar trebui:

+ saaiba in vedere o judicioasa utilizare a echipelor de proiectare, din care sa faca parte si personal
din departamentul de marketing;
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+ sa se preocupe de studierea politicii de introducere a produselor/serviciilor noi de catre firmele
de exercitiu concurente;
+ sd elaboreze specificatii pentru noul serviciu pentru a facilita prestarea lui.

Publicitatea de reamintire trebuie sa fie permanentd, pentru a mentine imaginea marcii si fidelitatea

clientilor actuali. Acest tip de publicitate trebuie sa comunice in primul rand modul in care nevoia

va fi satisfacuta si mai putin anumite caracteristici tehnice ale produselor sau serviciilor oferite. De

asemenea, pentru dezvoltarea relatiilor cu potentialii cumparatori este necesara:

o publicitate informativa intensa in perioada ofertelor promotionale si in momentele lansarii unor
produse/servicii noi sau bazate pe noi tehnologii;

« promovarea imaginii firmei prin intermediul unor servicii complete de design corporativ (logo,
brosuri, pliante, materiale publicitare, web site etc.)

O publicitate informativa intensa se poate realiza prin intermediul urmatoarelor instrumente
de marketing:

Instrumente personale de marketing Instrumente promotionale de
(nu sunt pe lista traditionala de marketing) marketing (traditionale)
+ Materiale redactate; «  Scrisori directe;
- Sustinerea prezentarilor la conferinte sau «  Brosuri, fluturasi si cataloage;
discursuri, demonstratii sau vitrine; + Buletine de stiri;
« Networking (stabilirea contactelor); - Publicitate prin Internet: pagina de
« Mentinerea relatiilor cu beneficiarii; internet, trimiterea unui e-mail;
- Inscrierea in organizatii; + Publicarea unui buletin de stiri electronic;
+  Predarea unui curs sau coordonarea + Publicitate prin medii traditionale (reviste, ziare;)
unui seminar sau atelier; « Pachete promotionale.

- Transmiterea salutarilor;

«  Trimiterea informatiilor;

. Transmiterea felicitarilor;

. Trimiterea sau oferirea de cadouri;

+  Acceptarea muncii voluntare;

- Tricouri, mape si portofolii;

« Intalniri informale;

+  Apeluri telefonice;

«  Programe de apreciere a beneficiarilor;
« Scrisori de prospectare;

- Telemarketing;

- Publicitate prin radio;

+  Obtinerea recomandarilor;

+  Obtinerea sustinerii si aprecierii;

« Raspuns la cereri de oferte;

« Promovarea prin inscriptionarea pe cartele, bilete etc.
«  Promovarea in Pagini aurii.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR ’
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia A\
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Exemplude In mediul de afaceri al firmelor de exercitiu exista concurenta si ,a fi cineva” este echivalent cu a
design corporativ  avea o identitate vizuala originala, clara si corect transpusa in materialele promotionale ale firmei
pentru FE  de exercitiu. Lipsa unei investitii de timp si creativitate intr-o latura aparent mai putin importanta
KULTURBIO SRL  a promovarii firmei de exercitiu, si anume dezvoltarea unei identitati vizuale (design corporativ
sau Corporate Design), se va traduce cu sigurantd, in viitor, in pierderi financiare deloc neglijabile,

dar mai ales, in carente la nivel de competente profesionale in randul angajatilor firmei de exercitiu.
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In acest proces important de gasire a unei identitati vizuale, un pachet de servicii complete de

design corporativ pentru FE KULTUR BIO SRL ar consta in:

1. Logo design (sigla si motto-ul FE KULTUR BIO SRL);

2. Design pentru materiale promotionale (cdrti de vizitd, foi personalizate cu antet, plicuri etc.);

3. Brosuri de prezentare, pliante, postere si orice alt tip de materiale promotionale tiparite;

4. Web design - site performant, reprezentativ pentru companie, incluzand un web shop sau
magazin virtual;

5. Suport tehnic. Consultari anterioare, in timpul proiectului si dupa finalizarea proiectului.

Utilizand astfel de servicii de design corporativ complet, identitatea oricdrei firme de exercitiu, la
fel ca si identitatea FE KULTUR BIO SRL, va castiga coerenta, forta si perspective noi, imbundtatite
de exprimarea avantajelor produselor si serviciilor pe care le ofera clientilor. O firma de exercitiu
care doreste sa fie recunoscuta ,dintr-o mie”, trebuie sa aiba identitate. Si nu una oarecare, ci una
profesionista.

Pentru aceasta, FE KULTUR BIO SRL realizeaza:

1. campanii de publicitate traditionale sau online;

2. sondaje in randul clientilor;

3. un stil corporativ specific obiectului de activitate si produselor/serviciilor comercializate de FE
KULTUR BIO SRL.

Publicitatea exista pentru un simplu scop: cresterea vanzarilor pentru produsul/serviciul caruia i se
face reclama, printr-un program de marketing bine pus la punct. O reclama care arata bine dar nu
este integrata unui program de marketing, nu va avea succesul pe care ar trebui sa il aiba, sianume,
sa vanda produsul/serviciul mai bine.

Programele de marketing au oferit sansa FE KULTUR BIO SRL sa descopere ca:

+ publicultintd ainceput sa treaca cu vederea un anumit produs din grupa, sucuri naturale de fructe
si cd ar fi bine sa se facd o campanie prin care sa se reaminteascd consumatorilor de existenta
produsului;

« cateva produse din grupa ,sucuri naturale de fructe” sunt vazute ca fiind invechite si necesita o
schimbare de imagine;

« un anume produs din grupa ,sucuri naturale de fructe” s-ar vinde mai bine daca pretul ar fi mai
mic.

”

Fiecare dintre aceste programe de marketing necesita o campanie adecvata de publicitate, de la o
campanie ieftina prin intermediul unor pliante colorate, brosuri, carti de vizita, logo-uri si tot ce
implica design corporativ pana la cea mai scumpa campanie televizata. Campania de publicitate
prin intermediul televiziunii nu este neapdrat mai buna decat campania cu pliante, doar pentru ca
este mai scumpad, ci pentru ca are un grad mai mare de raspandire. Fiecare program de marketing
necesita o reclama potrivita pentru misiunea sa, pentru mesajul si publicul sau tinta.

Programele de marketing se construiesc in functie de acest public tinta: oamenii carora le este
vandut produsul. Baza unei campanii bune este reprezentata de intelegerea a doud elemente
esentiale ale acestui public tinta: cine sunt? si cum cumpara? Majoritatea campaniilor de marketing
se vor baza pe o analiza foarte bine delimitata despre publicul tintd, public care poate fi impdrtit pe
categorii de varsta, sex, educatie, venituri, locatie geograficd, sectoarele de activitate etc.

Reclamele ajutd programele de marketing prin influentarea datoritd impresionarii unei parti bine
definita din publicul tinta, parte denumita audienta.

O reclama poate fi vazuta, de exemplu, de milioane de oameni, din care nici unul nu face parte din
publicul tinta. Astfel, audienta este zero, iar eficienta ei este neglijabila. Alternativ, reclama poate
fi vazuta de un numdr restrans de potentiali cumparatori, care fac parte din publicul tintd, avand o
eficientd maximd, corespunzatoare mesajului.
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C. Activitate practica
Denumire: Realizarea strategiei de promovare a firmei de exercitiu pe piata virtuala a firmelor de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:50 minute;
- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, fise de lucru.

Sarcinide lucru:  « Stabiliti perioada de promovare;
« Stabiliti instrumentele de promovarea si comunicare;
+ Alegeti modalitatile de promovare si comunicare.

Recomandari:  Tineti cont de faptul ca procesul de comunicare este inima comertului!

Instrumente  Fisa de evaluare realizata de catre profesorul coordonator.
de evaluare:

5.6. Tehnici de negociere
A. Notiuni teoretice

»-.. Negocierea are loc cdnd cineva are un lucru pe care vi-l doriti si pentru care sunteti dispus sd vd tocmiti
- sau invers. Negocierile au loc zilnic: in familie, la piata si — aproape continuu - la locul de muncd.”
(T. Hindle).

Niciodata nu primesti ceea ce meriti, primesti ceea ce negociezi.
Angajatii firmei de exercitiu, pentru a fi competitivi pe o piata limitata, trebuie sa raspunda la
intrebarea: Cum trebuie sa actionam?

Pasull Raspundetila intrebarile:
+ De ce informatii avem nevoie, cine si cum le culege?
- Ceroluri va adopta fiecare?
+ Care sunt obiectivele dumneavoastra?
« Care sunt obiectivele celorlalti?
- Ce variante de strategii puteti utiliza?
+ Cum interveniti sau amanati?
+ Confirmati telefonic sau in scris intelegerea?

Pentru a primi ceea ce merita firma de exercitiu, secretul consta in a reusi sa-l antrenezi pe partener
intr-un joc de-a,Hai sd castigam impreuna!”.

Pasul Il Trebuie sa cunoasteti:
Produsul
- Caracteristicile calitative si tehnice ale produselor similare;
« Marcajul, ambalarea si etichetarea produselor;
+ Reglementari privind poluarea;
« Compararea ofertelor concurentei;
- Preturile practicate si modalitatile de plata;
- Modalitdti de transport, tarife si rabaturi practicate.

Situatia partenerului de negociere

- Cifra de afaceri, numar de angajati, valoarea capitalului social;
- Structura organizatorica, forma juridica;

« Persoanele care o controleaza;

« Raporturile cu alte firme si concurenta;

« Volumul vanzarilor si repartizarea pe clienti sau furnizori;

. Strategiile de marketing utilizate;
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« Istoricul relatiilor reciproce;

+ Solvabilitatea firmei de exercitiu;

+ Ce pozitie au in firma persoanele cu care negociaza;
« Particularitati ale personalitatii.

Pasul lll Factorii care influenteazi alegerea tipului de strategie

De cine depinde tipul de strategie pe care doritisd o |+ conjunctura de piata

folositi? + personalitatea si moralitatea negociatorilor
+ derelatiile dintre parti
Cand folosim strategii directe? Sunteti puternic si aveti in fata un adversar relativ
mai slab
Cand folosim strategii indirecte? Cand adversarul este mai puternic.
Loviti adversarul in punctele sale cele mai slabe.
Cand folosim strategii indirecte? Doriti sa obtineti avantaje, fara a face concesii in
schimbul lor.
Relatiile de afaceri nu sunt de lunga durata
Cand folosim strategiile cooperative? Dacd doriti sa evitati conflictul deschis, refuzand

folosirea mijloacele agresive de presiune
Aveti in fatd un partener si nu un adversar

Folositi tactici de influenta pozitivd, precum promisi-
unile, recomandarile, concesiile si recompensele

Pasul IV Aplicarea tehnicilor de negociere
Exemplu: se negociaza in acelasi timp, pretul si termenele de livrare

1.Tehnica  Scop: gasirea unor solutii de ansamblu, obtinute printr-un schimb de concesii
pachetului
sau,lasi tu, Avantaje: inducerea unui climat de cooperare, comporta rezultate favorabile pentru ambele parti,
las sieu” se realizeaza o mare economie de timp

Dezavantaje:

« majoritatea obiectivelor au o importanta egala pentru cele doua parti;

« presupune buna credinta a partilor;

- evaluarea rezultatelor negocierii ca urmare a utilizdrii acestei tehnici poate fi inselatoare;
< unacord poate parea avantajos, in ansamblul sau, dar, in realitate, poate fi nesatisfacator.

2.Tehnica celor - Prezentatilainceput treapta a patra, insistand asupra absurditatii ei si ardtand ca aceasta nu este
patru trepte nici realistd, nici echitabila.
- Aceasta are darul de a destabiliza psihologic partenerul, facilitand totodata argumentarea critica
a treptei a treia.
« Prin contrast, se trece direct la treapta intdi, la care partenerul va adopta o pozitie defensiva pentru
ca, in final, sa se propuna treapta a doua ca ultim compromis.

Treapta a patra: Solutie inacceptabila pentru sine si prezentata in mod caricatural, doar de forma;
Treapta a treia: Solutie nu foarte avantajoasa pentru sine, dar destul de avantajoasa pentru partener,
care va fi adoptata doar in caz de repliere;

Treapta a doua: Solutie acceptabila pentru sine si, probabil, si pentru partener;

Treapta intai: Solutie ideald pentru sine, dar dificil de admis pentru partener.

3.Tehnica -+ Sunteti negociatorul numit de profesorul coordonator al firmei de exercitiu si creati un climat de
invaluirii apropiere afectivd de partener, utilizand un ton cald, amical;
- Atitudinea partenerului va deveni cel putin binevoitoare si, in consecintd, este mai inclinat sa faca
o serie de concesii;
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Schema
desfasurarii
procesului
negocierilor
pentru
semnarea
contractului

4, Tehnica celor
doua fete ale
lui lanus

5.Tehnica
scoaterii din
maneca a
Marelui Patron

6. Tehnica
ultimatumului

h\

—_ .

Vo P e—

« Oferiti partenerului o ofertd care este intotdeauna ,exclusivd’, iar pentru aceasta oferta el va

pretinde ca este foarte solicitat.

VANZATOR
: CONTACTE !
INFORMARE INFORMARE
PRELIMINARA PRELIMINARA
L CONTACTE !
(WFERTA
DETALIATA CLARIFICARI
:' NEGOCIEREA OFERTEI
ARGUMENTATIE PRECIZARI ——
CE SUSTINE Fobest e
OFERTA PN
i I
s e REEXAMINAREA
OFERTEI
(MFERTEI
RENEGOCIERI CONCESII
RECIPROCE
1
CONVENIREA ASUPRA  |_
| TUTUROR ASPECTELOR |~ C1-AUZELOR

1 z
| SEMNARE CONTRACT I

Numiti un negociator care declard, la inceputul negocierii, ca are o putere de decizie mai micd
decat are in realitate;

Scopul este de a obtine un timp de gandire, a tergiversa un raspuns prea direct sau a-l pune pe
client in situatia de a renunta la unele concesii;

Contracararea acestei tehnici se poate face daca obtineti informatii asupra puterii de decizie a
interlocutorilor sai, inainte de asezarea la masa tratativelor.

Negociati contractul, iar cadnd acesta este perfectat, apare seful uneia dintre parti, caruia intreaga
echipa ii arata un respect deosebit;

El citeste contractul si schimba clauzele care nu satisfac propriul interes;

Senzatia creata partenerilor este ca nimeni nu se poate opune “Marelui Patron”, astfel ca acestia
sunt nevoiti sa accepte modificarile aduse contractului de cétre el;

Contracararea acestei tehnici este sa se previna cealalta parte, de la inceput, ca in cazul in care
contractul perfectat va fi supus controlului de catre functionari superiori in ierarhia firmei, iar
acestia modifica diferitele clauze, atunci intregul contract va fi renegociat;

Se poate insista ca factorul decizional sa fie prezent la negociere inca de la inceput.

Avansati propuneri care nu sunt negociabile, propuneri de a cdror acceptare este conditionata
continuarea negocierii;
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+ Implica destule riscuri, deoarece unul dintre parteneri actioneaza impotriva asteptarilor si chiar a
intereselor celeilalte parti, fard sa stie care va fi reactia acesteia.

7.Tehnica . Starniti simpatia unui partener mai vechi, invocand lipsurile cu care se confrunta firma voastra de
culpabilizarii exercitiu sau propriile slabiciuni;

+ Negociatorul nu isi argumenteaza pozitia in negociere, ci atrage atentia asupra necesitatilor sale;

+ Negociatorul isi invinovateste partenerul pentru o greseala pe care acesta a comis-o, oricat de
neinsemnata ar fi ea, exagerand ,,daunele” pe care i le-a provocat;

« Negociatorul spera sa obtina de la partenerul sau o serie de concesii;

« Tehnica poate fi contracaratd prin convingerea cd o vind care nu a fost demonstrata nu trebuie
asumata.

8.Tehnica -+ Creatiofalsa impresie cu privire la punctul vostru de rezistenta;
concesiei-limita -+ Partenerul face o concesie pe care o modifica treptat, pand atinge o anumita limita pe care si-o
propusese anterior;
« Este posibil ca, inainte de a atinge limita propusa, partenerul sa accepte propunerea;
« Contracararea acestei tehnici reclama examinarea motivelor care se afla in spatele ofertei si nu a
ofertei in sine.

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia A\
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Realizarea Avem in vedere:
de tranzactii - Atragerea si pastrarea clientilor FE;
comerciale -« Obtinerea de informatii referitoare la clientii FE;
- Utilizarea tehnicilor de comunicare si ascultare activa in vederea negocierii contractelor cu alte FE.

Se prezinta tema discu'giei:,,Tncheierea contractelor de vanzare-cumparare’, plecand de la existenta

ofertei firmei de exercitiu FE KULTUR BIO SRL:

« plecand de la oferta FE KULTUR BIO SRL, cumpadrati 500 kg visine. Se distribuie angajatilor fise
de lucru cu intrebari care trebuie sa fie reformulate si care necesita folosirea tehnicii combaterii
preturilor concurentilor;

« se distribuie sarcini diferite fiecarei echipe de lucru, unii angajati sunt cumpadratori, altii sunt
vanzatori;

+ angajatii care au calitatea de vanzatori nu trebuie sa vanda la pretul stabilit in oferta initiala decat
in cazul in care se doreste o cantitate mai mare de 500 kg;

« angajatii rezolva impreuna sarcina data;

- se incheie contractul de vanzare-cumparare si fiecare echipa va desemna un reprezentant care
prezinta conditiile initiale primite si conditiile incheierii contractelor in urma negocierii.

Se acorda feedback din partea unui reprezentant al fiecarui grup constituit:

« Foarte potrivita pentru grupuri care lucreaza impreund pe o perioada mai lunga;
+ Stimuleaza cooperarea in cadrul unui grup si motivatia intrinseca;

« Stimuleaza utilizarea tehnicilor de comunicare si negociere invatate.
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C. Activitate practica
Denumire: Pregdtirea negocierii
Mod de lucru:  Individual, fiecare salariat participant la negociere trebuie sa-si pregateasca planul de negociere

Resurse: + detimp:30 minute;
- materiale: PC conectat la Internet, hartie A4, markere, imprimanta.

Sarcini de lucru:  Realizati un plan de negociere tinand cont de pasii prezentati.

Recomandari: - Realizarea unui plan de afaceri;
« Participarea la targuri ale firmelor de exercitiu;
- Realizarea de contracte pentru evaluarea,Marca de Calitate”;

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:

Numarul firmei de exercitiu
Numele si prenumele elevului
Data

Bine | Satisfacator | Punctaj/

Criterii de evaluare . .
criteriu

Analiza situatiei inainte de negociere

Optiunile sau alternativele prevazute in planul negocierii
Obiectivele stabilite pentru discutiile cu partenerii de afaceri
Concesiile prevazute, solutii imaginate

Strategia si tactica aleasa pentru negociere

Pregadtirea discutiilor pentru rundele de negociere

Stabilirea rolurilor pentru runda de negociere

Pregadtirea materialelor

TOTAL

5.7.Elaborarea web site-ului firmei de exercitiu

A. Notiuni teoretice

Marketingul in era digitala - Motivatie pentru adaptarea activitatilor de marketing din firma
de exercitiu

Internetul, globalizarea si hiperconcurenta influenteaza semnificativ situatia pietelor, schimband
modul in care se fac afacerile. Philip Kotler spune ca marketingul n-a tinut pasul cu pietele. In
prezent, clientii sunt putini, nu produsele, iar marketingul clasic trebuie disecat, redefinit si largit,
in asa fel incat sa reflecte noua realitate. Marketingul in era digitala prezinta imperativul categoric
al transformarii marketingului pe baza unei noi paradigme, pe care autorii o numesc marketing
holistic - un concept dinamic, derivat din legaturile si interactiunile care au loc intre companii,
clienti si colaboratorii lor.

Noua paradigmd combina ceea ce are mai bun marketingul traditional cu noile posibilitati pe
care le ofera tehnologia digitala pentru a ajuta companiile:

- saidentifice posibilitatile de innoire a pietelor proprii;

+ sa creeze in mod eficient ofertele cele mai promitatoare;

- sa ofere produse, servicii si experiente care corespund cerintelor fiecarui client;

+ sa se situeze constant la cel mai inalt nivel de calitate a produselor, servire si operativitate.
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Volumul marketingului in era digitala demonstreaza cum poate fi creat un model de marketing
complet, adaptat la provocarile si ocaziile oferite de o lume al carei rege este clientul, internetul
devenind un mediu care influenteaza tot mai des si activitatea si performantele firmelor reale
din Romania. Relevanta, targetarea (instrument de marketing care se refera la segmentarea sau
stabilirea corecta a publicului tinta), costurile de media accesibile, optimizarea in timp real sunt
avantaje greu de obtinut intr-o campanie de publicitate clasica. intrucat consumatorii romani
au inceput sa caute informatii si sa ia decizii online pentru multe categorii de produse si servicii,
utilizarea uneltelor de marketing online a devenit obligatorie in procesul de achizitie. Asadar,
in economia reald a Romaniei ultimilor ani, firmele care integreaza Internetul in campaniile si
initiativele lor, devin castigatoare in cursa pentru a satisface un consumator tot mai pretentios.

Avand in vedere aceste tendinte specifice marketingului globalizat actual, este necesara
adaptarea si actualizarea activitatilor din departamentul de marketing si in firmele de
exercitiu. Firmele de exercitiu care isi vor depdsi competitorii prin tacticile si actiunile potrivite,
reusind sa ajunga cat mai aproape de audienta lor, se vor impune pe piata firmelor de exercitiu, fiind
recunoscute cu premii si aprecieri prin participarea atat la competitiile Business Plan, cat si la
targurile locale, regionale, nationale si internationale ale firmelor de exercitiu. in mod implicit,
angajatii acestor firme de exercitiu isi vor dezvolta competente antreprenoriale in pas cu era digitala.

Uneltede Potrivit Comisiei Europene, comertul electronic include vanzarea electronica (inclusiv vanzarea
marketing online  electronica cu amanuntul), in timp ce, conform specialistilor din comert, intr-o acceptiune largita,
vanzarea electronica inseamna comert electronic, care inregistreaza doua componente:
- comertul electronic traditional (vanzarea prin videotext, teleshoping, mediu offline etc.);
- comertul electronic prin Internet.

Sintetiza acestor definitii, conduce la definirea comertului electronic (e-commerce) ca fiind
Ldistributie, marketing, vanzarea sau livrarea de marfuri si servicii prin mijloace electronice”. Prin
mijloace electronice pot fi comercializate atat marfuri, cat si servicii, in orice cantitati, atat persoanelor
fizice, cat si celor juridice. Aceasta inseamna cd, desi s-a dezvoltat ca o formd a comertului fara
magazine, comertul electronic (traditional si prin Internet) reprezinta o forma a circulatiei marfurilor,
respectiv, ansamblul de activitati si relatii organizate si desfasurate de unitati implicate in vanzarea
produselor sau serviciilor catre consumatorii intermediari sau finali.

Solutiile e-commerce manifesta in prezent o diversitate remarcabila. Evolutia acestora a fost para-
lela cu cea a categoriilor de public carora li se adreseaza, fiind influentata in special de specificul
produselor oferite. Avand in vedere faptul cd specific firmelor de exercitiu este sa comercializeze
produse,virtuale”, mediul virtual si comertul electronic prin Internet este nu doar cel mai adecvat,
ci si unicul tip de comert posibil de practicat intr-o firma de exercitiu.

Principalele unelte de marketing online recomandate a fi utilizate si in firma de exercitiu sunt

urmatoarele:

- Media Internet - bannere, texte de publicitate, instrumente media interactive etc,;

+ Internet PR - publishing: stiri, articole propriu-zise, reclame, comunicate de presa, buletine
informative, RSS feed; comunitate internet: forum, blog, liste de discutii etc.;

+ Expunerea link-ului web site-ului firmei de exercitiu in motoare de cdutare, directoare, portaluri,
parteneriate, alte website-uri etc.;

«  Web site-ul firmei de exercitiu insusi.

Tot ceea ce se face in marketingul online trebuie sa duca la accesarea unei,surse”. Web
site-ul care se ocupa de prezentarea informatiilor, produselor, serviciilor, conceptului,
propriei persoane etc. trebuie sa stie ,cum sa se comporte”. Trebuie sa fie ,imbracat
frumos, sa stie sa zambeasca”, sa comunice si sa spuna ,mai reveniti”. Site-ul web este
singurul angajat al firmei de exercitiu care lucreaza la partea de marketing online 24 de

Repind® ore din 24. El are in dotare multe instrumente de marketing care se construiesc in timp
(nu trebuie uitata importanta creativitatii agentiilor de productie web): newsletter,
RSS, jocuri interactive, software divers, baze de date, analize, statistici.
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Uneltele de marketing online sunt instrumente folosite in procesele de branding, cresterea
vanzarilor, obtinerea de noi contracte si parteneriate. Un brand este ,asocierea automatd, puternica
si persistenta dintre un produs sau serviciu (cu toate atributele aferente) oferite de o firma de
exercitiu si un concept sau o experienta unica, in mintea clientilor acesteia”

in era multimedia, garantia unui produs este reprezentatd de numele brand-ului mai degraba
decat de recomandarile unui agent de vanzari. Nevoia de incredere, valoare si transparenta
a brandului, printre alte trenduri de anul trecut, sunt la fel de importante si acum. (Trendul este
tendinta fundamentala - evolutia de lungd duratd a unui fenomen economic, independent de
fluctuatiile ocazionale care il influenteaza pe o perioada scurtd de timp). insa schimbarea curenta
catre geotargeting, marketing prin intermediul mobilului si managementul reputatiei online
obliga firmele mici sa-si modifice planurile (de afaceri) pentru a-si depasi competitorii. Acest aspect
este valabil inclusiv in cadrul firmelor de exercitiu.

Geotargeting reprezintd metoda de marketing prin internet prin care se distribuie informatii
specificeinfunctie dezonageografica a unuiutilizator, dupa determinarea pozitieifizice a utilizatorului
de Internet (in functie de adresa IP (Internet protocol) sau de firma furnizoare de Internet, cu ajutorul
unui software de geolocatie. Zona geografica poate sé fie tara, regiunea, continentul, orasul sau ceva
foarte specific. Avantajul major al acestei forme de marketing prin internet, geotargeting, este ca se
adreseazd unei categorii restranse de persoane, cu potential de a fiinteresate de o afacerea din punct
de vedere geografic, eficientizand astfel costurile de publicitate.

Concluzie - Cine  Marketing online se face in toate actiunile intreprinse pe Internet de societatea de comert online
face marketingul  sau firma de exercitiu, angajatii sai, admiratorii si dusmanii acesteia. Langa acestia mai pot veni, cu
online?  expertiza pe actiuni specifice, consultanti, agenti, designeri, advertiseri, voluntari. Locul acestora
este dat de mdrimea efortului financiar sau de sponsorizdrile pe care fiecare firma de exercitiu si le

poate permite.

Intrucat comertul online se desfasoara pe Internet, specialistii au identificat urmatoarele riscuri ale

cumparaturilor efectuate online:

+ Phishing - tentativa de obtinere frauduloasa de informatii confidentiale, precum parole de acces
sau nume de utilizator;

+ Spyware - aplicatii instalate clandestin pe un computer pentru a controla activitatea acestuia,
fara acordul utilizatorului;

- Key loggers - aplicatii menite sa inregistreze tastele apasate de utilizator si folosirea acestora
pentru obtinerea de parole si coduri de criptare;

- Spargerea bazelor de date ce contin informatii confidentiale;

- Existenta paginilor nesecurizate predispuse atacurilor de hacking.

Pentru reducerea riscurilor aferente cumparaturilor online, specialistii ePayment recomanda
protectia datelor existente pe cardul cu care se fac pldtile online, protectie care se poate realiza astfel:
« Verificarea identitatii comerciantului (verificarea companiei care detine site-ul pe www.rotld.ro);
- Verificarea elementelor de securitate din pagina de platg;

 Confidentialitatea informatiilor cu privire la cardul de plata;

+ Folosirea de aplicatii antispyware si anti-phishing;

« Verificarea extrasului de cont la sfarsitul lunii.
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Crearea unui Etapa 1: Planificare
web site al firmei  Se planifica urmatoarelor elemente:
de exercitiu  « structura de foldere si fisiere legate intre ele printr-o bara de hyperlink-uri (hyperlegaturi) si a
FE KULTUR BIO SRL continutul informational cuprins in aceste pagini;

- structura imaginilor, a elementelor interactive inserate, care ar trebui sa pastreze legatura cu
specificul produselor sau al serviciilor firmei de exercitiu si sa usureze familiarizarea utilizatorilor
cu acestea. Aceste elemente interactive pot fi solutii standard — prezentari animate, tururi virtuale,
configuratoare de produse, animatii interactive — sau solutii neconventionale, derivate din alte
elemente cu care vizitatorii sunt deja familiarizati — jocuri flash, concursuri de recunoastere a
anumitor elemente, teste/quiz-uri cu recompense, review (analiza, verificare, control) al produselor.

Etapa 2: Machetare
Etapa 3: Programare

Etapa 4: Publicarea online a site-ului pentru a fi accesibil tuturor vizitatorilor implica parcurgerea
urmatorilor pasi:

4.1. Gazduire;

4.2. Transfer;

4.3. Verificare;

4.4. Intretinere.

Etapa 5: Promovare a web site-ului prin urmatoarele metode:
5.1. Motoare de cautare;
5.2. Directoare;

5.3. Marketing prin email;
5.4. Newsgroup;

5.5. Schimb de banere;
5.6. Schimb de legaturi;
5.7. Fisiere semnatura;
5.8. Autoresponder;

5.9. Premii;

5.10. Promovare offline.

Etapa 6: Mentenanta, actualizare si imbunatatire a web site-ului pe masura ce se asimileaza noi
tehnici si procedee folosite in web design (javascript, java, CSS, flash etc.).

Dupéa cum spunea Bill Gates (patronul Microsoft): Inainte de a face un lucru perfect, realizeaz ceva
perfectibil/,Before doing something perfect, do it perfectible”. In procesul de creare a unui site web
avem in vedere dezvoltarea acestuia pe termen lung, astfel incat sa aduca beneficii continue afacerii
virtuale din firma de exercitiu.

1. IMPORTANT pentru etapa 1 de planificare a structurii de foldere si fisiere!

Pentru comunicare si cresterea numarului de tranzactii cu firme de exercitiu din Europa si din lume,
recomandam ca un web site al unei firme de exercitiu sa fie cel putin bilingv, continand, pe langa
versiuneainlimbaromana, adouasi/sau atreia versiuneinlimbaengleza si/ sau germana. Prin urmare,
in functie de numarul de versiuni al unui web site, se vor crea doud/trei foldere (numite ,Romana”;
~Engleza” si ,Germana”) cu structura de fisiere identice, dar avand cotinutul informational editat
in limbi diferite.
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Prima pagina/pagina de pornire/Home page-ul/pagina principala a unui web site, versiunea in
limba romana este editata obligatoriu in fisierul cu numele ,index”.

Structura generala  Folderul pentru versiunea in limba roméana va avea urmatoarea structura:
de fisiere a web

site-ului FE
KULTUR BIO SRL SRR
va fi urmatoarea: ROMANA

Folderul pentru versiunea in limba englezd va avea urmatoarea structura:

ENGLELA

Folderul pentru versiunea in limba germand va avea urmatoarea structura:

':::.' E H Flﬂ .‘5|. I .i:'.

Structura Pagina principald a unui web site este numita Home Page. Aceasta pagina se deschide automat cand
si continut  se intrd pe un web site dupa ce s-a tipdrit adresa lui in bara de adrese si s-a tastat ,Enter”.
Home Page
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Pe bara de hyperlink-uri a unei firme de exercitiu, exista un buton numit Home care intotdeauna
realizeazd legatura/ link-ul catre prima pagina intr-un web site (adica fisierul index). Cand se da click
pe butonul Home va aparea Home Page-ul acelui web site.

Indiferent cine realizeaza web site-ul firmei de exercitiu si indiferent ca este un web site mai simplu
sau un web shop complex, este necesara respectarea urmatoarelor recomandari pentru continutul
primei pagini de intampinare a web site-ului (adica fisierul index).

Includeti in pagina de intampinare (fisierul index) urmatoarele elemente:

« Denumirea firmei de exercitiu si precizarea obiectului ei de activitate;

« Denumirea scolii si a localitatii in care functioneaza firma de exercitiu impreuna cu un hyperlink
catre site-ul scolii;

+ Descrierea succintd a conceptului de firma de exercitiu impreund cu hyperlink-uri utile celor ce
doresc informatii complete despre reteaua firmelor de exercitiu (www.roct.ro, www.k-education.
at, www.edu.ro).

+ Butoane catre minimum doua versiuni (in limba nationala si limba engleza) ale web site-ului firmei
de exercitiu cu hyperlink-uri catre home page-ul in limba precizata pe textul butonului.

Persoanele care doresc sa cumpere online sunt, de cele mai multe ori, grabite.

Ajutati-le sa cumpere rapid si vor reveni! De aceea, pentru web shop-urile cu un numar mare de
produse si pagini, motorul de cautare este cu adevarat util de postat in mod vizibil si relevant,
fie la inceputul, fie la sfarsitul fiecarei pagini. Este suficient sa introduceti cuvintele cheie in casuta
corespunzatoare motorului de catare si acesta va returna paginile cu produsul de interes pentru
cumparator.

Utilizati prima pagina pentru a ghida utilizatorul catre ofertele cu grad ridicat de atractivitate.
Acesta este lucrul pe care cumpadratorii vor sa il vada la intrarea in magazinul virtual. Ofertele
speciale de prima pagina pot fi clasificate in cinci mari categorii:

- Oferte de promovare a unei categorii de produse;

« Oferte de promovare a unui produs revolutionar;

« Oferte-promotii;

« Ofertele de tip cross-selling (la cumpararea unui produs se poate sugera unul complementar);

« Ofertd numitd ,Promotia Lunii’, care trebuie actualizata lunar si este abordatd ca fiind Promotia
speciala a lunii curente;

« Ofertele de tip up-selling (la cumpararea unui produs, clientul poate fi tentat cu un upgrade - o
imbunatatire - la un pret atractiv, generand o vanzare mai mare.

Este foarte importanta gasirea unui echilibru grafic intre cele cinci categorii de oferte!

Repindt

Cromatica site-ului trebuie bine aleasa pentru a reflecta identitatea brand-ului.

Spre exemplu, pentru FE KULTUR BIO s-au ales culorile verde si galben (verdele este pentru europeni
culoarea naturii care renaste, este simbol de speranta si viatd noud, este o culoare sacra pentru
egipteni, reprezentand speranta si bucuria primaverii, stimuleaza activitatea cerebrala, perceptia
informatiilor si o gandire coerenta si precisa; galbenul reflecta ideea de moneda si comert infloritor
protejat de caldura solara).

Layout lichid - Un layout lichid, care se intinde pe 100% din Iatimea ferestrei de browser ofera
satisfactia unei parcurgeri lejere a informatiei.

Link-urile vizitate trebuie diferentiate de cele nevizitate. Vizitatorii care parcurg site-ul vor
elimina timpii morti si vor observa usor paginile deja vizitate.

Design-ul vizual creeaza senzatia de interactiune. Formatarea excesivd pe elemente esentiale
(precum navigarea) poate duce la confuzie si poate incetini sau stopa interactiunea utilizator.
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Nu este recomandata aglomerarea paginii pentru promovarea altor site-uri. Chiar daca aduce
profit sau vizitatori, aceasta practica reduce din focalizarea pe produsele proprii si disperseaza atentia
potentialului client.

5.8. Elaborare de magazine virtuale (Web shops)

A. Notiuni teoretice
Ce este un magazin virtual sau web shop al firmelor de exercitiu?

In mod practic, un magazin virtual sau electronic (e-magazin sau magazin online sau web
shop) al unei firme de exercitiu este un web site complex de e-commerce (comert electronic) prin
intermediul caruia angajatii firmelor de exercitiu din comunitatea e-learning efectueaza tranzactii
online cu produse virtuale.

Site-ul firmelor de exercitiu din Romania, realizat de o firma specializata in strategii de
promovare online si web design este un rezultat al proiectului POSDRU - “Formarea cadrelor
didactice din invatamantul profesional si tehnic, profil servicii, pentru extinderea metodei
moderne interactive de invatare firma de exercitiu”. El poate fi accesat la adresa web
www.roct.ro, unde sunt postate informatii complete despre toate activitatile si rezultatele
proiectului.

Web shop-ul firmelor de exercitiu din Romania are mai multe caracteristici absolut necesare pentru

utilizatorii de Internet, angajati ai firmelor de exercitiu. Astfel, el include urmatoarele sisteme:

+ Un sistem de preluare a informatiilor despre firmele de exercitiu active in reteaua firmelor de
exercitiu, ce functioneaza prin introducerea urmdtoarelor informatii intr-un formular activ existent
in cadrul web shop-ului:

- denumire firma de exercitiu, denumire institutie in care functioneazd respectiva firma de
exercitiu, adresa firmei de exercitiu, fiind aceeasi cu a institutiei in care ea functioneazs;

- cod fiscal, numar de inregistrare la Registrul comertului;

- telefon, fax si e-mail al firmei de exercitiu;

- adresa web a site-ului firmei de exercitiu (daca existd);

- nume si prenume profesor coordonator al firmei de exercitiu, telefon si adresa de e-mail a
coordonatorului;

+ Un sistem de introducere a informatiilor despre produsele sau serviciile oferite de fiecare
dintre firmele de exercitiu active pe piata, incluzand: cod produs, denumire produs, imagine
produs, cantitate si pret in lei/ euro fara TVA si cu TVA;

+ Un sistem de preluare si transmitere a datelor personale ale cumparatorului, pentru a putea fi
contactat de catre vanzdtor;

+ Un sistem de plata prin care vanzatorul sa-si poata incasa banii de la clientul ,virtual”.

Aceste caracteristici de bazd reprezinta doar ,vitrina” magazinului electronic al firmelor de exercitiu
din Romania sau partea vizibila a acestuia. In plus, magazinul electronic sau web shop-ul include, in
mod uzual, un sistem de administrare invizibil pentru vizitatorii obisnuiti.

Administrarea magazinului electronic al firmelor de exercitiu este realizata de un specialist

numit din personalul ROCT. Prin intermediul administratorului web shop-ului se realizeaza

urmatoarele operatii:

+ introducerea in baza de date a datelor de contact si a informatiilor despre firmele de exercitiu;

- validarea informatiilor despre firmele de exercitiu dupa ce firmele de exercitiu s-au inscris pe web
shop cu datele de contact si produse oferite sau serviciile prestate;

- validarea informatiilor despre produse;

+ evidenta comenzilor, a conturilor cumparatorilor inregistrati;

« urmdrirea statisticilor despre produsele cele mai cdutate;

+ transmiterea de mesaje de promovare menite sa informeze clientii web shop-ului despre ofertele
curente.
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia A\
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Cum se creeaza un  Decizia de deschidere a unui magazin electronic, indiferent ca este vorba despre un web shop al
magazin virtual tuturor firmelor de exercitiu din Romania sau despre un web shop al unei singure firme de exercitiu
sau un web shop  dintr-o comunitate e-learning, trebuie sd se bazeze pe stabilirea unor obiective. Pentru stabilirea
pentruo firma acestor obiective va trebui sa clarificati raspunsul la urmatoarele intrebari:
de exercitiu?
1. De ce doriti sa deschideti un magazin electronic/web shop pentru firma de exercitiu?
Exemple:
+ pentru cresterea vanzdrilor/tranzactiilor efectuate intre firmele de exercitiu;
+ pentru cresterea vizibilitatii firmei de exercitiu;
+ pentru promovarea unor game de produse/servicii oferite prin firma de exercitiu;
« pentru reducerea costurilor cu vanzarile etc.

2. Ce asteptari aveti de la un magazin electronic/web shop pentru firma de exercitiu?

Exemple:

+ sa creascd vanzarile intre firmele de exercitiu din zone geografice unde comunicarea intre firmele
de exercitiu este mai scazuta;

+ sa produca un volum de vanzari de X RON in urmatoarele 6 luni;

- saajute la crearea unei baze de date cu persoane interesate de produsele firmelor de exercitiu;

+ sascada cu y% costurile legate de transmiterea ofertelor etc.

3. Cum se va corela aceasta activitate cu celelalte eforturi de promovare si vanzare ale firmelor
exercitiu?

Ce alte activitati de promovare si sustinere a vanzarilor intre firmele de exercitiu exista in prezent,
cum se poate folosi web shop-ul pentru a sustine aceste activitati si obiectivele acestora, cum se pot
folosi aceste activitdti pentru a sustine web shop-ul si atingerea obiectivelor determinate mai sus.

4. Ce buget si resurse alocati?

Fara o investitie nu se poate obtine nimic. Fie ca este vorba de timp, imaginatie, creativitate sau bani,
o investitie este absolut necesara. Analizati obiectivele si stabiliti ce investitie va fi necesara pentru
realizarea acestora. (Exemplu, daca doriti sa aveti vanzari virtuale de 10 000 RON/luna atunci trebuie
sa luati in calcul cat timp/cati oameni trebuie sa se implice pentru realizarea contractelor cadru, a
tranzactiilor si pentru onorarea comenzilor; cat veti investi in promovare etc.).

Un magazin online al unei firme de exercitiu este o afacere care functioneaza asemeni unei afaceri
clasice, cu avantaje si riscuri similare.

Pentru a intelege etapele care trebuie urmate in construirea magazinului online al firmei de exercitiu,
se recomanda parcurgerea pasilor de mai jos:

1. Stabilirea clara a profilul magazinului raspunzand la urmatoarele intrebari:

+ Ce game de produse/servicii intentionati sa vindeti prin intermediul acestuia?

« Care sunt principalii jucatori ai pietei pe care se doreste sa se intre?

« Ce caracteristici ale afacerii lor ii recomanda?

« Prin ce anume va diferentiati fata de concurenti?

2. Realizarea planului de afaceri. In cadrul acestuia este esential s& nu omiteti:
. definirea obiectivelor de business;

. caracterizarea potentialilor clienti;

- alegerea solutiei tehnice optime;

« organizarea logistica;

« proiectarea strategiilor de marketing;

- identificarea resurselor financiare, materiale si umane necesare.
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Asteptarile de la magazinul virtual sau web shop-ul si rezultatele asteptate trebuie definite de la
inceput printr-un plan bine pus la punct.

Planul de afaceri este cel mai important instrument. inca de la inceput, trebuie sa stabilim foarte
clar:

+ cevom vinde;

« cui vom vinde;

+ in ce mod vom vinde;

- cine vor fi furnizorii, partenerii, colaboratorii;

« care este solutia de platd aleasa;

. etc

Solutia tehnica pentru realizarea magazinului trebuie, de asemenea, aleasa cu grija. Este foarte
important sa se stabileasca responsabil cine si prin ce modalitati va crea magazinul virtual. Avand
in vedere dimensiunile societdtii informationale si a cunoasterii, trebuie luate in considerare si
posibilitatile de achizitionare, integrare si utilizare a programelor de CRM (Customer Relationship
Management/Managementul relatiilor cu clientii), a aplicatiilor de gestiune a stocurilor si de conta-
bilitate, a procesatorilor de plati online sau a altor programe specifice.

O solutie simpla de constructie si intretinere a unui web shop pentru o firma de exercitiu, se
numeste Joomla, si este utilizata in mai multe firme de exercitiu din Europa si din lume! Joomla este,
de asemenea, un OpenSource (disponibil gratis in toata lumea), fiind simultan un CMS (Content
Management System/sistem de administrare a continutului unui site). La adresa http://www.
webcms.ro/ exista o serie de tutoriale in limba romana despre ce inseamna Joomla, explicate pe
intelesul incepatorilor.

Pentru crearea de magazine online existd o solutie romaneascd gratuita de genul software-lui
OpenSource OSCommerce. La adresa http://roshop.ablog.ro exista mai multe tutoriale in limba
romana care sa va ghideze in etapele de instalare si executie a lui OSCommerce pentru crearea unui
web shop al firmei voastre de exercitiu.

Personalizarea magazinului online al firmei de exercitiu cu design-ul potrivit, popularea cu
produse si lansarea acestuia.

Stabilirea logisticii  Logistica unui magazin de comert electronic nu difera semnificativ de cea a unui magazin fizic.
siaorganizarii  Pentru o organizare cat mai eficienta a magazinului online trebuie sa se tina cont de cateva aspecte,
activitatii  precum:
magazinului - definirea procedurilor de administrare a informatiilor de pe site;
online al firmei - identificarea furnizorilor si gestiunea permanentad a stocurilor pe site;
de exercitiu - organizarea procesului de pregatire si livrare a comenzilor;

+ asigurarea service-lui;
+ comunicarea eficienta cu clientii.
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Cumpadratorii online au la indemana uneltele prin care sa rdspandeasca informatii despre profe-
sionalismul unei firme de exercitiu. De aceea, o atentie deosebita trebuie acordata felului in care o
firma de exercitiu isi organizeazd activitatea.

Informarea cu privire la cadrul legal in care functioneaza magazinul online este esentiala, deoarece
exista drepturi ale clientilor care, dacd nu sunt respectate, duc la pierderi financiare.

Un site bun si organizat intr-un mod eficient nu asigura neaparat si vanzari. Serviciile

ireprosabile ale magazinului sunt irelevante daca oamenii nu stiu de existenta lui. De

aceea, un plan de marketing online bine gandit este singura solutie pentru ca afacerea
Repimd® online sa aiba succes.

Una dintre cele mai importante metode de promovare in mediul online o constituie SEM (Search
Engine Marketing), care va aduce potentiali cumparatori prin intermediul motoarelor de cdutare.

Piata comertului electronic este foarte dinamica. Pe aceastd piatd, orientarea catre clienti reprezinta
in continuare un trend de succes. Ca atare, trebuie investit periodic in magazinul online al firmei de
exercitiu, atat pentru re-design, cat si pentru implementarea de noi functionalitati.

Dincolo de schimbarile datorate dezvoltarii afacerii, web shop-ul firmei de exercitiu
trebuie sa respecte permanent trei principii: sa aiba un design curat si ingrijit, sa poata
Rl fi usor de accesat si folosit de catre utilizatori si sa nu prezinte erori de functionare.

C. Activitate practica

Dupa inregistrarea pe site-ul www.roct.ro, la sectiunea ,Contul meu”, adaugati produsele/serviciile
firmei.

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se poate utiliza Fisa metodica de pe CD:
« 5_FM_Tehnici_de_negociere.

Glosar de termeni

Advertising: publicitate, forma de comunicare utilizatd pentru a convinge un public (spectatori,
cititori sau ascultatori), care urmareste modificarea comportamentului consumatorului cu privire la
o oferta comerciala (politica sau ideologica) cu scopul crestererii vanzarilor (atragerii de voturi sau
adepti).

Advertorial(a): un hibrid intre publicitate si jurnalism intalnit mai ales in reviste. Clientul plateste
echipa editoriala sa scrie un articol care prezinta produsul in stilul acelei reviste, in speranta de a
induce asupra acelui produs/serviciu valorile revistei.

Analiza SWOT: o tehnica prin care se pot identifica punctele tari si slabe si se pot examina
oportunitatile si amenintarile unui proiect, ale unei actiuni sau ale unei persoane si poate fi utilizat
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ca element de realizare a bilantului in firma de exercitiu. SWOT vine din limba engleza de la initialele
cuvintelor Strenghts (puncte tari), Weaknesses (puncte slabe), Opportunities (oportunitati) si Threats
(amenintari).

Blog: o pagina pe internet construitd pe o platformd gratuitd, cu un format standard (impartita
in header/antet, footer/subsol, continut si unul sau doud sidebar-uri in partea dreapta), pe care
informatiile (numite postdri) sunt afisate in ordine invers cronologica, in general intretinuta si scrisa de
o singurd persoand. Un blog poate include cea mai larga gama de informatii, de la stiri de actualitate
si de interes general, pana la pasiunile autorului sau barfe si opinii pe marginea subiectelor actuale.
Pe un blog, vizitatorii pot interactiona extrem de simplu prin comentarii.

Broadcasting - radiodifuziune: o metoda de a transfera un mesaj pentru toti destinatarii simultan.
Poate fi o operatiune de retea cu nivel scdzut, de exemplu, radiodifuziune pe Ethernet (sir de
standarde pentru cablare si semnalizare electricd, apartinand primelor doud niveluri din modelul de
referinta OSI - nivelul fizic si legdtura de date). Modelul de Referinta OSI (OSI este un acronim pentru
interconectarea sistemelor deschise, engleza Open Systems Interconnection), pe scurt: OSI, este o
structurd de comunicare ierarhica foarte des folosita pentru a realiza o retea de calculatoare. OSl este
un standard al Organizatiei internationale de standardizare, emis in 1984.

Calitate: masura in care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplineste cerintele. Calitatea este
abilitatea unui ansamblu de caracteristici intrinseci ale unui produs, sistem sau proces de a indeplini
cerinte ale clientului sau ale altor parti interesate.

Concurenta: confruntare deschisa, rivalitatea dintre agentii economici, vanzatori, ofertanti pentru
a atrage de partea lor clientela. Totodatd, concurenta exprima comportamentul specific interesat
a tuturor subiectilor de propietate, comportament care se realizeaza in mod diferit in functie de
mediul concurential si particularitdtile diferitelor piete.

Feed web: un flux web de documente (adesea de tip XML - Extensible Markup Language) care
include link-uri web de la sursa la continut. Ele aduc benéeficii cititorilor online care doresc sa se
aboneze la actualizari in timp util de la diferite site-uri web.

Forum: o comunitate de oameni care discuta online probleme de zi cu zi sau probleme specifice
legate de Internet sau de orice domeniu stiintific, filosofic, religios etc. Forumul este un loc in care poti
sa afli raspunsuri la intrebarile care te framanta, fiind totodata si un mijloc de realizare a schimbului de
experiente, dar si un mod de promovare si diseminare a muncii si activitatilor desfasurate. Forumul
este un loc in care poti sa cunosti oameni care au aceleasi pasiuni ca si tine, un loc in care ideile tale
pot capata contur, o scoala gratuitd in care poti fi profesor si elev in acelasi timp.

Hacker: pasionat al informaticii care se ocupa in special cu ,spargerea” codurilor unor sisteme
informatice.

Internet community (Comunitate virtual): retea sociala a persoanelor care interactioneaza prin
intermediul mass-mediei specifice.n scopul de aurmariinterese reciproce, o comunitate virtuala trece
potential granitele geografice si politice. Unul dintre cele mai raspandite tipuri de comunitati virtuale
sunt serviciile de retele sociale, care constau din diverse comunitati online care interactioneaza pe
tema unei pasiuni comune. Un beneficiu potential pentru persoanele dintr-o comunitate virtuala,
precum si pentru societate in general, ar fi starea de bunastare psihologica conferita de apartenenta
la un astfel de grup, utilizatorii interactionand prin intermediul panourilor de mesaje, camerelor
de chat, site-urilor de retele sociale sau lumilor virtuale. Tehnologiile incluse sunt: Usenet, MUD-uri
(Multi-User Dungeon) si derivatii acestora MUSHes si Moos, Internet Relay Chat (IRC), camere de chat
si liste electronice de discutii.

Internet PR: Relatii publice prin Internet, domeniu de publicitate prin Internet preocupat de
mentinerea unei imagini publice pentru intreprinderi, organizatii non-profit sau persoane de tipul
celebritatilor si politicienilor. In practica relatiilor publice sunt utilizate urmatoarele instrumente
traditionale de PR: comunicate de presa, brosuri, buletine informative si rapoarte anuale, scrisori catre
editor (pentru publicatii on-line), redactii on-line, interviuri, emisiuni de radio pe Internet. Firmele de
exercitiu care ar trebui sa fie tot mai interactive, pot utiliza instrumente mass-media sociale, cum
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ar fi Blogurile si Social media/Retele sociale (Twitter, Facebook, LinkedIn etc.) ca instrumente in
campaniile de relatii publice. Spre deosebire de instrumentele traditionale, care permit doar o cale
de comunicare unidirectionald, mass-media sociala permite organizatiei sa primeasca un feedback
imediat de la partile interesate.

Link: (sau hyperlink, hyper-legatura sau link Web), constructia hypertext de baza care realizeaza
o conexiune de la o resursa Web la alta. Un link are doua capete, numite ancore si o directie. Link-
ul incepe de la ancora ,sursa” si arata catre ancora ,destinatie’, care poate fi orice resursa Web (de
exemplu, o imagine, un clip video, o secventd audio, un program, un document HTML, un element
dintr-un document HTML etc.).

Marca: semn susceptibil de reprezentare grafica, servind la deosebirea produselor sau serviciilor
unei firme de exercitiu. Pot constitui marci, semne distinctive, cum ar fi: cuvinte, inclusiv nume
de persoane, desene, litere, cifre, elemente figurative, forme tridimensionale si, in special, forma
produsului si a ambalajului sdu, combinatii de culori, precum si orice combinatie a acestor semne.

Marketing: procesul de planificare si executie a conceptiei, stabilirii pretului, promovarii si distributiei
de bunuri, servicii, idei, in vederea crearii de schimburi care satisfac obiectivele organizationale.

Mix de marketing: ansamblul de instrumente tactice de marketing controlabile pe care firma le
combina cu scopul de a produce pe piata tinta reactia dorita.

Motor de cautare: este un program apelabil cautator, care acceseaza Internetul in mod automat si
frecvent si care stocheaza titlul, cuvinte cheie si, partial, chiar continutul paginilor web intr-o baza de
date. In momentul in care un utilizator apeleaza la un motor de cautare pentru a gasi o informatie,
0 anumita frazd sau un cuvant, motorul de cdutare se va uita in aceasta baza de date si, in functie de
anumite criterii de prioritate, va crea si afisa o lista de rezultate (engleza: hit list).

Newsletter/buletin informative: distribuit in mod regulat, o publicatie, in general, cu informatii
despre un subiect principal de interes pentru abonatii ei. Ziarele si pliantele sunt tipuri de newsletter.
Buletinele informative livrate electronic prin e-mail (e-newsletter) au castigat popularitate in raport
cu buletinele informative imprimate livrate prin posta traditionala. Buletinele informative sunt oferite
in scoli pentru a informa parintii despre lucrurile care se petrec intr-o scoala.

Alte buletine informative sunt publicate de catre cluburi, biserici, societdti, asociatii, intreprinderi
care doresc sd furnizeze informatii de interes pentru membrii, clientii sau angajatii lor. Buletinele
informative pot fi impartite in doua tipuri distincte: imprimate pe hartie si in formate digitale, care
sunt de obicei distribuite prin Internet.

Formatele digitale variaza de la formatul simplu, text, pana la alte formate extrem de designable cum
este Portable Document Format (PDF) si HTML (Hyper Text Markup Language). Utilizarea de formate
cu atribute specifice web 2.0, cum ar fi formatele video si sunet au devenit un standard pe piata in
toata lumea.

Planificarea strategica: Proces managerial de concepere si pastrare a unei relatii viabile de cores-
pondenta intre obiectivele, abilitatile, resursele firmei si ocaziile pe care le are pe piata.

Plasare: desemneaza mai intai continutul si mecanismul actiunilor economice care acopera
spatiul si timpul dintre productie si consum, adica ,traseele” fluxurilor reale si monetare, ansamblul
operatiunilor, lantul proceselor operative si aparatul tehnic pe care-l presupune deplasarea marfurilor,
pana ce ele ajung in sfera consumatiei.

Distributia nu se limiteaza la rolul de intermediar pasiv, ci isi asuma rolul de exponent al preocuparilor
acestora, informandu-i si influentandu-i, sporind astfel sansele realizarii bunurilor si satisfacerii
nevoilor de consum.

Politica de marketing: ansamblu unitar si coerent de: strategii, tactici si programe specifice de

actiune, care-i asigurd firmei de exercitiu viziunea, pentru o anumitd perioadd de timp si transpunerea
in practica a orientarilor generale, a optiunilor si a elementelor ce le definesc.
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Portal web: un site care functioneaza ca un punct de acces la informatii din World Wide Web. Un
portal prezinta informatii din diverse surse intr-un mod unificat. in afara de caracteristica standard
de cdutare, portalurile web ofera alte servicii, cum ar fi: e-mail, stiri, preturile de stoc, informatii, baze
de date si de divertisment.

Portalurile oferd intreprinderilor proceduri de acces pentru aplicatii de baze de date multiple.
Exemple de portaluri web publice sunt: AOL, Excite, iGoogle, MSN, Netvibes si Yahoo!

Pret: Suma de bani pe care trebuie sd o plateasca cumparatorul pentru achizitionarea unui produs
sau pentru un serviciu. Pret cu amanuntul = pret la care se vand catre populatie bunurile de consum,
alimentare si nealimentare. Pret de livrare = pret la nivelul cdruia circula produsele intre unitatile
producatoare. Pret de productie = pret care inglobeaza costul produsului si beneficiul. Pret al pietei
= pret care se formeaza pe piatd in urma fluctuatiei cererii si ofertei. Pret mondial = pret al unei marfi
pe piata mondiala.

Produs: Bun material rezultat dintr-un proces de muncad; totalitatea obiectelor sau a bunurilor
obtinute in procesul de productie; Rezultat material al unui proces social sau natural, al unui proces
fiziologic sau de creatie.

Program de marketing: instrumentul prin care se asigura coordonarea eforturilor intreprinderii,
de a utiliza cu maxima eficientd resursele de care dispune in vederea obtinerii unor rezultate cat
mai bune, prin mdrirea eficacitatii cercetdrilor de piatd, simultan cu amplificarea rentabilitatii si a
satisfacerii nevoilor de consum ale membirilor societatii. El reflecta nivelul la care doreste sa ajunga
intreprinderea, dar si modalitatile de atingere a acestuia, intr-o anumita perioada de timp.

Promovare: ansamblu de actiuni si mijloace de informare si atragere a cumparatorilor potentiali
catre punctele de vanzare, in vederea satisfacerii nevoilor si dorintelor acestora si implicit a cresterii
eficientei economice a activitatii firmei de exercitiu

RSS feed - RSS (RDF Site Summary, deseori numit Really Simple Syndication) este o familie de feed-
uri web (fluxuri de documente) utilizate pentru a publica lucrdri frecvent actualizate, cum ar fi intrari
blog, titluri de stiri audio si video intr-un format standardizat. Un document RSS include text integral
sau rezumat, plus metadate, cum ar fi datele de publicare si de autor.

Segmentare: procesul de impartire a clientilor existenti sau potentiali dintr-o piata in mai multe
grupuri sau segmente diferite, in cadrul carora se manifesta solicitari sau nevoi similare, care pot fi
satisfacute de un management performant.

Strategie: ansamblul obiectivelor concrete care trebuie infaptuite intr-o perioada de timp, a mij-
loacelor si metodelor prin care acestea se transpun in practicd, exprimand tendintele si exigentele
ce se impun pentru atingerea performantelor stabilite, a cdror nivel se masoard cu ajutorul unor
indicatori economici, cum ar fi: volumul activitatii, cota de piata, profit etc.

Streaming: multimedia, sistem sau mediu de livrare a informatiei (de exemplu, radio, televiziune
prin Internet). Non-streaming (de exemplu, carti, casete video, audio, CD-uri).

Tehnici de negociere: procedee, metode utilizate de negociatori in abordarea procesului de
negociere. Spre deosebire de strategie care da o anumita viziune generald asupra situatiei si
procesului, avand rolul sa orienteze demersurile si comportamentele partilor, tehnicile se referd la
proceduri de lucru in desfasurarea interactiunii. De asemenea, spre deosebire de strategie, au un
caracter contextual mai precis, de metoda de rezolvare a unei anumite sarcini.

Web 2.0: termen asociat cu aplicatii web care faciliteaza schimbul participativ de informatii,
interoperabilitatea si colaborarea pe World Wide Web. Un site Web 2.0 permite utilizatorilor sa
interactioneze si sa colaboreze unii cu altii intr-un dialog media social ca si creatori (prosumers) de
continut generat de utilizator intr-o comunitate virtuala, spre deosebire de site-urile/tehnologiile
web traditionale in care utilizatorii (consumatorii) se limiteaza la vizionarea pasiva a continutului care
a fost creat pentru ei. Exemple de Web 2.0 includ site-uri de retele sociale, bloguri, wiki-uri, site-uri
video sharing, servicii gazduite, aplicatii web, mashups si folksonomy.
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World Wide Web: abreviat WWW sau si www, numit scurt si web, care in engleza inseamna ,retea
mondiald’, respectiv ,retea’, este un sistem de documente si informatii de tip hipertext legate intre
ele, care pot fi accesate prin reteaua mondiala de Internet. Documentele, care sunt stocate in diferite
locatii pe diverse calculatoare-server, pot fi regasite cu ajutorul unui URL (Uniform Resource Locator)
univoc. Hipertextul este prelucrat cu un ajutorul unui program de navigare in web numit browser

care descarca paginile web de pe un server web si le afiseaza pe un terminal ,client” la utilizator.
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Deparfamenful comercia
si procesele aferente

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

Ceea ce nu stiu ma va costa o multime de bani, ceea ce stiu imi va aduce o avere.”

Oricand, oriunde si cu oricine am interactiona suntem pusi in postura de a vinde ceva, un produs sau
serviciu care sa aduca beneficii sau rezultate directe, imediate, in scopul atingerii obiectivelor firmei.
Departamentul comercial asigura bunurile si serviciile necesare deruldrii activitatii si comercializarea
de marfuri sau servicii.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU COMPETENTE SPECIALIZATE
» Desfasoara tranzactii pe piata interna si * Adapteaza strategiile de marketing
internationala a firmelor de exercitiu in functie de cerintele pietei

* Analizeaza competitivitatea firmei in mediul de afaceri
» Tranzactioneaza oferta firmeiin
functie de cerintele pietei

OBIECTIVE PEDAGOGICE OBIECTIVE ECONOMICE

» Sd dezvolte si sa perfectioneze competente » Sd dezvolte si sa perfectioneze competente
personale (flexibilitate, disponibilitatea de a personale (flexibilitate, disponibilitatea de a
nvata, spirit critic, creativitate, initiativa) nvadta, spirit critic, creativitate, initiativa)

» Sadezvolte si sa perfectioneze competente sociale » Sadezvolte si sa perfectioneze competente sociale
(capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor, (capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor,
spirit de echipa, responsabilitate, leadership) spirit de echipa, responsabilitate, leadership)
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Continuturi  6.1. Atributiile departamentului comercial
tematice:  6.2. Descrierea procesului de achizitie
6.3. Descrierea achizitiilor pentru personalul din firma de exercitiu
6.4. Descrierea procesului de desfacere
6.5. Documente utilizate in procesele de achizitie si vanzare
6.6. Procesul de import-export

6.1. Atributiile departamentului comercial

A. Notiuni teoretice

Departamentul comercial in cadrul firmei de exercitiu asigura:
- achizitia de bunuri si servicii;
- desfacerea de bunuri si servicii.

1. Angajatii departamentului comercial desfasoara urmatoarele activitati cu privire la achizitiile de
bunuri si servicii:

- Stabilesc necesarul de aprovizionare;

+ Redacteaza cererile de oferte;

+ Creeaza lista furnizorilor;

« Solicitd oferte;

« Compara si selecteaza ofertele furnizorilor;

- Intocmesc comenzi si le inregistreaza in registrul comenzilor;

+ Primesc facturile de la furnizori si intocmesc notele de receptie;

« Controleaza livrarile furnizorilor;

« Transmit facturile de achizitie la contabilitate pentru inregistrare;
- Intocmesc centralizatorul achizitiilor;

« Tin evidenta stocurilor cantitativ cu ajutorul fiselor de magazie.

2. Desfacerea de bunuri si servicii presupune desfasurarea urmatoarelor activitati de catre angajatii
departamentului comercial:

+ Raspund la cererile de oferte;

+ Elaboreaza oferte;

+ Proceseaza ofertele primite si verifica existenta stocurilor;

 Emit facturi pentru vanzare;

- Transmit facturile la contabilitate pentru inregistrare;

- Intocmesc lista clientilor;

- Intocmesc situatia vanzarilor.
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Oferta KULTUR BIO SRL (selectie)

z Oferta W arsen
AKULTUR BIO N
AR i it
Mihil sine BIO [ dwtadil fm olurtd

_
Wy Ofert valabilh din 1 martie 200 plad fa 31 mal 20N

Tis istoric, vl o fost asociotcn Brorgeibin,

fertilinten, crnmagleren s percitnl,
Diinrcolo de talorile sale webaforice,
sipdderal efapinee el o perilal i T oasd de
sabraad b der,

MMere (olden Dalicios

1540l 1,80 lei o]
Mere Jonathan

C. Activitate practica
Denumire:  Intocmirea listei furnizorilor, centralizatorului achizitiilor, listei clientilor si centralizatorului vanzarilor

Mod de lucru:  Pe grupe; o grupa va intocmi lista furnizorilor si centralizatorul achizitiilor, o altd grupa va intocmi
lista clientilor si centralizatorul vanzarilor.

Resurse: « detimp: 30 minute;
- materiale: PC conectat la internet, coli A4, imprimanta.

Sarcinidelucru: .« Identificati firmele de exercitiu ofertante, furnizori potentiali si intocmiti lista acestora (firme de

exercitiu de la care ati achizitionat bunuri sau servicii);
+ Intocmiti centralizatorul achizitiilor;
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« Stabiliti corespondente intre lista furnizorilor efectivi si lista furnizorilor potentiali si analizati
datele;

« Identificati firmele de exercitiu care au solicitat oferte, carora li s-au trimis oferte, clientii potentiali
si intocmiti lista clientilor (firme de exercitiu care au achizitionat bunuri sau servicii);

. Tntocmi'gi centralizatorul vanzarilor;

- Stabiliti corespondente intre lista clientilor efectivi si lista clientilor potentiali (aproape toate
firmele din reteaua firmelor de exercitiu din tara si strainatate) si analizati datele.

Recomandari:  Utilizarea documentelor din departamentul comercial privind achizitiile si vanzarile. Documentare
pe internet privind reteaua firmelor de exercitiu.

Instrumente  Fisd de evaluare
de evaluare:

Nume si prenume angajat al FE:

Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)
1 Completarea listei Majoritatea 5-6 campuri rdmase | 3-4 campuri Toate campurile
furnizorilor campurilor ramase necompletate rdmase completate
necompletate necompletate
2 Completarea Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Fisa realizata
centralizatorului corect
achizitiilor
3 Stabilirea legdturii Greseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care Limbaj profesional
dintre furnizori si denatureaza mesajul | denatureaza mesajul | nu denatureaza fara greseli de
achizitiile efectuate mesajul exprimare

6.2. Descrierea procesului de achizitie

A. Notiuni teoretice

Activitatea Firmele de exercitiu, la fel ca intreprinderile reale, desfasoara activitate de comert, prestari de servicii
de achizitie etc. Pentru desfdsurarea activitatii este necesara achizitia de: stocuri pentru consum si/sau pentru a fi
revandute in aceeasi stare, de imobilizari, precum si de servicii de transport, asigurari etc.

Achizitiile de bunuri si servicii se fac de la firmele de exercitiu in calitate de furnizori sau de la ROCT.
Centrala detine aceasta calitate in situatia in care firma de exercitiu care desfasoara activitate
comerciald nu are in reteaua firmelor de exercitiu un furnizor pentru bunurile solicitate.

Activitatea de achizitii impune gasirea in reteaua firmelor de exercitiu din tara si din strdindtate a
acelor firme (furnizori) care sa furnizeze bunurile sau serviciile necesare. Este foarte important sa
alegem furnizorii care sa conduca firma de exercitiu la atingerea obiectivelor prin cel mai bun raport
calitate/pret. Din aceastd cauza se impune o selectie atentad a furnizorilor.

Selectia furnizorilor se face tinand seama de: calitatea produselor/serviciilor oferite,
nivelul preturilor, termenul de livrare al bunurilor/serviciilor, termenul de plata, oferi-
rea de servicii suplimentare, garantii acordate la cumparare etc.
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Selectia
furnizorilor
firmei de
exercitiu
- UFTIHEDT & = BB IR 31 F Fiafoe 2
Criteriide a. criterii de calitate:

evaluare si
selectiea
furnizorilor

. existenta unui sistem de asigurare a calitatii;
« calitatea bunului la receptie, comportarea in timpul
exploatarii.

b. criteriu de cost:
+ pretul produsului, raportul calitate/pret;
« distanta (costul transportului).

c. criteriile de colaborare anterioare:
+ respectarea termenelor de livrare;
 respectarea cantitatii comandate si livrate.

Selectia furnizorilor prin compararea ofertelor impune identificarea unui set se criterii de evaluare si
determinarea importantei acestora pentru furnizor. Se determina pentru fiecare oferta:

+ un punctaj pentru fiecare criteriu;

+ untotal.

Criteriile de evaluare a ofertelor sunt: calitatea produselor, nivelul preturilor, termenul
de livrare, perioada de garantie, termenul de plata, experienta ofertantului.

Ao

Ponderea Punctaj calculat Punctaj ponderat
Criteriide Importanta Punctaj
PN . Oferta 1 Oferta 2 Oferta 3
T Crltelzl;llw Maxim  Eurnizorul 1 Furnizorul2  Furnizorul 3 Ofertal | Oferta2 | Oferta3
Pretul 60% 100 20$/100 p 30$/66 p 40$/50 p 60 (100x | 40 (66x 30 (50x
ofertei 60%) 60%) 60%)
Propunerea | 40% 100 30p 90 p 100 p 12 (30x 36 (90x 40 (100x
tehnica 40%) 40%) 40%)
Experienta 2ani0p 5ani40p 15ani40p
ofertantului
Calitatea 1stea20p 2 stele 40 p 2 stele 40 p
serviciilor
oferite
Structura Un serviciu Un serviciu Mai multe
serviciului suplimentar | suplimentar | servicii
oferit 10p 10p suplimentare
20p
TOTAL 100% 72 76 70

——
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Nota IC-importanta criteriului
1, 2, .., n = furnizori
i=1
Y piefi
Punctaj= _n
100

unde: pi — punctajul criteriului i; fi — ponderea criteriului i

Procesul de

achizitii Input Derulare/Activitate
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Fluxul
documentelor
intre FE KULTUR
BIO SRL si FE
VIOLETA SRL

Legenda

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Instrumente
de evaluare:

B. Exemplu de buna practica

Exemplu fluxuri informationale privind achizitiile intre firmele de exercitiu si banca ROCT

FE KULTUR BID F FE VIOLETA
SRL ’ SRL

1. Solicitare oferta
2. Primire oferta
3.Comanda

4, Factura fiscala
5. Ordin de plata
6. Extras de cont

C. Activitate practica
Compararea a doua oferte
Pe grupe

« de timp: 40 minute;
+ materiale: cartonase colorate, markere, foi de flipchart pentru raportare, doua oferte de produse,
lista furnizorilor, chestionare de evaluare a furnizorilor.

+ Alegeti o metoda de comparare si stabiliti criteriile de evaluare;

« Comparati cele doua oferte primite conform criteriilor date;

« Motivati alegerea facuta.

- Desemnati, pentru fiecare grup, un reprezentant, pentru raportare folosind flipchart-ul.

Se recomanda ca selectia furnizorilor prin compararea ofertelor sa se faca intotdeauna cand se face
o achizitie.

Fisa de evaluare
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Nume si prenume angajat al FE:

Departament:
Criterii Nesatisfacator  Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)

1 Identificarea criteriilor Majoritatea 3 cdmpuri ramase 2 campuri ramase | Toate campurile

de importantd campurilor ramase necompletate necompletate completate
necompletate

2 Determinarea punctelor | Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Fisa realizata
pe criterii/furnizori corect

3 Corectitudinea Greseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care Limbaj profesional
prezentarii informatiilor | denatureaza mesajul | denatureaza mesajul | nu denatureaza fara greseli de

mesajul exprimare

6.3. Descrierea achizitiilor pentru personalul din firma de exercitiu

A. Notiuni teoretice

Existenta firmelor de exercitiu cu obiect de activitate care prezinta interes in mod special pentru
persoanele fizice (de exemplu: comert cu parfumuri, bijuterii, confectii, flori, vinuri, organizare de
petreceri etc.) conduce la necesitatea efectudrii de achizitii pentru personalul din firmele de exercitiu
in scopul cresterii numarului de tranzactii si al stimularii situatiilor de exersare in FE.

Procesul de achizitii pentru personal - proces prin intermediul caruia salariatii FE cumpadra marfuri
de pe piata firmelor virtuale. Vanzarile si cumpardrile, desi se realizeaza virtual, impun relationarea
firmei de exercitiu fie cu alte firme de exercitiu (B to B), fie cu angajatii acestora (B to C).

Virgare ciitne clenf)-
Paraoany ocy

Angajatii din firmele de exercitiu primesc un salariu pentru activitatea lor. Pentru ca piata firmelor de
exercitiu are nevoie de comenzile realizate de angajatii celorlalte firme de exercitiu, toti angajatii ar
trebui sa-si cheltuiascad salariul lor in mod periodic pentru achizitii la alte firme de exercitiu.
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In cazul in care comanda este derulatd prin departamentul de achizitii, acest departament emite
un ordin propriu de comanda pentru angajati, astfel incat sa nu se ajunga la confuzii intre comenzi.
Angajatii sunt solicitati de catre departamentul de achizitii sa faca cel putin o data pe luna cumpadraturi
de la o alta firma de exercitiu.

Acest proces se poate realiza prin achizitii directe, fata in fata la targurile FE si/sau prin
intermediul propriei FE prin e-mail, web shop. Se recomanda limitari ale comenzilor la
"E‘Ilhﬂ 0 anumita suma suportabila de salariat.

Etapein
realizarea
achizitiilor
pentru personal

II e .”mlil ﬂl‘ﬁh E
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B. Exemplude buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Fluxuri
informationale
privind achizitiile
pentru personal

Legenda

Nevoi angajati
Centralizare solicitari

1

2

3. Comanda

4. Factura fiscala

5. Ordin de plata

6. Extras de cont

7. Factura interna catre salariat

8. Decizie retineri din salariu pentru Stat de plata

C. Activitate practica
Denumire:  Fluxuri informationale — Achizitii pentru personal
Mod de lucru:  Pe grupe

Resurse: « detimp: 30 minute;
« materiale: cartonase colorate, fisd de lucru, descrierea problemei notata pe flipchart

Sarcinidelucru: < Stabiliti fluxurile informationale din interiorul FE X S.R.L. in calitate de cumpérator, FE KULTUR BIO
SRL vanzator si banca ROCT;
- ldentificati documentele impuse de operatia de achizitii pentru personal inclusiv plata prin cont a
tranzactiei incepand numerotarea de la 1;
+ Trasati cu sdgeti fluxurile informationale, precizati numarul documentului in concordanta cu
sarcina primita si prima cerinta.
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Recomandari:  Se poate utiliza jocul de rol. Activitdtile de achizitii si vanzari sunt activitati in oglinda, o firma este
cumpardtoare si alta are calitatea de vanzator. Activitatea poate fi incheiatd abia dupa alegerea de
comun acord a unei solutii.

Instrumente  Fisa de reflectie a rezultatelor echipei (munca si luare a deciziilor sub presiunea timpului). Cum s-au
de evaluare:  simtit? Ce a fost mai dificil? Ce le-a placut mai mult?

Discutie cu angajatul Realizata de:

Angajat Coordonator
Departament: Data:

Data de intrare: in acest departament din:

|. Discutarea generala a performantelor in activitate de pana atunci

« Domeniul de responsabilitate:

« Modificare a activitatii de la ultima discutie cu angajatul: O da O nu

« La ce aspect din sarcina de lucru curenta s-a implicat in mod efectiv angajatul/ angajata?

Care este rezultatul din cadrul activitatii curente, la obtinerea caruia a contribuit, de care este
mandru?

II. Perspective pentru viitor

. Ce concluzii poate extrage din aceasta activitate pentru activitatile urmatoare?

. Ce informatii/abilitati/competente obtinute in cadrul realizarii sarcinii pot fi considerate utile
pentru activitatea sa ulterioara in FE?

Semnatura Semnatura
Angajat/a Coordonator

6.4. Descrierea procesului de desfacere

A. Notiuni teoretice

Activitatea  Ca orice intreprindere, firma de exercitiu trebuie sa vanda bunuri sau servicii. In acest sens, nu este

devanzare  suficientd doar infiintarea unei firme de exercitiu, ci este necesard vanzarea produselor/serviciilor
acesteia. Se valorificd astfel rezultatele activitatii, respectiv se recupereaza cheltuielile si se obtine
un profit.

Vanzarea bunurilor si serviciilor in firmele de exercitiu se face prin:

« contract comercial incheiat anticipat la cerea unei firme de exercitiu in calitate de client;

. comanda ferma urmata de onorarea imediata a acesteia;

+ la cererea neprogramata in cazul tranzactiilor care au loc la targuri ale firmelor de exercitiu,
expozitii la care se fac tranzactii directe.

Etapele vanzarii:
a. Actiuni premergatoare vanzarii
Vanzarea este precedata de abordarea clientului si de negociere.

Abordarea clientului se face prin prezentarea ofertei, a catalogului firmei de exercitiu la targuri
(contact direct) sau trimiterea in format electronic (contact indirect). Daca abordarea a decurs
conform asteptarilor urmeaza negocierea pretului, conditiilor de livrare si plata, eventualele bonusuri
pentru fidelizarea clientului sau cumpararea unei cantitati mai mari de bunuri sau servicii.
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Conditiile de plata se negociaza sub aspectul termenului si al fractionarii platii. In cazul firmei de
exercitiu, acest lucru se realizeaza in situatia incheierii contractelor de vanzare-cumparare.

Conditiile de livrare sub aspectul locului, al transportului si al cheltuielilor de transport in firma de
exercitiu se negociaza, in cazul contractelor de vanzare-cumpdrare incheiate intre firmele de exercitiu
din tard si strdindtate, pe tot parcursul derularii activitatii, dar si cu ocazia participarii la targuri.

b. Comanda clientului si derularea vanzarii

Dupa finalizarea negocierii se incheie contractul de vanzare-cumparare care contine obligatii reci-
proce pentru firma de exercitiu cumpardtoare - plata la termenul convenit a contravalorii bunurilor
sau serviciilor (pretul) si pentru firma vanzatoare - livrarea de bunuri sau prestarea de servicii.

Decizia de cumpdrare se manifesta prin trimiterea comenzii catre firma de exercitiu vanzatoare.

Atragerea  Atragerea clientilor se realizeaza prin:
sipastrarea . Oferte atractive;
clientilor  « Servicii de calitate adresate clientilor:
- eficients;
- accesibilitate;
- cunoasterea produselor si serviciilor;
profesionalism;
- transparentd;
consiliere.

Pastrarea clientilor reprezinta un important factor de reusita alaturi de calitatea produselor si a
unor preturi rationale.
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Cum se construieste o relatie de vanzare- cumparare:
« Transpunerea in postura de client;

- Disponibilitate fatd de nevoile clientului;

+ Ascultarea doleantelor clientului;

« Evaluarea situatiei in functie de client;

« Oferirea de bunuri/servicii de calitate;

« Pastrarea unui ton pozitiv, optimist;

« Respectarea interlocutorului.

Procesul
de vanzare
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Fluxul documente-
lor FE KULTUR BIO
SRL si FE VIOLETA

SRL

Legenda 1.Solicitare ofertd
2. Primire oferta
3.Comanda
4. Factura fiscala
5. Ordin de plata
6. Extras de cont

C. Activitate practica
Denumire:  Fluxuri informationale privind vanzdrile intre departamentele firmelor de exercitiu si banca ROCT
Mod de lucru:  Pe grupe

Resurse: + detimp: 30 minute;
- materiale: PC conectat la internet, imprimantd, cartonase colorate, markere, foi de flipchart pentru
raportare.

Sarcinide lucru: .« Identificati documentele care se intocmesc in cazul vanzarii de bunuri/servicii;
« Identificati circuitul fiecarui document;
« Trasati circuitul documentelor intre departamentele celor doua firme de exercitiu care contribuie
la realizarea tranzactiei de vanzare si banca ROCT;
+ Alegeti un reprezentant care sa prezinte rezultatele;
« Oferiti feedback celorlalte echipe.

Recomandari:  Activitatile de achizitii si de vanzari sunt activitati in oglindd, o firma este cumparatoare si cealalta
este vanzatoare.

Instrumente  Fisd de evaluare
de evaluare:

V (- .
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Nume si prenume angajat al FE:

Departament:
Criterii Nesatisfacator  Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)
1 Identificarea 1-2 documente 3 documente 4 documente Toate
documentelor documentele
2 Identificarea circuitului Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Fisa realizata
fiecarui document corect
3 Trasarea circuitului Greseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care Fluxuri
fiecarui document denatureaza mesajul | denatureaza mesajul | nu denatureaza informationale
mesajul trasate corect

6.5. Documente utilizate in procesele de achizitie si vanzare

A. Notiuni teoretice

Evidenta clara  Intr-o tranzactie dintre doua firme de exercitiu, o firma este cumparator si realizeazd un proces de
adocumentelor  achizitie si cealaltd este vanzator si desfasoara un proces de vanzare.
asigura succesul
afacerii

<,‘:|, Comanda
a
" . | Factura fiscald ,|:> e
Vanzator - Cumparator
a
pr? ces de Copie Ordin de plata* proces fie
vanzare achizitie
sau
Cec

S —
ROCT - Banca virtuala

* Cumparatorul va trimite furnizorului o copie a extrasului de cont.

Decontarea facturii furnizorului se poate realiza in doud modalitati:

«  Cumparatorul (clientul) trimite Ordinul de plata la ROCT - Banca Virtuala si o copie a ordinului de
plata la vanzator (furnizor).

«  Cumparatorul (clientul) trimite Cecul la vanzator (furnizor). Pentru decontarea facturii, furnizorul
trimite cecul la ROCT - Banca virtuala.

Atat furnizorul, cat si clientul vor primi de la ROCT - Banca virtuala Extrasul de cont.

=" U
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Formularul de comanda, factura fiscala, ordinul de plata
si cecul sunt disponibile pe www.roct.ro in format PDF
si se pot completa interactiv folosind aplicatia gratuita
Adobe Reader (cel putin versiunea 9).

Registrele sunt oglinda activitatii fiecarei firme. Re-
gistrele clare si corect intocmite i ofera de la inceput
managementului (dar si profesorului coordonator)
certitudinea ca firma de exercitiu functioneaza corect si
are un sistem clar de evidenta.

Pentru evidenta clard si sistematizatd a tuturor tran-
zactiilor se folosestesc Registrul-achizitii respectiv
Registrul-vanzari. Acestea sunt registre comerciale ce
permit clasarea, ordonarea si arhivarea documentelor.

Evidenta ordinelor de plata/a CEC-urilor emise se reali-
zeaza in cadrul departamentului contabil pe baza
Registrului de evidenta a numerotarii ordinelor de plata.

+ Tineti evidenta clara a numerotarii ordinelor de plata in registre.

+ Verificati in extrasele de cont, primite de la ROCT - Banca virtuala, existenta tuturor
ordinelor de plata pentru incasari si plati.

+ Solicitati clientilor care au depasit scadenta facturilor, emiterea si trimiterea la banca
a ordinelor de plata.

REGISTRUL - ACHIZITII

Comanda

0 Factura primita CEC/OP emis
efectuata

[\ [
crt.

Data Furnizor Numar Data Valoare Numar Data Suma

e N
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REGISTRUL - VANZARI

Nr. Comanda primita Factura emisa CEC/OP primit Obs

crt.  pata Furnizor Numar Datd Valoare Numar Data Suma

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Utilizarea registrelor pentru evidenta tranzactiilor la FE KULTUR BIO SRL

FE a efectuat urmatoarele achizitii:

« un soft de contabilitate de la FE SSOFT SRL;
- obiecte de inventar de la FE VIOLETA SA;

- marfuri de la FE CEVA SRL.

Decontarea furnizorului FE VIOLETA SA nu a fost realizata inca, deoarece factura este scadenta in
26.03.N. Se va emite un ordin de plata pana in data de 16.03, inclusiv, si se va trece in registru.

" FE_ KULTURBSOSHL
REGISTEUL - ACHIZITH

H s

e Comunds ctectusts v :
o [ o iz o ) e
1 | 1eonw | erssoET AL " TR | 14 AN 1800
T | JLkA FI WERETA A il FLRE Rt
» | 1TFORw FE Gy s L] FEE- TR o 18 rLoAm Ll
Registrul de evidentd al numerotirii ordinelor de platd emise
Nr ordine | Data Beneficiar Suma | Obiectul pliti Observatil

14 2003 | FESSCFT SAL 1500 ov FFZ15/15.03 soft

15 20.03 | COLEGIUL ECONDMIC SINAIA | 100 chirie—luna martie

16 2103 | FECEVA SRL 4700 ev FFET/17.02 midcfuri
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FE a inregistrat in Registrul-vanzari operatiile de vanzare marfuri, pe baza de factura, astfel:

FE __ KULTLH EICSEL
REGISTRLUL - VANZARI

=
o Iyt e b Fastura rmisi CEC / OF s
ol | Dt Chrnt Wumds | Duts Vabbare | Numds| Duts Fuarms
1 OROLN | FEOMEVAERL 1 .OLN [t () 1N | (W]
I LGN | FEVOLETASS 124 R LY ] Laad | 5 LR 11
b oamons | muse | asoam el B T s
L L1 PE FRIRAALLE, L MAOiKN 1830

FE KULTUR BIO SRL incé nu a primit de la clientul PRIMA SA ordinul de plata. in momentul primirii lui
se va consemna in registru.

C. Activitate practica

Denumire:  Organizarea documentelor in departamentul comercial pentru achizitii si vanzari si intocmirea regis-
trelor comerciale (Registrul-achizitii si Registrul-vanzari)

Mod de lucru:  Pe grupe. In cadrul departamentului comercial se formeaza 2 grupe: grupa Achizitii si grupa Vanzari.

Resurse: ° de timp: 40 minute
« materiale: Registrul-achizitii, Registrul-vanzari, Registrul de evidenta al numerotarii ordinelor de
platd, Toate comenzile, facturile si ordinele de plata/CEC-urile.

Sarcinide lucru:  Toti angajatii departamentului:
« Clasati comenzile in functie de tipul lor (primite sau efectuate);
- Clasati facturile fiscale in functie de natura operatiei (achizitie sau vanzare);
« Clasati ordinele de plata in functie de obiectul operatiei (incasare sau plata);
- Documentele clasate vor fi distribuite grupelor Achizitii si Vanzari astfel:
- grupa Achizitii: comenzi efectuate, facturi primite, OP/CEC-uri emise;
- grupa Vanzari: comenzi primite, facturi emise, OP/CEC-uri primite.

Grupa Achizitii din cadrul departamentului:

« Ordonati cronologic comenzile efectuate de FE si consemnati-le in Registrul-achizitii.

« Ordonati cronologic facturile si consemnati-le in registru in dreptul comenzilor corespunzatoare.

+ Ordonati cronologic ordinele de platd/CEC-urile emise si consemnati-le in registru in dreptul
operatiei corespunzatoare.

Grupa Vanzari din cadrul departamentului:

« Ordonati cronologic comenzile primite de FE si consemnati-le in Registrul-vanzari;

« Ordonati cronologic facturile emise si consemnati-le in registru in dreptul comenzilor corespun-
zatoare;

+ Ordonati cronologic ordinele de plata/CEC-urile primite si consemnati-le in registru in dreptul
operatiei corespunzatoare.

Recomandari: « grupa Achizitii verifica comenzile efectuate si neonorate si daca toate facturile primite sunt platite;
« grupa Vanzari verifica daca sunt emise toate facturile conform comenzilor primite;
+ Se verifica in Extrasele de cont primite de la banca incasarile si platile conform ordinelor de plata/
CEC-urilor existente.

Instrumente  Fisd de evaluare
de evaluare:

s "N
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Nume si prenume angajat al FE:
Departament:

Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)

1 Clasarea documentelor 1-2 documente 3 documente 4 documente Toate
documentele

Criterii

2 Ordonarea cronologica Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Ordonare corecta
a documentelor

3 Intocmirea Greseli care 3-4 greseli care 1-2 greseli care Registre intocmite
Registrului-achizitii/ denatureaza nu denatureazd nu denatureaza corect
Registrului-vanzari documentul documentul documentul

6.6. Procesul de import-export

A. Notiuni teoretice

In epoca noastra, nici o tara, indiferent de marimea sau bogatiile sale, nu-si poate asigura toate
produsele de care are nevoie numai din productia proprie. Ca urmare, fiecare tara este nevoita sa
desfasoare o activitate de comert exterior.

Import - export  Exportul siimportul bunurilor/serviciilor din si in teritoriul Romaniei sunt liberalizate, nefiind supuse,
in Romania  in principiu, nici unui fel de restrictii. Operatiunile de import-export se pot efectua numai de catre
agentii economici care au prevazut in obiectul lor de activitate efectuarea unor astfel de operatiuni.

Documentele folosite, in mod obisnuit, pentru operatiunile de export sunt:

« factura comerciald externa (se completeaza in cel putin trei exemplare in original - nu se calculeaza
TVA la export!);

. factura de transport si asigurare marfg;

« document de transport si asigurare marfa;

- actele firmei exportatoare;

« licenta, daca este cazul;

« certificat de origine a marfii;

. certificat de conformitate, de calitate;

. certificat de garantie;

+ contract extern;

+ declaratie de incasare in valuts;

« lista de pachete;

- alte avize, daca este cazul (certificate fito-sanitare, certificate sanitar-veterinare, certificate de
abilitare etc.);

+ declaratie vamala de export.

Documentele folosite in mod obisnuit pentru operatiunile de import sunt:

« factura comerciala externa - de la exportator;

- factura de transport (daca acesta e platita separat) - de la exportator;

« document de transport si asigurare marfa;

- actele firmei exportatoare - de la exportator;

- actele firmei importatoare;

+ licenta de import, daca este cazul - de la Ministerul de Externe;

- certificat de origine a marfii - de la biroul vamal sau camerele de comert ale tarii exportatoare;

« certificat de conformitate, de calitate — de la producator;

- certificat de garantie — de la producdtor;

. contract extern;

- lista de pachete - de la exportator;

- alte avize, daca este cazul (certificate fito-sanitare, certificate sanitar-veterinare, certificate de abi-
litare etc.);

+ declaratia vamala de import.
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Ca si in cazul societatilor comerciale din Romania, in firma de exercitiu se pot efectua operatiuni de
import-export, operatiuni care sunt putin simplificate, deoarece nu se realizeaza vamuirea bunurilor.
Centrala firmelor de exercitiu si intreprinderilor simulate ROCT este afiliata la EUROPEN ceea ce
permite relationarea cu celelalte firme de exercitiu din lume.

Stiati ca in lume exista aproximativ 6 800 firme de exercitiu (date statistice EUROPEN, mai 2011)!

Argentina 68 Finlanda 60 Romania 1017
Australia 155 Franta 120 Slovacia 757
Austria 1163 Germania 579 Slovenia 194
Belgia 233 Marea Britanie 20 Spania 309
Brazilia 210 Italia 152 Suedia 48
Bulgaria 58 Lituania 46 Elvetia 47
Canada 42 Luxemburg 22 SUA 304
China 114 Malaezia 26 Polonia 39

Cehia 701 Olanda 340 Norvegia 6

Danemarca 27

Avantaje ale comertului exterior in firma de exercitiu:

« caracterul economic al activitatii;

- interferenta factorului national cu cel international a activitatii;
- diversitatea si specificitatea activitatii de comert exterior;

+ sistemul de decontare a activitatii;

+ dezvoltarea competentelor de comunicare in limba straing;

+ dezvoltarea competentelor sociale.

e N
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Procesul de achizitii din import in firma de exercitiu se realizeaza similar procesului de achizitii
intern, cu urmatoarele deosebiri:

1.1n momentul primirii facturii externe se trimite la Banca ROCT Ordinul de cumparare valuta pentru
suma de platd, insotit de factura furnizorului extern;

2. dupa achizitia valutei necesare platii, se trimite la Banca ROCT Dispozitia de platd externa pentru
plata furnizorului (insotita de Ordinul de platd).

Procesul de vanzari la export in firma de exercitiu se realizeaza similar procesului de vanzare intern.
Toate documentele intocmite pentru tranzactii internationale se realizeaza in limba engleza.

Factura fiscala Invoice
Ordin de plata Payment order
Contract de vanzare-cumpdrare Purchase agreement

« Pentru livrarile de bunuri/servicii la export nu se percepe TVA.
. intocmiti contracte cadru/contracte de vanzare-cumparare pentru eficientizarea
tranzactiilor internationale.
"hp-ﬂ‘ « Este util sa se utilizeze registre separate pentru evidenta importurilor si exporturilor.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL a achizitionat de la un furnizor extern (TF BHAK WIEN) fructe tropicale conform
facturii fiscale in valoare de 600 €. Cheltuielile cu transportul sunt incluse in factura furnizorului.

Pentru efectuarea platii, FE KULTUR BIO intocmeste Ordinul de cumparare valuta pentru suma de
600 € si il trimite la ROCT-Banca Virtuala insotit de factura de la furnizor.

ROCT-Banca Virtuala UZ DIDACTIC
Timisoara, str. Corbului, nr 7/C

Denumirea Firmei de exercitiu: FE KULTUR BIO SRL
Scoala: COLEGIUL ECONOMIC

Adresa: SINAIA, str. FORMATOR, nr. 4

Tel/ Fax: 0269212121

Persoana de contact: IONESCU MARIAN

CUI: 1210942
EXECUTAT LA CURSUL dé ..., lei
(se completeaza de ROCT-Banca Virtuala)
ORDIN DE CUMPARARE VALUTA
Valabil pana la data de: 31.03. N Catre: ROCT-BANCA VIRTUALA

1. CUMPARATI suma de: 600 €/ sasesute, cu data valutei de: 15.03. N
in cifre in litere

I . ' U
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Echivalentul in lei il veti recupera din contul nostru de disponibil nr. RO 29 ROCT 001327 RON,
deschis la ROCT BANCA VIRTUALA. Suma in valutd cumparatd o veti vira cu aceeasi data de
valuta (sus — mentionata) in contul nostru nr. RO 29 ROCT 001327 RON, deschis la ROCT-BANCA
VIRTUALA.

2. Anexam urmatoarele documente care probeaza natura operatiunii valutare (referire la contract
sau factura): Factura/Contract nr. 251478 emis(d) de TF BHAK WIEN

3. Scopul cumpardrii de valuta este:

Operatiune valutara curenta

Operatiune valutara de capital reprezentand
Investitie directa

Operatiune cu instrumente financiare tranzactionate in mod curent pe piata de capital
Operatiune cu instrumente financiare tranzactionate in mod curent pe piata monetard
Alta operatiune valutara de capital

OooOoOo OOm=.

4. Declaram ca suntem de acord ca sumele in valuta cumpadrate in baza prezentului ordin si
neutilizate in termen de 30 de zile calendaristice de la data expirarii termenelor de plata conform
destinatiei initiale sau pentru alte operatiuni valutare curente sau de capital sa fie rdascumpadrate
de institutia de credit prin care se executa prezentul ordin, la cursul de schimb al tranzactiei
initiale de cumparare.

15.03.N lonescu Marian, 1920507362548
Data intocmirii Nume si prenume; CNP

Dupa achizitia valutei, firma procedeaza la plata furnizorului extern pe baza Dispozitiei de plata
externa, pe care o trimite la ROCT. Se va efectua transferul de bani intre cele doua banci, iar la
sfarsitul lunii tranzactia va aparea in Extrasul de cont emis de banca.

ROCT-Banca Virtuala UZ DIDACTIC
Timisoara, str. Corbului, nr 7/C

DISPOZITIE DE PLATA EXTERNA
1. Ordonator
Denumirea firmei de exercitiu: FE KULTUR BIO SRL
Sediul scolii/localitate: SINAIA, str. FORMATOR, nr. 4, Tel: 0269212121, Fax : 0269212121, E-mail
fe.kulturbio@yahoo.com

2. Banca ordonatorului: ROCT BANCA VIRTUALA
3. Suma totald ordonata 600 € / sasesute valuta euro

in cifre in litere
din care, plati pe tipuri de tranzactii:

Nr. crt. Valoarea Descrierea Data livrarii Nr. din
tranzactiei tranzactiei Registrul
pentru care se datoriei
dispune plata externe
1 600 € Plata factura 12.03.N 1584
furnizor TF BHAK
WIEN
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4. Instructiuni ale clientului privind plata

O spot O SWIFT/telegrafic O numerar O cec
O urgent B ordin de plata O acreditiv O incasso
Documente:
Contracte Comisioane si speze:
Facturi: 251478 / 12.03.N 0 OUR O SHA O BEN
nr. si data
5. Banca beneficiarului 6. Beneficiar
Denumire: ACT Nr. Cont AT251EUR1458748
Adresa WIEN, 10 Denumirea firmei de exercitiu TF BHAKWIEN
Tara AUSTRIA Adresa WIEN, Astrasse, 10

Tara AUSTRIA

7.Tara partenerului din contractul extern

AUSTRIA

8. Informatiile completate pe acest formular 9. Se completeaza de catre ROCT-Banca
sunt conform evidentelor Virtuala

Semnatura ordonatorului Dispozitia de plata a fost executata

lonescu Data valutei

Nume si prenume Referinta externa

IONESCU MARIAN

CNP: 1920507362548 Data

Data: 20.03.N Semnatura si stampila

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 6_FM_Fluxuri_informationale_privind_vanzdrile;

« 6_FM_Fluxuri_informationale_privind_achizitiile_pentru_personal;

« 6_FM_Compararea_a_doud_oferte.

Glosar de termeni

Registru comercial: caiet, sistem de fise etc. in care se inregistreaza diferite date si acte cu caracter
administrativ, comercial.

Procesul de import: operatiune comerciald de cumparare din straindtate a unor bunuri materiale
si/sau servicii contra unei cantitati de moneda convenitd, implicand trecerea de cdtre acestea a
frontierei vamale a importatorului.

Procesul de export: operatiune comerciala de vanzare a unor bunuri materiale si/sau servicii catre
persoane fizice sau juridice dintr-o alta tara in schimbul unei sume dintr-o valuta convenita.

Ordin de cumparare valuta: ordinul dat de cétre o persoana fizica sau juridica agentului sau, care

este de reguld o banca sau o societate de intermediere, de a cumpdra de pe piata financiar- valutara
sau bursiera valuta convenita.
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Dispozitie de plata externa: ordin scris prin care se dispune plata (virarea) unei sume din contul
ordonatorului in contul beneficiarului.

Solutie IT: program informatic ce cuprinde un ansamblu de instructiuni codate cu ajutorul carora un
calculator electronic rezolva o problema data.

Bibliografie

1. OMEF 3512 din 27.11.2008 privind documentele financiar-contabile.
2. Popa, loan - Tehnica operatiunilor de comert exterior, Bucuresti, Editura Economica, 2008.
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Deparfamentul resurse
umane si procesele aferente
(mauaqementul de persona()

Motto:
Motivatie:

Competente
si obiective

,Omul potrivit la locul potrivit!”

Resursele umane reprezinta inima” unei firme de exercitiu.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

Realizeaza procesul de recrutare

Realizeaza masurile de planificare a

necesarului de personal, de angajare, de

dezvoltare si de evaluare a personalului

Organizeaza si realizeaza evidenta

documentelor de personal

Utilizeaza tehnicile de coaching (motivare, indrumare,
consiliere) in activitatea curenta a firmei

OBIECTIVE PEDAGOGICE

Sa dezvolte si sa perfectioneze competente

personale (flexibilitatea, disponibilitatea de a

invata, spiritul critic, creativitatea, initiativa)

Sa dezvolte si sa perfectioneze competente sociale
(capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor,
spiritul de echipa, responsabilitatea, leadership-ul)

COMPETENTE SPECIALIZATE

* Planifica necesarul de resurse umane
* Analizeaza mediul de recrutare si selectie
» Valorifica resursele personale pentru
obtinerea unui loc de munca
» Stabileste strategii de dezvoltare
a carierei profesionale

OBIECTIVE ECONOMICE

e Saanalizeze necesarul de personal la locul de munca
» Sa evalueze locul de muncs, sa identifice

cerintele locului de munca
¢ Saidentifice profilul socio-profesional al personalului
e Sa-sialcatuiasca portofoliul personal

pentru ocuparea unui loc de munca
e Sa se prezinte la interviu si sa

aprecieze rezultatul obtinut
» Sa stabileasca etapele pentru selectarea personalului
» Sdasigure feed-back - ul privind

performanta personalului
» Sdincurajeze perfectionarea continua
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Continuturi  7.1. Atributiile departamentului de resurse umane
tematice: 7.2. Salarizarea personalului
7.3. Rotatia posturilor. Transferul cunostintelor in firma de exercitiu
7.4. Documente utilizate in activitdtile specifice departamentului resurse umane; circuitul
documentelor si arhivarea acestora

7.1. Atributiile departamentului de resurse umane

A. Notiuni teoretice

Departamentul Resurse Umane asigura necesarul de personal, competitivitatea firmei si dezvoltarea

Asigurarea resurselor umane

performantelor angajatilor.

Functiile
Departamentului
Resurse Umane

Dezvoltarea resurselor umane

I. Asigurarea 1. Planificarea resurselor umane in cadrul firmei de exercitiu are drept scop determinarea
resurselor umane nevoilor si strategiilor privind asigurarea resurselor umane ale firmei. Departamentul resurse umane
stabileste de cati angajati (si cu ce caracteristici personale) e nevoie pentru a lucra in firma de exercitiu.

Obiectivele planificarii resurselor umane constau in angajarea:
« oamenilor potriviti;
« in numarul necesar;
+ cu cunostintele, abilitatile si experienta necesare;
Rl « pe posturile corespunzatoare;
+ lalocul si timpul potrivit;
+ cu un cost adecvat.

2. Recrutarea - activitate complementara din firma de exercitiu prin care se incearca atragerea de
personal nou, pe fondul cresterii volumului de munca, in urma anuntului publicat pe site-ul firmei de
exercitiu sau la cabinetul firmelor de exercitiu din scoala.

Recrutarea este strans legata de rotatia posturilor din cadrul firmei de exercitiu.
o

3. Selectia - activitate prin care se selectioneaza angajatii care intrunesc calitatile, cunostintele,
deprinderile si aptitudinile necesare realizarii obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabili-
tatilor corespunzatoare anumitor posturi vacante din firma de exercitiu.

Nota: Vezi Capitolul 5.5: Recrutarea resurselor umane

V - ~




7. Departamentul resurse umane si procesele aferente (managementul de personal) 167

4. Integrarea angajatilor are drept scop facilitarea integrarii in firma de exercitiu. Procesul de
integrare consta in familiarizarea noilor angajati din firma de exercitiu cu anumite procese din cadrul
anumitor compartimente pentru care au optat. Responsabilitatea integrarii noului angajat ii revine
sefului de departament.

Fazele perioadei de integrare:

« familiarizarea cu noul loc de muncg;

+ acomodarea cu grupul;

. crearea atmosferei de sigurantd, prin oferirea tuturor informatiilor.

Informatii/documente care faciliteaza integrarea:
+ programul de lucru;

« regulile din departament;

. fisa postului.

Il. Dezvoltarea 5. Instruirea si dezvoltarea profesionala
resurselorumane a angajatilor are drept scop identificarea,
aprecierea si asigurarea dezvoltarii competen-
telor care permit angajatilor sa realizeze sarcinile

aferente fiecarui post.

Obiectivele formarii si perfectionarii angajatilor sunt:
+ sprijinirea acestora in atingerea unui maxim de performanta in realizarea muncii lor;
Rl + pregatirea lor pentru evolutia viitoare a locurilor de munca.

Formarea si perfectionarea personalului din firma de exercitiu se poate realiza atat in cabinetul firmei
de exercitiu din scoalad de catre profesorul coordonator sau de cdtre alti specialisti invitati, cat si in
vizite de studiu la firmele partenere.

Metode si tehnici utilizate in formare:

« Rezolvarea de probleme;

+ Studiile de caz;

+ Prezentarile, demonstratia;

+ Filmele si tehnica video;

« Discutia in cadrul grupului;

+ Exercitii de lucru cu documente;

« Interpretarea de roluri;

« Jocurile, simularile;

+ Incidentele critice - rezolvarea conflictelor;

O forma de instruire este rotatia posturilor, in care un angajat petrece timp intr-o serie de posturi
pentru a cdpdta experienta specificd, de obicei sub indrumarea unei persoane calificate.

6. Salarizare, recompense si motivare

Dupa angajare, se stabileste nivelul recompensarii adecvate a salariatilor. Sunt stabilite salariile
considerate corecte pentru angajatii cu anumite abilitati si responsabilitati ale postului, precum si
cele mai potrivite metode de motivare.
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7. Evaluarea performantelor/ rezultatelor angajatilor reprezinta procesul de stabilire a modului
si @ masurii in care angajatii isi indeplinesc responsabilitatile ce le revin, in raport cu postul ocupat.

Criteriile de performanta trebuie aiba urmatoarele caracteristici:

- safie clar formulate;

- safie in numar limitat;

+ sa fie masurabile;

« sa se aplice tuturor angajatilor care detin acelasi post sau posturi similare.

Printre criteriile de performanta putem mentiona:

- caracteristicile personale (aptitudini, comportament si personalitate);
- adaptarea la cerintele postului;

« competenta (cunostinte pentru exercitarea atributiilor postului);

« capacitatea de decizie;

+ spiritul de echipa;

+ delegarea responsabilitatilor, antrenarea personalului;

« comunicare (receptarea si transmiterea informatiilor);

« orientarea catre performanta.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

4

Fisa postului
Manager Resurse

UmanedelaFE
KULTUR BIO SRL A. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Denumirea societatii: FE KULTUR BIO SRL
2. Denumirea postului: Manager resurse umane

FISA POSTULUI

3. Nume si prenume: Popescu Andrei

4. Relatii cu alte posturi:

a) ierarhice:

- este subordonat managerului firmei de exercitiu

- arein subordine personalul departamentului resurse umane.

b) functionale: cu toti angajatii firmei, sefi de departamente, precum si persoane care doresc sa
se angajeze in cadrul firmei.

c) de control: controleaza activitatea personalului din Departamentul Resurse Umane.

B. CERINTELE POSTULUI
1. Pregatirea necesara ocupantului postului:
1.1. Pregatire de baza: studii economice sau juridice
1.2. Pregatire de specialitate:
1.3. Cunostinte: operare PC-Office, Power Point
1.4. Limbi straine: cel putin doua din limbile de circulatie internationala
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2. Experienta:
3. Aptitudini si abilitati necesare:
+ cunostinte si deprinderi de editare texte, operare cu o baza de date, statistica;

. aptitudini de inter-relationare, capacitatea de a intelege comportamentul uman, de a
conduce si de a motiva angajatii;

- aptitudini de planificare, organizare si control al activitatii de luare de decizii;

- dorinta de dezvoltare personald si profesionald, initiativa.

4. Atitudini necesare/comportament solicitat:

. capacitati persuasive; echilibru emotional; responsabilitate personalg;

. capacitate de planificare si organizare; eficienta personalg;

+ capacitate de integrare in mediile de lucru;

« spirit de echipg; profil etic/integritate.

5. Varsta:

6. Parametrii privind starea sanatatii somatice: sa fie declarat,apt” medical.

7. Trasaturi psihice si de personalitate: sa fie declarat,,apt” la testarea psihologica.

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Locul de munca: sediul firmei.

2. Programul de lucru: 8 ore; se pot face si ore suplimentare cand situatia solicitd acest lucru.
3. Natura muncii: individuala si de grup.

4, Compensari: sporurile prevdzute de lege.

D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR S| RESPONSABILITATILOR POSTULUI
1. planifica, organizeaza si supervizeaza activitatile de resurse umane;

2. organizeaza si coordoneaza procesul de recrutare si selectie de personal pentru posturile
vacante;

3. asigurd anuntarea locurilor vacante in presd, precum si in incinta firmei si stabileste data
concursului;

4. participa la trierea CV-urilor, intervievarea si testarea candidatilor si se asigura de corecta
desfasurare a concursurilor scrise; comunica rezultatele candidatilor;

5. raspunde de activitatea de stimulare a angajatilor;
planifica si coordoneaza orientarea noilor angajati, pentru a facilita integrarea acestora in
firma;

7. elaboreaza ,Programul de instruire a angajatilor” si raspunde de organizarea cursurilor de
perfectionare;

8. tine evidenta documentatiei necesare activitatii departamentului privind salarizarea,
asigurarile sociale, angajarile, rotatia posturilor;

9. controleaza activitatea de inregistrare a tuturor actelor la ROCT, a contractelor individuale
de munca, intocmirea pontajului;

10. coordoneaza realizarea si implementarea unui sistem de evaluare a performantelor
profesionale ale angajatilor;

11. elaboreaza proceduri de lucru in cadrul departamentului, privind principalele activitati de
resurse umane (recrutare si selectie, planificare a resurselor umane, instruire, evaluare a
performantelor profesionale) si se asigura de respectarea acestora de catre intregul personal;

12. executa calitativ si la termen sarcinile de serviciu; pastreaza confidentialitatea rezultatelor
obtinute.
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E. STANDARDELE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: indeplineste toate atributiile, sarcinile si responsabilitatile postului
pe care il ocupa;

2. Indicatori calitativi: urmareste realizarea de lucrari corecte si complete din punct de vedere
al informatiilor continute ori solicitate;

3. Costuri: in limitele fondurilor alocate;
Timpul: in termenele stabilite de actele normative, documentele de organizare si planificare
a activitatilor firmei;

5. Utilizarea resurselor: folosirea rationala si legala a resurselor materiale si financiare puse
la dispozitie;

6. Mod de realizare: individual si in echipa.

Titularul postului,

Semnatura Data...eceerceencrercrennns
Manager,
Semnatura Data...eceerceencrercrennns

C. Activitate practica
Denumire: intocmirea fiselor de post pentru angajatii FE

Mod de lucru: - individual - fiecare angajat din firma de exercitiu isi intocmeste propria fisd a postului;
« pe echipe - in cadrul departamentelor se elaboreaza fisele de post.

Resurse: -« detimp:1 org;
- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, modele de fise de post.

Sarcinide lucru: + Actualizati cunostintele legate de sarcini, competente, responsabilitati, obiective, relatii ale unui
post din FE.
+ Analizati capitolele: descrierea postului si cerintele postului.
- Intocmiti fisa de post pe un format distribuit (in forma digitald sau pe suport de hartie).
« Evaluati in cadrul departamentelor.

Recomandari: . Utilizarea dosarelor de personal ale FE;
- Documentare la firma partenera.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:

Nume si prenume angajat al FE:

Fisa post:
Departament:
Criterii Nesatisfacator Satisfacator Bine Foarte bine
(<5) (5-6) (7-8) (9-10)

1 Completarea campurilor | Majoritatea 5-6 campuri rdmase | 3-4 campuri Toate campurile
campurilor ramase necompletate ramase completate
necompletate necompletate

2 Corectitudinea datelor Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni fisa realizata

corect

3 Corectitudinea Greseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care Limbaj profesional

exprimdrii / limbaj de denatureaza mesajul | denatureaza mesajul | nu denatureaza fara greseli de
specialitate adecvat mesajul exprimare
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7.2. Salarizarea personalului

A. Notiuni teoretice

Salariul din firma de exercitiu reprezinta suma de bani virtuala ce revine unui angajat (salariat) pentru
munca prestatd. Angajatul in firma de exercitiu este incadrat, pe baza unui contract individual de
munca pe perioada determinata.

In firma de exercitiu, angajatii incheie contract de munca pentru trei ore/saptamana (ore aferente
laboratorului alocat metodei de predare firma de exercitiu), pe perioada determinata, aferenta
unui an scolar.

SALARIU BRUT = SALARIU REALIZAT+ SPORURI + INDEMNIZATII
In firma de exercitiu utilizam notiunea de salariu negociat.

SALARIU BRUT = SALARIU REALIZAT

DOCUMENTE UTILIZATE iN DECONTAREA SALARIILOR:
- Foaie colectiva de prezenta

- Stat de salarii

- Nota de contabilitate

« Fluturasi

« Ordin de plata

. Extras de cont

Din salariile brute realizate de catre angajatii firmei de exercitiu se scad obligatiile salariale ale
angajatului si rezulta restul de plata. Obligatiile salariale sunt suportate de catre angajat si se platesc
de catre angajator. La randul sau, angajatorul are obligatii de plata legate de salarii catre bugetul de
stat si bugetul asigurdrilor sociale.

n tabelul de mai jos, puteti observa cotele aferente fiecarui tip de contributie (valabile in anul 2011).

Coptribu;ii anga.ja.ltor Cota Contrubutii angajat Cota
(firma de exercitiu) (elevul)

Contributia la asigurarile sociale 20,80% Contributia la asigurarile sociale (C.A.S.) | 10,50%
(CAS) 25,80%
30,80%
Contributia la asiguradrile sociale 5,20% Contributia la asigurarile sociale de 5,50%
de sanatate (C.AS.S.) sandtate(C.A.S.S.)
Contributia la fondul de somaj 0,50% 0,75% Contributia la fondul de somaj (C.F.S) 0,50%
(CFS)
Fond garantare creante salariale 0,25% Impozit pe salariu 16%
Accidente de munca si boli pro- 0,159% Avansuri acordate Dacd este cazul
fesionale
Concedii si indemnizatii 0,85% Alte retineri (rate, chirii) Daca este cazul

In firma de exercitiu nu se acorda bani in avans angajatilor, iar acestia nu au obligatii sub forma de
rate sau chirii. De asemenea, in firma de exercitiu nu se lucreaza cu concedii medicale si concedii de
odihna. Contributiile angajatorului (firmei de exercitiu) legate de salarii se calculeaza prin aplicarea
cotelor aferente asupra fondului de salarii.
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FONDUL DE SALARII =TOTAL SALARII BRUTE

C.A.S. si C.A.S.S. suportat de angajat se calculeaza prin aplicarea cotelor aferente asupra salariului
brut. C.F.S. se calculeaza prin aplicarea cotei aferente asupra salariului negociat (de incadrare).
Impozitul aferent salariului obtinut se calculeaza prin aplicarea cotei de 16% asupra salariului
impozabil, stabilit dupd urmatoarea formula:

VENIT IMPOZABIL DIN SALARIU = VENIT BRUT - C.A.S. - C.A.S.S. - C.F.S. - DEDUCEREA PERSO-
NALA

Deducerea personala se stabileste diferentiat, in functie de nivelul salariului si de persoanele aflate
in intretinere. Pentru venituri din salarii mai mari de 3000 lei nu se acorda deducere personala.

in tabelul de mai jos puteti observa nivelul deducerilor personale in functie de numarul persoanelor
aflate in intretinere si pentru venituri salariale mai mici de 1000 lei.

Salariu minim pe economie 670 lei

Deducere personala pentru venituri brute lunare mai mici de 1000 lei

fara persoane in intretinere 250 lei
1 persoana in intretinere 350 lei
2 persoane in intretinere 450 lei
3 persoane in intretinere 550 lei
4 persoane in intretinere 650 lei

Pentru salarii intre 1 001 lei si 3 000 lei, deducerea personala se stabileste astfel:
Deducere = 250 « (1 - (venit brut — 1 000)/2 000).

In firma de exercitiu, angajatii nu au persoane in intretinere, iar veniturile salariale nu depasesc 1 000
lei, incadrarea fiind facutd in general la nivelul salariului minim pe economie, avand in vedere nivelul
de pregatire profesionala (absolventi de 10 clase).

Contabilitatea salariilor se tine cu ajutorul conturilor din clasa 4 a Planului General de Conturi, ,Conturi
de salarii’, grupele 42, 43, 44, care functioneaza dupa regula conturilor de pasiv.

Mod de calcul: (pentru angajatii FE)

Salariu de incadrare (negociat)
Sporuri, indemnizatii (in firma de exercitiu nu avem)
Venit brut=1+2

Contributii sociale angajat
CAS=10,5%-3
CASS=55%-3

FS=0,5%-3

Venitnet=3-4

Deducere personala

Venit impozabil =5 -6
Impozit salariu = 16% « 7
Salariunet=5-8

A WN=

O oONOW

« In firma de exercitiu, contractul individual de munca are o perioada determinata (durata
anului scolar), 3 ore/saptamana, la nivelul salariului negociat;

- Angajatii din firma de exercitiu nu incaseaza bani in avans si nu au obligatii sub forma de
rate si chirii;

- Angajatii firmei de exercitiu nu beneficiaza de concedii medicale si concedii de odihna;

« Cotele aferente fiecarui tip de contributie se pot schimba, deci vda recomandam sa
actualizati in permanenta aceste date.
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Venituri din - "
salarii VENITURI Cote

Contributii

Definitie DIN
- SALARII

Documente

Soft
Clasic

Manual
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7. Departamentul resurse umane si procesele aferente (managementul de personal)
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Mai jos se pot observa aceleasi operatii prin utilizarea unui soft de contabilitate:
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7. Departamentul resurse umane si procesele aferente (managementul de personal) 177

C. Activitate practica
Denumire: Cat castig eu in aceastd luna?
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: -« de timp:30 minute;
- materiale: calculator, consumabile, documente tipizate (stat de salarii).

Sarcini de lucru:  Realizati statele de salarii pe o luna folosind atat varianta clasica, cat si varianta pe baza unui soft.

Recomandari: -« Indiferent de varianta in care lucreaza, se intocmeste statul de salarii pentru angajatii
departamentului;
+ Setrage la sorti modul in care va lucra fiecare departament.

Instrumente -+ Coordonatorul firmei de exercitiu va acorda feedback la sfarsitul activitatii pentru fiecare
de evaluare: departament, feedback axat pe modul de utilizare al softului, pe modul de completare al
documentelor si pe modul de lucru in echipa care formeaza departamentul;

« Situatiile listate si documentele completate se depun intr-un portofoliu al departamentului, care
va fi evaluat la sfarsitul semestrului pe baza criteriilor de evaluare ale unui portofoliu.

7.3. Rotatia posturilor. Transferul cunostintelor in firma de exercitiu

A. Notiuni teoretice

La sfarsitul anului scolar (sau chiar in timpul acestuia) se poate realiza rotatia posturilor, fapt ce
necesita stabilirea unor proceduri de transfer al cunostintelor.

Atat profesorii coordonatori, cat si angajatii firmei de exercitiu cu mai multa experientd, se vor ocupa
de pregadtirea noilor angajati din departamente, vor participa la procesul de asimilare a cunostintelor
necesare desfasurarii activitatii.

Pentru a se asigura transferul corect si complet al cunostintelor cdtre ,0 noua generatie de
angajati”, se pot utiliza mai multe metode si instrumente, preluate din viata si activitatea firmelor
reale.
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178 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

1. Prezentarea activitatii firmei din cursul anului scolar viitorilor angajati. in cadrul acestor
prezentari, se viziteaza departamentele, se urmareste modul de lucru si circuitul documentelor, se
face schimb de experienta intre actualii si viitorii angajati din firma.

2. Sesiuni de instruire sustinute de cdtre angajatii care predau firma, cu anumite tematici: modul de
desfasurare al tranzactiilor, primirea —arhivareadocumentelor, functionarea programelorinformatice/
soft-ul de contabilitate, pregdtirea participarii la targuri, planul de afaceri, managementul calitatii etc.

3. Descrierea posturilor

In cadrul fiecdrui departament, se va realiza o descriere schematizatd dar completa a posturilor,
pentru a prezenta succint activitatile si sarcinile fiecarui angajat, in vederea transferului eficient de
cunostinte.

4, Fise de pregatire a personalului

Fiecare angajat va completa o fisa pentru pregatirea viitorilor colaboratori, in care se descriu sarcinile
individuale, activitatile din departament, procedurile de lucru, modul de utilizare a echipamentelor
electronice etc.

5. Folderul ,Managementul cunostintelor”
in laboratorul firmelor de exercitiu se lucreaza, de regul, in retea, fapt ce permite accesul tuturor
angajatilor la informatiile sistematizate in foldere si fisiere.

Astfel, se pot organiza informatiile privind:

« organigrama/regulamentul de organizare si functionare;
- fisele/ descrierile posturilor;

« machetele formularelor si ale documentelor (tipizate);

- descrierile proceselor economice si financiare;

« procedurile de lucru;

+ programele de invatare.

6. Programe de invatare

Programele de invatare au ca scop insusirea individuala de catre angajati a cunostintelor necesare
realizdrii sarcinilor specifice posturilor. Ele pot fi realizate de profesorul coordonator, impreuna cu
angajatii firmei si se pot referi la:

« Cum se inregistreaza comenzile si facturile de vanzare?

«  Cum folosim un soft de contabilitate?

« Ce documente se folosesc in departamentul Resurse umane?

 Care sunt atributiile angajatilor din departamentul Marketing?

7. Fisa de management al cunostintelor

Acest document contine toate informatiile de interes general pentru angajati. In el pot fi salvate:
datele de identificare a firmei de exercitiu, informatii despre firma-mamad, adresele paginilor web
importante (ROCT, ECONET), informatii bancare, parole etc.

Rotatia posturilor asigura:

- varietatea sarcinilor;

« reducerea monotoniei;

« excluderea rutinei;

 instruirea permanenta;

« flexibilitatea angajatilor;

- identificarea,,omului potrivit la locul potrivit”.

Se realizeaza astfel cresterea gradului de cunoastere a continutului diferitelor posturi, valorificarea
aptitudinilor individuale si posibilitatea de inlocuire a unui angajat, cand acesta lipseste.
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Rotatia posturilor transforma , specialistii” in ,generalisti”!

Programul de rotatie a posturilor va avea succes daca:
« are un set de obiective clare;

+ seconcentreazd pe competente cheie;

- are un sistem de masurare a satisfactiei;

- este orientat spre imbunatatire, spre performanta.

Instrumente de a) Plan de rotatie succesiva a posturilor
lucru folositein  Pentru ca rotatia posturilor sa se realizeze in conditii optime si sd aiba eficienta scontata (sa asigure
rotatia posturilor, atingerea obiectivelor) este necesara elaborarea unui plan de rotatie a posturilor de la inceputul
infirmade activitatii intr-o firma de exercitiu.
exercitiu
b) Lista de verificare pentru rotatia posturilor
Dupa realizarea rotatiei posturilor ne putem intalni cu situatia in care angajatii nu pot indeplini toate
sarcinile specifice posturilor, pentru cd anterior nu au fost pregatiti suficient. Pentru a asigura o mai
mare rigurozitate a procesului, se pot folosi liste de verificare pentru rotatia posturilor/proces verbal
de predare. In acest document, sunt inscrise toate masurile de pregatire necesare si se confirma prin
semnaturile celor doua parti implicate in proces.

c) Mapele departamentelor

Inaintea realizarii rotatiei posturilor, in cadrul fiecirui departament, se realizeaza o organizare a
documentelor intocmite pana in acel moment intr-un biblioraft al departamentului, care se preda
coordonatorului firmei de exercitiu. Profesorul coordonator al firmei de exercitiu prelucreaza
documentele predate, le corecteaza si face observatii privind modul de realizare a sarcinilor viitoare
de lucru. Astfel, angajatii pot sti daca au lucrat corect, iar profesorul coordonator al firmei de exercitiu
are o imagine completd asupra activitatilor realizate.

Mapele departamentelor sunt instrumente utile de lucru, de pastrare si transmitere a
informatiilor intre angajati.

d) Platformele de comunicare

Utilizarea platformelor de comunicare este recomandatd in cadrul activitatii firmelor de exercitiu,
deoarece permite distribuirea sarcinilor individuale/colective de lucru, realizarea documentelor de
lucru, transmiterea feedback-ului, solicitarea de instructiuni suplimentare, verificarea modului de
indeplinire a sarcinilor.

Activitatea de rotatie a posturilor se va realiza de catre departamentul resurse umane, impreuna cu
managerul firmei si va fi coordonatd de profesorul coordonator al firmei de exercitiu.
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B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR .
FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Planul de rotatie
a posturilor
pentru FE
KULTURBIO SRL RS

Modul de realizare a rotatiei
posturilor (prin mentinerea sau
Postul supus | nu pe post a unui elev in cadrul

Per-|o.ada Departamentul el L.
rotatiei/ data rotatiei departamentului si rotirea doar

a celorlalte posturi din departa-
ment) si etapele rotatiei

1 15.09.201N- Resurse umane Inspector resurse | Cu mentinerea Etapele rotatiei
25.09.201N umane managerului de posturilor
resurse umane pe
post
16.09.201N Publicarea postului
19.09.201N Selectarea personalului
20.09.201N Efectuarea transferului
de cunostinte
21.09.201N Efectuarea transferului
logistic si al bazei de
date
22.09.201N Intocmirea procesului
verbal de predare-
primire
23.09.201N Instruirea
24.09.201N Evaluarea
2 15.09.201N- Contabilitate Economist Cu mentinerea Etapele rotatiei
25.09.201N managerului posturilor
departamentului
pe post

Proces-verbal
de predare a FE F.E. KULTUR BIO

KULTUR BIO SRL Lista de verificare pentru rotatia posturilor
Proces verbal de predare

Departament Predat... Data predarii

Sarcini Rezolvat
Explicarea continutului folderelor/ fisierelor

Introducerea in baza de date a departamentelor

Prezentarea domeniilor de competentd (conform fiselor posturilor)

Modalitati de desfasurare a activitatilor specifice

Prezentarea tuturor activitdtilor desfasurate pana acum (documente,
situatii)
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Sarcini Rezolvat
Explicarea exacta a activitatilor in curs de realizare/ramase de realizat
Prezentarea formularelor de lucru specifice

Explicarea detaliata a standardizarii (fisa de pregatire a personalului,
programul de invatare, intranet etc.)

Explicarea modului de functionare a aparaturii tehnice (ex.: scanner,
fax, imprimanta, telefon)

Identificarea celor mai importante departamente partenere (relatii de
subordonare, comunicare, cooperare)

Réspunsuri la intrebarile formulate

Acordarea de ajutor si propuneri de rezolvare pentru probleme deja
cunoscute

Prin prezenta, angajatul care preda postul, confirma ca a realizat in detaliu toate sarcinile descrise
mai sus, pentru a se realiza desfasurarea in bune conditii a rotatiei posturilor.

Prin prezenta, angajatul care preia postul, confirma ca a inteles toate sarcinile descrise mai
sus si cd a primit toate informatiile necesare pentru a-si desfdsura activitatea in continuare in
departament.

Predare (si instruire) de catre:
Predare (lui):

Fisa de pregatire Departamentul Resurse umane este responsabil pentru urmatoarele activitati:

apersonalului . Rejlizarea dosarelor de personal;
pentru . gapilirea duratei timpului de lucru lunar;

departamentul Completarea contractelor individuale de muncg;

Resurse umane: . stapilirea nevoilor de instruire / perfectionare;
« Administrarea dosarelor de personal;
- Elaborarea statelor de plata si a fluturasilor de salarii ;
« Administrarea contului bancar pentru personal;
« Derularea cumpardturilor efectuate de personal.
- Participarea la evaluarea activitatii elevilor;
- Redactarea unor rapoarte final;
- Rotatia periodica a posturilor;
« Predarea locului de munca.

C. Activitate practica
Denumire: Realizarea procesului-verbal de rotatie a posturilor

Mod de lucru: . individual - fiecare angajat din FE isi intocmeste propriul proces-verbal de rotatie a postului;
« pe echipe - in cadrul departamentelor se elaboreaza procesele-verbale corespunzdtoare pentru
rotatia posturilor.

Resurse: . detimp:1 org;
- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, modele de fise de post, procese-
verbale de rotatie a posturilor.

Sarcinide lucru: . Actualizati-vd cunostintele legate de sarcinile, competentele si responsabilitatile unui post din FE;

+ Redactati procesul-verbal de rotatie a posturilor/predarea locurilor de munca;
+ Analizati gradul de cunoastere al sarcinilor specifice posturilor.
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Proces-verbal de rotatie a posturilor/predare a locurilor de munca

Numele persoanei care realizeaza instruirea: ......ccceeeerieiircercncercercaccssrcacessnscsceses
Numele persoanei iNStruite: ...c.cceiriiriiiiriiiiniirintissirsasissssacessessscessescacessessssessnsans
Data predarii locului de MUNCA: ...ociiiiiiiiiiiiiniiriiisieriaciscescacessescacessescscessasssene

LOCUI d@ MUNCA: ciiiviiiiniiineteeneccnsncesscossccssscossscossscossssssscossscsssscssscossscosssssssssssse

Reflectati, discutati si raspundeti
la urmatoarele puncte:

Ce activitati trebuie sa fie solutionate?

Ce responsabilitate are departamentul,
respectiv ce obiective trebuie indeplinite?

Ce lucrari deschise au fost discutate?

Ce descrieri de procese, modele si
elemente prestabilite au fost discutate?

Propuneri de imbunatatire pe care ar
trebui sa le luam in considerare

Nume: Data:

Instrumente  Fisa de observare
de evaluare:

7.4. Documente utilizate in activitatile specifice departamentului resurse
umane; circuitul documentelor si arhivarea acestora

A. Notiuni teoretice

Intr-o firma de exercitiu, la fel ca intr-o firma real3,
la departamentul Resurse Umane se primesc, se
elaboreaza si se arhiveaza o serie de documente
specifice, conform prevederilor legale in vigoare.

Se pot enumera astfel cateva activitati generatoare

de documente:

« intocmirea documentelor necesare angajarii (con-
tracte de munca, fise personale, fise medicale etc.);

- elaborarea si actualizarea fiselor de post;

« fintocmirea documentelor necesare evidentei
timpului lucrat (condica de prezenta, foaia colec-
tiva de prezentad);

- redactarea si centralizarea fiselor de evaluare a activitatii;

- realizarea statelor de plata a salariilor si a documentelor complementare (fluturasi de salarii,
declaratii lunare pentru impozite si taxe: CAS, CASS, Fond somaj si ITM);

- transmiterea documentelor justificative pentru inregistrare in contabilitate;

« administrarea bazei de date a personalului;

- gestionarea si arhivarea dosarelor de personal.
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Circuitul documentelor in cadrul departamentului
Resurse umane poate fi prezentat simplificat astfel,
cu mentiunea ca si in firmele de exercitiu poate fi
aplicata varianta arhivarii documentelor in format
electronic, pentru a reduce dimensiunea arhivei si
pentru a asigura accesul rapid la informatii.

CIrCUIt:.ll Simbol Departamente Denumire
.documentelo.r n document Document destinatare/ | , - hivare Observatii
firma de exercitiu expeditor
1 Sl Scrisoare de intentie Candidati RPER (Registrul
personal) + DPERS
2 cv Curriculum vitae Candidati RPER (Registrul
personal) + DPERS
3 CIM Contract individual Candidati + DPERS (dosar
de munca Departament personal)
Resurse Umane
4 FP Fisa postului Candidati + DPERS (dosar
Departament personal)
Resurse Umane
5 FIPM Fisa individuala de Candidati + RFPM (Registrul
protectie a muncii Departament fiselor de protectia
Resurse Umane muncii) + DPERS
6 CPREZ Condica de prezenta Departament DFPREZ (Dosar
Resurse Umane fise colective de
prezenta)
7 SPS Statul de plata a Birou contabilitate DSPS (Dosar state
salariilor de salarii)

B. Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
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Deparfamenful secrelarial
si procesele aferente

Motto:

Motivatie:

Competente
si obiective

»Un loc pentru fiecare lucru si fiecare lucru la locul sau.”

Departamentul secretariat este unul dintre cele mai importante locuri de munca in cadrul unei
firme. In firma de exercitiu, acesta are functii si roluri multiple, deoarece presupune un complex de
activitati si tehnici de lucru specifice (activitati de documentare, corespondenta, protocol, arhivare
de documente).

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU COMPETENTE SPECIALIZATE
» Traduce din si in limbi de circulatie internationala » Organizeaza activitatea de protocol pentru
» Redacteazs, claseaza si arhiveaza corespondenta sedinte, conferinte, intalniri de afaceri
» Utilizeaza aplicatii software (Microsoft Office, Internet) * Suprevegheaza personalul administrativ,
pentru redactarea documentelor de secretariat curieri, personal de serviciu
(rapoarte, dari de seamd, brosuri, referate etc.) * Analizeaza si evalueaza activitatea de secretariat.
» Organizeaza agenda zilnica a sefului ierarhic * Promoveaza imaginea firmei
* Planifica eficient timpul (managementul timpului) » Comunica in situatii diferite respectand
regulile de deontologie profesionala
OBIECTIVE PEDAGOGICE OBIECTIVE ECONOMICE
» Sadezvolte competente personale (eficienta la locul » Sa eficientizeze activitatea la locul de munca
de munca, flexibilitatea, proactivitatea, orientarea printr-o buna gestionare a resurselor
spre rezultate, seriozitatea, comportamentul adecvat, » Sd dezvolte calitati de vorbire si redactare cu
dorinta de a invata continuu, managementul timpului) respectarea formelor si formulelor de politete
cu scopul eficientizarii activitatii la nivel de firma » Sa utilizeze corect metode si tehnici de scriere,
» Sadezvolte competente sociale (comunicare citire, codificare, clasare, tehnoredactare,
interpersonald, lucru in echipd, rezolvarea baze de date, posta electronica
de probleme, leadership) pentru » Saintocmeascad lucrari de secretariat si corespondenta
dezvoltarea activitatii profesionale
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186 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Continuturi  8.1. Atributiile departamentului secretariat
tematice: 8.2. Comunicarea in firma de exercitiu. Managementul informatiei si al comunicarii
(corespondenta clasicd, e-mail, semnatura)
8.3. Documentele utilizate in activitdtile specifice departamentului secretariat; circuitul
documentelor si arhivarea acestora

8.1. Atributiile departamentului secretariat

A. Notiuni teoretice

Caracteristici esentiale ale ocupatiei de secretar:

« aparitia si functionarea, intotdeauna, pe langa factorii de decizie din cadrul unei firme;
+ la baza acestei activitati a stat prelucrarea informatiei scrise;

. confidentialitatea a constituit o cerintd esentiald sub aspect deontologic.

in firma de exercitiu, departamentul secretariat este considerat a fi o interfata intre directorul firmei
si celelalte departamente, dar si intre firma de exercitiu si celelalte firme de exercitiu din mediul
extern. Secretariatul este un auxiliar direct si indispensabil al conducerii firmei, avand ca sarcina
degrevarea acesteia de unele activitati, cu scopul crearii conditiilor necesare realizarii principalelor
sale functii.

in firma de exercitiu, departamentul secretariat preia o serie de atributii privind
personalul, activitati administrative, activitati de relatii cu publicul.

Repind

Atributiile departamentului secretariat in firma de exercitiu:

+ executarea activitatilor de registratura ale

firmei de exercitiu (sortare, inregistrare, datare,

distribuire, arhivare);

+ expedierea la ROCT a formularelor de inregis-

trare/reinregistrare a firmei de exercitiu;

+ redactarea materialelor elaborate la cerere sub

forma de: tabele, scheme, statistici, prezentari etc.;

« clasarea documentelor;

+ organizarea si asigurarea unei bune functio-

nari a arhivei;

« primirea, datarea, inregistrarea, distribuirea
corespondentei primite, precum si pregatirea corespondentei pentru expediere;

+ programarea sedintelor in agenda de lucru a managerului si intocmirea rapoartelor;

« organizarea intrunirilor in cadrul firmei de exercitiu;

« multiplicarea materialelor;

« traducerea documentelor in cazul tranzactiilor cu firmele de exercitiu din strdinatate;

 primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri;

« documentarea in ceea ce priveste regulile de relatii cu publicul si protocol;

+ evidenta necesarului de consumabile si de personal;

+ primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor;

. folosirea aparaturii de birou;

+ respectarea disciplinei muncii.
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TN

in vederea angajarii in cadrul departamentului secretariat, trebuie sa se tina cont si de:
gradul de pregatire — de baza si de specialitate — experienta acumulata si manifestata;

gradele de dificultate si de risc pe care le presupune executarea functiei;

priceperea de a lucra cu aparatura moderna din dotare (calculator, copiatoare, telefon, fax etc.);
cunoasterea si practicarea curenta a unei limbi de circulatie internationala.

Activitati ale
departamentului
de secretariat
adaptate la
evolutia firmei
de exercitiu

in firma de exercitiu, departamentul secretariat realizeaza o activitate adaptata

perioadei de evolutie a firmei de exercitiu.

. .

Activitati realizate la

Activitati realizate

inceputul activitatii in mod curent

Participare la elaborarea «  Procesarea intrdrilor si
viziunii firmei de exercitiu; iesirilor corespondentei;
Conlucrare la stabilirea - Stabilirea de contacte noi

obiectivelor anuale;
Elaborarea unor formulare
personalizate sau preluarea .
modelelor deja existente
(hartie cu antet; modele de
e-mail; comanda; confirmare de
comanda; nota telefonica etc);
Transmiterea modificarii datelor .
firmei de exercitiu catre ROCT;
Crearea unui dosar care sa contina
un istoric al firmei, departamentele

cu ceilalti parteneri de pe

piata firmelor de exercitiu;
Folosirea internetului pentru
transmiterea raspunsurilor spre
mediul extern al firmei, pentru
distribuirea e-mailurilor primite
si cautarea de informatii;
Primirea partenerilor de afaceri
si a persoanelor externe scolii,
cu ocazia unor intalniri fixate
pentru diverse evenimente;

care compun structura + Achizitionarea si administrarea
organizatoricd, organigrama materialelor de birou;

firmei si fisele de post; «  Administrarea si actualizarea
Stabilirea de contacte continud a bazei de date;

cu firma partenera. . Intocmirea de procese

verbale cu diferite ocazii;
- Utilizarea telefonului si a faxului;
« Organizarea arhivei;
+Administrarea agendei
managerului.

Activitati realizate la
predarea firmei

« Realizarea unuiraport cu
privire la modul in care au
fost realizate obiectivele;

« Transmiterea unei liste
cu propuneri pentru
activitatea viitoare;

« Redactarea unuiraport final;

«  Predarea locului de munca.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Realizarea

fisei postului
secretariat -
administrativ in
firma de exercitiu
FE KULTUR BIO SRL

FISA POSTULUI

I. Descrierea postului
1. Denumire post: Secretar
2. Departamentul: Secretariat - Administrativ
3. Titular: Pl
4, Nivelul ierarhic: 1
5. Ponderea ierarhica: 0
6. Relatii organizatorice:
+ de autoritate:
- ierarhice

S S——
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+ de subordonare fata de manager:
- functionale:
+ cu departamentul aprovizionare-desfacere pentru confirmarea evidentei stocurilor;
+ cu departamentele de marketing si resurse umane.
- de cooperare:
- cu toti angajatii firmei situati pe acelasi nivel ierarhic.
. dereprezentare:
- intermediaza relatia dintre firma de exercitiu si firma mama, ROCT, concurenta, partenerii
de afaceri etc.
7. Obiective individuale:

Functia presupune participarea la diferite activitati organizate de conducere, consemnarea
lucrdrilor respective, preluarea, plasarea si arhivarea documentelor, evidenta rezultatelor etc.

8. Atributii, sarcini, responsabilitati:

« Procesareaintrarilor: inregistrarea in registrul intrdri a corespondentei primite, transmiterea
acesteia catre departamente, accesarea e-mail-urilor;

« Procesarea iesirilor: inregistrare in registrul de iesire a corespondentei expediate, controlul
acesteia;

- Directionarea mesajelor telefonice, transmiterea/primirea faxurilor, a e-mail-urilor,
cautarea de informatii pe internet sau din alte surse de informatii;

« Administrarea si achizitionarea de materiale de birou;

- Stabilirea de contacte cu firme de exercitiu, firme partenere noi, firma mamd, mass-media
etc.;

- Organizarea de sedinte, consfatuiri, conferinte: calendar termene si intalniri, elaborare
liste participanti, anuntarea acestora;

. Intocmirea si administrarea de formulare si modele: antet; prima pagina fax; factura,
comanda, nota telefonicd, adeverinta etc,;

+ Primirea vizitatorilor: oficii de protocol si furnizarea de informatii;
« Intocmirea proceselor verbale;
. Intocmirea bazei de date de adrese si actualizarea acesteia. Utilizare telefon, fax, copiator;

- Organizarea arhivei, prin folosirea de mape pentru indosariere foi volante, dosare cu sing,
bibliorafturi, CD-uri, filme etc;

Il. Cerintele postului
1. Competente profesionale:
« Pregatire: studii medii;
- Experienta: minim 6 luni;
+ Cunostinte: operare PC;
- Calitati si aptitudini:
- gandire logicd, memorie, capacitate de analiza si sinteza;

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica, prin furniza-
rea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu camenii.
2. Competente manageriale:
+ Cunostinte: nu este cazul;
- Calitati si aptitudini: spirit organizatoric, comunicare eficienta.
3. Cerinte specifice postului:
+ Cunostinte PC: MS-Office, Postd electronica, Internet;
- Spirit organizatoric, meticulozitate;
- Studii de specialitate.
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C. Activitate practica
Denumire:  Optimizarea activitatii de secretariat
Mod de lucru:  Pe echipe

Resurse: -« detimp: 50 minute;
- materiale: flipchart, post-it-uri, carioci.

Sarcini de lucru: -

Identificati activitatile specifice departamentului secretariat;
« Specificati documentele necesare in departamentul secretariat;

« Corelati activitatile cu documentele necesare activitatii de secretariat.

Recomandari: -
« Documentare la firma mama.

Instrumente
de evaluare:

Fisa de evaluare

Nume si prenume angajat al FE:

Folosirea fisei de post specifica departamentului secretariat;

Departament:

Criterii Nesatisfacator

(<5)

Satisfacator
(5-6)

Foarte bine
(9-10)

1 Identificare activitati
in departamentul
secretariat

Majoritatea
campurilor ramase
necompletate

5-6 campuri rdmase
necompletate

3-4 campuri
rdmase
necompletate

Toate campurile
completate

exprimdrii/ limbaj de
specialitate adecvat

denatureaza mesajul

denatureaza mesajul

nu denatureaza
mesajul

2 Corectitudinea Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Fisa realizata
documentelor utilizate corect

3 Corelare activitati Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Fisa realizata
cu documente corect

4 Corectitudinea Gregseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care Limbaj profesional

fara greseli de
exprimare

8.2. Comunicarea in firma de exercitiu. Managementul informatiei

si al comunicarii (corespondenta clasica, e-mail, semnatura)

A. Notiuni teoretice

Comunicareain
firma de exercitiu

Comunicarea este multipla:

- verticald, orizontal3, lateralg;
- orala, scrisd, ascultare, citire;
« interpersonald, intrapersonald, interorganizationald, intraorganizationala etc.

~Comunicdm permanent si totusi, atat de putin...

17
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190 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Categorii de relatii
stabilite in firma
de exercitiu

continut

Angajatul firmei de exercitiu pe postul de secretar/a, prin atributiile specifice, se afla in contact
permanent nu doar cu ceilalti angajati din firma de exercitiu, ci si cu un numar mare de persoane din
mediul extern al firmei (partenerii de afaceri, firma mamd, scoala, vizitatorii etc.).

Un element important pentru profesia de secretar/a este abilitatea de a lucra in echipa si de a
comunica permanent cu oamenii.

Categorii de relatii
stabilite in firma
de exercitiu

TS —
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UGRHIECU LI Secretariat - Manager Secretariat - alte departamente

firma de exercitiu o L
’ Caracteristici: Caracteristici:
+ Respect reciproc «  Promptitudine
« Incredere +  Colaborare
« Concizie + Reciprocitate
+ Initiativa + Motivatie
- Confidentialitate + Seriozitate

Comunicarea permanenta in firma de exercitiu este cheia multor satisfactii personale si
ale membrilor echipei din care face parte angajatul!

Organizarea sedintelor este sarcina departamentului secretariat.
in firma de exercitiu, sedintele periodice sunt gestionate de departamentul de secretariat.

Chestionar: De multe ori nu ne este clar de ce ne intalnim. 1 2 |3 |4 |5
Catde eflc.lente Nu ne pregatim suficient pentru sedinte. 1 2 3 4 5
sunt sedintele - - e —
gl Controldm prea putin progresele realizate in timpul sedintei. 1 2 3 4 5
in firma
de exercitiu? Termenele sedintelor nu sunt respectate. 1 2 3 4 5
Adesea se pierd sau se uitd idei sau argumente. 1 2 3 4 5
Nu ne punem de acord asupra punctelor prioritare ale ordinii de zi. 1 2 3 4 5
Divagam de multe ori. 1 2 3 4 5
Concentrarea angajatilor lasa de multe ori de dorit. 1 2 3 4 5
In timpul sedintelor iau cuvantul mereu aceleasi persoane. 1 2 3 4 5
Angajatii divagheaza de la firul conducator. 1 2 3 4 5

Cum eficientizam - Ordinea de zi are urmatoarele puncte de baza:
sedintele in firma
de exercitiu?

SP - Solutionarea

| - Informarea D - Decizia

problemelor

Acest punct din ordinea de zi | Se incearcd solutionarea pro- | Scopul acestui punct al ordinii

serveste informarii angajatilor | blemelor. in caz de nereusitd  de zi este luarea deciziilor.

asupra problemelor. se propun solutii si termene | Sarcinile de lucru se preiau in
pentru sedinta urmatoare. planul de masuri.

« Memoratul de teme/activitati cuprinde toate temele care nu sunt pe ordinea de zi, de ex.
actualizarea contractului de inchiriere spatiu firmd, participarea la targuri, felicitarile de sarbatori
etc.

« Planul de masuri indica exact CINE face? CE face?, PANA CAND face? si CUl preda?

Planul de masuri

TEMA CINE? CE? PANA CAND? cur
Inscriere targ Pl Formulare 01.03.20NN Manager

I e . I\ B
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192 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

2.Managementul Sistemul informational managerial asigura circulatia informatiei intre diferitele componente
informatiei si  organizatorice ale firmei de exercitiu, potrivit obiectivelor acestora.
al comunicarii

(corespondenta
clasica, e-mail,
semnatura)
Pentru o mai buna comunicare si pentru desfasurarea optima a activitatii in cadrul
firmei de exercitiu, se recomanda dotarea cabinetului cu calculatoare, surse de generare
Repinl® si stocare de informatii.
INFORMATIA trebuie:
. safie exactd si completd;
- safie furnizata la timp;
-+ sa corespunda atat cantitativ, cat si calitativ;
- sa fie transmisa pe canalul adecvat;
- safie prezentata intr-o forma accesibila.
Fluxul
informational in Sistermul decizional

firma de exercitiu

Secretariat

& 75
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_ Fluxuride Secretariat - informatii flux ascendent
informatii in " .
. prevederi de acte cu caracter normativ;
departamentul

X - prezentarea notelor de comunicari telefonice;
Secretariat . comunicari verbale personale sau prin e-mail;
+ extrase din acte si corespondenta clasata sau arhivata;
« prezentarea corespondentei primite;
- prezentarea rapoartelor, a referatelor, a informarilor
cu privire la situatii existente sau trecute;
+ prezentarea unor situatii statistice insumate
sau prelucrate sub forma unor grafice.

Secretariat - informatii flux descendent

+ activitatea de redactare de ordine, dispozitii, circulare;

-+ transmiterea orala a unor decizii, personal sau
prin telefon, celor care trebuie sa le execute;

+ note scrise de conducere, cu indicatii pentru
efectuarea unor lucrari, constituind decizii asupra
modului de rezolvare a unor probleme.

- In relatiile cu firmele de exercitiu partenere este foarte important modul in care

comunici!

. Inactivitatea curenta a firmei de exerci

clasica si electronica.

1. Corespondenta clasica

tiu, se foloseste preponderent corespondenta

Scrisoarea comerciala contine: antetul, numarul si data, referintele, adresa destinatarului, formula
de salut, formula de adresare, obiectul scrisorii, continutul, formula de incheiere, formula de salut,

semnatura, referiri, anexe.

Antetul are functie de identificare, informare si de publicitate si poate cuprinde:

- elementul grafic (sigla sau logo-ul);
« denumirea societdtii;
- forma sajuridica;

« adresa si sediul central (se indica strada, numarul, localitatea, codul postal, tara);
« numarul de inregistrare la Registrul Comertului;

- codul fiscal;

« contul bancar si banca unde firma are deschis contul respectiv;
« numarul de telefon, precedat de prefixul orasului, eventual si cel al tarii (in cazul corespondentei

cu partenerii strdini);
- numarul de fax;
« e-mail-ul.

2. Scrisoarea electronica este un mesaj format din antet, corp si semnatura.
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

1. Agenda
electronica Notd telefonica nr din

4 7

Antetul (header) este o secventa standard de informatii (destinatar, autor, subiect, ora transmisiei)
cu care incepe mesajul postal.

Informatiile care trebuie precizate de utilizator:

+ To: (adresa de e-mail a destinatarului);

« Subject: (in cateva cuvinte este descris subiectul scrisorii);

« Cc: carbon copy (lista destinatarilor mesajului atunci cand acelasi mesaj este transmis mai
multor destinatari, fiecare dintre ei primind o copie a mesajului, iar in antet apare si lista celorlalti
destinatari);

- Bcc: blind carbon copy (lista destinatarilor care vor primi o copie a mesajului, fara sa cunoasca
ceilalti destinatari - in antet nu mai este afisata lista destinatarilor).

Mesajul propriu-zis (body) poate fi redactat cu ajutorul unui editor sau procesor de texte si apoi
este fie selectat in aplicatia cu care a fost creat si transferat in zona de memorie Clipboard (operatia
Copy sau Cut) si inserat in mesajul electronic (operatia Paste), fie atasat mesajului ca fisier (operatia
File attachment, care este disponibila in marea majoritate a programelor de posta electronica).

Tn general, programele de posta electronica au propriul editor de texte cu care poate fi scris mesajul,
iar ultimele versiuni de programe de posta electronica permit inserarea in mesaje a informatiilor

reprezentate in format multimedia si a secventelor html la fel ca orice pagina Web.

Semnatura (signature) este o secventa standard de informatii (autor, domeniile sale de interes,
afilieri) care se adauga automat la sfarsitul mesajului postal.

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Modele de formulare, redactate de secretariatul FE KULTUR BIO SRL:

Model A Pentru
Numele solicitantului

Numele, adresa si numarul de telefon/fax al firmei

A telefonat VA FEVENI cuurververereerrenesanssesnsans doreste sa vada......coeerererrererneenns
Va rog 5a SUNAti «coeeeeeeceeecereennes Va trece Pe iCi wvveenerseeserenns problema urgenta ........ceeeevenrrenne
Continutul mesajului

Data ora

Cine transmite
Cine primeste
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2. Agenda
electronica P'
MODELB | Intimp ce eratiplecat
DI

De la FE XXXXXXXXXXXXXXXXX
Nr. telefon OXX/XXXX

A telefonat Rugam sunati
A trecut pe aici Va reveni
Doreste sa va vada Urgent
Doreste sa vorbeasca cu altcineva Lasd un mesaj

Mesajul: DI. XXXXXXX este interesat de oferta firmei noastre si doreste sa incheie un contract de
parteneriat reciproc avantajos.

Data: ZZ/LL/AAAA
Mesaj primit de: XXXXXXXXXXXX

3. Model de tabel Firma de Nume angajat/ | Functia detinuta | Date contact
vizitatori la targ exercitiu vizitator in firma firma

Nr. crt.

4. Model

de registru
corespondenta
intrari/iesiri

pe scurt

al documentului

H

De unde provine documentul
repartizat documentul si

Nr. de inreg. la care se conex.
doc. si indic. dos.

Nr. si data documentului
Compartimentul caruiais-a
semnatura de primire

Nr. inregistrare
Data inregistrarii
Data expedierii

Continutul
Destinatar

C. Activitate practica
Denumire: Realizarea foii personalizate a firmei de exercitiu
Mod de lucru:  Individual, in cadrul departamentului

Resurse: . de timp: 20 minute;
- materiale: hartie, imprimanta, calculator.

Sarcini de lucru: .« Identificati tipurile de corespondenta in care se foloseste antetul firmei de exercitiu;
- Specificati elementele de continut ale antetului;
- Realizati foaia personalizata a firmei de exercitiu.

Recomandari: . Optimizarea activittii de secretariat;

« Aprofundarea regulilor de redactare a corespondentei;
« Documentare la firma mama.

I e . I\ B
s —_— a U



196 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:
Nume si prenume angajat al FE:

Departament:

Criterii Nesatisfacator Satisfacator Foarte bine
(<5) (5-6) (9-10)
1. Identificare tipuri Majoritatea 5-6 campuri rdmase | 3-4 campuri Toate campurile
corespondenta campurilor ramase necompletate rdmase completate
necompletate necompletate
2. Elemente de continut Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Elemente
ale antetului de continut

realizate corect

3. Realizarea foii Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Foaie
personalizate pentru personalizata
firma de exercitiu realizata corect

4. Corectitudinea Greseli care 3-4 greseli care nu 1-2 greseli care Limbaj profesional
exprimdrii/limbaj de denatureaza mesajul | denatureaza mesajul | nu denatureaza fara greseli de
specialitate adecvat mesajul exprimare

8.3.Documentele utilizate in activitatile specifice departamentului secretariat;
circuitul documentelor si arhivarea acestora

A. Notiuni teoretice

Departamentul de secretariat al firmei de exercitiu utilizeaza urmatoarele documente:

- condica de prezenta, completata la fiecare intalnire, de catre toti angajatii firmei de exercitiu;

- adresele, materiale de corespondenta simple folosite de reguld pentru insotirea unor materiale
mai ample;

- notele interne, adresate angajatilor din cadrul firmei de exercitiu;

- darile de seama, concepute de managerul firmei de exercitiu, sefii de departamente si reproduse
de secretariat;

- procesele-verbale, elaborate de angajatii desemnati din cadrul firmei de exercitiu si redactate
de secretariat;

- informarile, intocmite de diferiti angajati si redactate de secretariat;

- rapoartele si referatele, redactate de secretariat (exceptie se face atunci cand acestea privesc
propriul departament).

La diverse evenimente ale firmelor de exercitiu, departamentul secretariat colaboreaza
cu departamentul de marketing, pentru conceperea de: invitatii, programe, afise,
"’ﬁp e ecusoane, liste, tabele etc.

Standardizarea documentelor din firma de exercitiu ajuta la:
« elaborarea proceselor din firma;

+ respectarea termenelor;

- rotatia posturilor;

- eficientizarea activitatii in firma de exercitiu.

V e .
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Angajatii firmei de exercitiu pot realiza (sau pot stabili in ROF) o procedura privind circuitul
documentelor departamentului secretariat.

Arhivarea  DE CE este important sa arhivdm documentele firmei de exercitiu?
documentelor in
firma de exercitiu CUM se face arhivarea?

Intocmirea catalogului de documente ajuta
la retinerea treptelor de registratura (locul de
pastrareaactelor),catsiatermenelorde pdstrare.
Este foarte utila arhivarea documentelor sub
forma electronica.

1 ARHIVAREA

==

Exemrlu je Frecventa accesului / loc pastrare
catalog de
documgnte . Mare Medie Mica .
Tip document in birou Registratura Arhiva Responsabil
(verde) (albastru) (rosu)

Documente inregistrare
firma ROCT

Oferte diverse

Permanent Dep. secretariat

11luna (sau | | DeP- comercial

cat este
valabila
oferta)

Alocarea de culori treptelor de registratura:

+ verde - acces frecvent/ birou;

« albastru — acces mediu/ registratura intermediara;
+ rosu - acces rar/ arhiva;

+ negru - distrugere.

Arhivati periodic documentele!

Data arhivarii

Numar curent Denumirea actului .
dela-panala

N )_
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Arhivarea

N Verificati intai Rezultatul | Apoi actiunea
documentelorin . . . ) b " — > o >
firma de exercitiu: 1. Pentru cine este important? entru altii Se transmite imediat mai departe; daca este necesar: nota de
’ control.

Pentru mine Vezi 2!

2.Termenul? Da Se noteazd, apoi 3
Nu Vezi 3!

3. Actiunea este necesara? Da Planificare/executie, apoi 4
Nu Vezi 4!

4.Valoarea informatiei? Da Stabilirea termenului de pastrare si arhivare
Nu Vezi 5!

5.Termenul legal? Nu Distrugere

Termenul intern? Da Arhivare, fixarea termenului de distrugere

« Cea mai raspandita si simpla metoda de ARHIVARE este arhivarea dupa cuvinte-cheie
(salarizare, achizitii, Banca ROCT, Clienti, Personal etc.).

Arhivarea dupa
cuvinte-cheie

CUVINTE
CHEIE

Alte metode de arhivare:
- sortarea alfabetica;

« gruparea tematica cu ajutorul culorilor;
+ numerotarea - se concepe un sistem de codare numerica personalizat firmei de exercitiu.

“—_
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Arhivarea
dosarelor
departamentului
secretariat in
cadrul FE KULTUR
BIO SRL

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340
[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

(004) 0756 152 340

Nr. Simbol
crt. Document

Document

Departamente
destinatare/
expeditor

Denumire dosar
pt. arhivare

Observatii

1 COF-P Cerere de oferta — primita Vanzari (R.V) Registru intrari/
COFT Cerere de ofertd - trimisd | Achizitii (R.A) lesiri (R1E)
2 OF-P Oferta primita Achizitii (R.A) Registru intrari/
OFT Oferta trimisé Vanzari (RV) legir (RLE.)
3 COM-P Comanda primita Vanzari (R.V) Registru intréri/
COM-T Comanda trimisa Achizitii (R.A) lesiri (R.L.E.)
4 CcCom-pP Conflrmezre <.je. ) Vanzari (RY)
comanda primita Registru intrari/
K : lesiri (R.I.E.)
CCOM-T Conflrmezre .de. ) Achizitii ( R.A) $
comanda trimisa ’
5 F-P Factura primita Achizitii (R.A) Registru intrari/
F-T Factura trimisa Vanziri (R.V) lesiri (R..E.)
6 AVIM-P A\/Jz -c?e |r'15(.>;|re a Achizitii (RA)
marfii primit Registru intrari/
p . N . lesiri (R.L.E.)
AVIM-T A\/Jz -c?e |'ns.o;|re a Vanziri (RV)
marfii trimis
7 EXC-l Extras de cont incasari Fin CTB (£O) Registru intrari/
EXC-P Extras de cont plati ’ lesiri (R.LE.)

C. Activitati practice

Activitatea 1

Elaborarea unei agende electronice cu adrese ale firmelor de exercitiu si a altor parteneri din mediul

extern

In cadrul departamentului

« de timp: 20 minute

- materiale: calculator, conexiune internet

- lIdentificati toate firmele de exercitiu partenere si alti colaboratori (ROCT, KulturKontakt, firma

mama, scoala etc.);

+ Salvati toate adresele de e-mail in lista de contacte;
+ Creati listele de adrese personalizate pentru colaboratorii cu care firma comunica frecvent (puteti
crea liste de adrese numite KulturKontakt, ROCT sau Clienti, liste ce vor contine numele tuturor
persoanelor din echipa);
« Adaugati adresele de posta electronica in agenda (Address Book).

I e . I\ B
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Ghidul firmei de exercitiu ¢ Cea mai buna practica!

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Optimizarea activitatii de secretariat;
« Aprofundarea regulilor de redactare a corespondentei;
« Documentare la firma mama.

Fisa de evaluare

Nume si prenume angajat al FE:

Departament:

Satisfacator
(<5) (5-6)

Majoritatea
campurilor ramase

Nesatisfacator

Criterii

1 Identificare colaboratori
firma de exercitiu

5-6 campuri rdmase
necompletate

3-4 campuri
ramase

necompletate

necompletate

Foarte bine
(9-10)

Toate campurile
completate

Salvare adrese de e-mail | Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Sarcina realizata
corect si complet

Crearea de liste Erori grave 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Sarcina realizata
personalizate corect si complet

Addugare in agenda Greseli care 3-4 greseli care 1-2 greseli care Sarcina realizata
denatureaza nu denatureaza nu denatureaza complet si corect

realizarea sarcinii

sarcina de lucru

sarcina de lucru

Activitatea 2

Denumire: Arhivarea electronica a corespondentei primite

Mod de lucru:  Tn cadrul departamentului
Resurse: - detimp: 40 minute;
- Resurse materiale: calculator, conexiune internet.

Sarcinide lucru: « Aduceti corespondenta din casuta postala;
- Tnscrieti corespondenta in fisierul de postad primitd (notarea traseului parcurs);
- TInregistrati primirea (humarul curent, data, departamentul destinatar);
+ Arhivati documentul in fisierul corespunzator.

Recomandari: .+ Optimizarea activitatii de secretariat;
- Documentare la firma mama;
« Optimizarea activitatii firmei de exercitiu, prin reducerea costurilor si spatiului de arhivare.

Instrumente
de evaluare

Fisa de evaluare

Denumirea postului:

Departament:

Nr. Criterii de

Descrierea criteriului
crt. evaluare

Performanta 1-5

1. Indeplinirea Promptitudine 1 2 3 4 5
sarcinilor Corectitudine 1 2 3 4 5
Implicare 1 2 3 4 5

Organizarea si planificarea sarcinilor 1 2 3 4 5

Prioritizare 1 2 3 4 5

Incadrare in timp 1 2 3 4 5

Volum de sarcini - ore laborator tehnologic 1 2 3 4 5

V e .
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Punctaj:

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Nr. Criterii de . T
Descrierea criteriului

Performanta 1-5

crt. evaluare

2. Competente IT 1 2 3 4 5
specific:e Comunicarea si lucrul in echipa 1 2 3 4 5

postului
Gandirea critica si rezolvarea de probleme 1 2 3 4 5
Lucrul in conditii de stres 1 2 3 4 5
3. Competente Increderea in sine 1 2 3 4 5
personale Capacitatea de autoevaluare 1 2 3 4 5
Spiritul practic 1 2 3 4 5
Dezvoltarea personala 1 2 3 4 5
4. Relationare in Increderea in sine 1 2 3 4 5
cadrul echipei Spiritul practic 1 2 3 4 5
Capacitatea de autoevaluare 1 2 3 4 5
Abilitatile de negociere 1 2 3 4 5

minim 19 de puncte (angajat in firma de exercitiu departamentul secretariat), maxim 135 puncte.

Dacd in urma evaluarii angajatul din firma de exercitiu obtine un punctaj sub 60 de puncte,
el trebuie sa analizeze aspectele nu tocmai imbucuratoare ale activitatii sale si sa se ia masuri
de comun acord cu managerul firmei de exercitiu/profesorul coordonator pentru atingerea
performantei.

Activitatea 3

Realizarea unui concept (sub forma tabelard) pentru organizarea pastrdrii documentelor in firma de
exercitiu (pentru documente pe suport de hartie si documente continute de fisiere).

Tn cadrul departamentului

« de timp: 30 minute;
- materiale: calculator, conexiune internet.

+ Stabiliti documentele care trebuie arhivate;

« Specificati locul de pastrare (ex. in ce mapd, in ce subcuprins);

+ Indicati timpul de pastrare a acestora (atentie la procedurile legale);
« Precizati modul in care sunt ordonate (ex. alfabetic, cronologic, cuvinte cheie);

+ Specificati cum sunt denumite documentele.

+ Folositi-vd de documentele deja existente ale firmei de exercitiu;

« Reorganizati modul de pastrare electronic si scris al documentelor;

. Documentare la firma mama.
Fisa de evaluare

Nume si prenume angajat al FE:

Departament:

I e . I\ B
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202 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Criterii Nesatisfacator Satisfacator Bine Foarte bine
(<5) (5-6) (7-8) (CR)]

1 Identificarea Majoritatea 5-6 omisiuni 3-4 omisiuni | Sarcina rezolvata
documentelor documentelor ramase corect si complet
arhivate neidentificate

2 Identificarea locului | Majoritatea locurilor 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni | Sarcind rezolvata
de pastrare de pastrare rdmase corect si complet

neidentificate

3 Precizarea timpului Necunoasterea 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Sarcina rezolvata
de pastrare, tinand legistatiei in vigoare corect si complet
cont de legislatia
in vigoare

4 Ordonarea necunoasterea 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni | Sarcind rezolvata
documentelor, in modului de ordonare corect si complet
vederea arhivarii

5 Denumirea necunoasterea 3-4 omisiuni 1-2 omisiuni Sarcina rezolvata
documentelor conceptului corect si complet
arhivate

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se poate utiliza Fisa metodica de pe CD:
« 8_FM_ Documente_specifice_activitdtii_de_secretariat.

Glosar de termeni
Secretar/a: provine din latinescul ,secretum” (,secret’, ,taind”) si desemneaza o persoana care stie si
pastreaza secrete.

Arhivare: a clasa documentele in arhive, dupa criterii prestabilite.

Decizie: hotarare luatd in urma examinarii unei probleme, a unei situatii etc., solutie adoptata (dintre
mai multe posibile).

Comunicare: instiintare, stire, veste; raport, relatie, legatura.

Sistemul informational al firmei de exercitiu: cuprinde totalitatea resurselor informationale create,
prelucrate si transmise pe fluxuri si circuite informationale, potrivit cerintelor obiectivelor firmei de
exercitiu, precum si a tehnicilor si mijloacelor de procesare a acestora, in vederea asigurarii unui nivel
de corectitudine si rapiditate a actului decizional managerial.

Bibliografie

1. ***Din scoald in viatd prin firma de exercitiu, Bucuresti, Editura Didactica si Pedagogica, 2005.

2. Gatjens, Margit, Reuter, Behrens, Claudia — Manual de secretariat si asistentd manageriald,
Bucuresti, Editura Tehnica, 2001.

3. Harrison, John - Curs de secretariat, Bucuresti, Editura All, 1996.

4. John,Ted - Organizarea perfectd a timpului, Bucuresti, Editura National, 1998.

Surse online:

http://www.revistanoinu.com
http://www.books.unicbuc.ro
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DE PAETAMENT
CONTAR) LIKTE

Peyaﬁamehfu( conlabilitate

si procesele aferente

Motto: ,Verba volant, scripta manent.”

Motivatie: Contabilitatea furnizeaza informatiile despre patrimoniu, situatia financiara, rezultatul activitatii si da
posibilitatea determinarii rentabilitatii, a riscului si a valorii firmei.

Competente

Co COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU
si obiective : >

COMPETENTE SPECIALIZATE

» Organizeaza si realizeaza contabilitatea
curenta pentru o firma

» Utilizeaza planul general de conturi pentru
inregistrarea evenimentelor si tranzactiilor
« Inregistreaza evenimentele si
tranzactiile in contabilitate
* Completeaza registrele contabile
si balanta de verificare

OBIECTIVE PEDAGOGICE

OBIECTIVE ECONOMICE

» Sadezvolte si sa perfectioneze competente
personale (flexibilitate, disponibilitatea de a
invdta, spirit critic, creativitate, initiativd)

» Sadezvolte si sa perfectioneze competente sociale
(capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor,
spirit de echipd, responsabilitate, leadership)

» Sdidentifice conturi pe categorii
de evenimente si tranzactii

* Safoloseasca conturile corespunzatoare
evenimentelor si tranzactiilor

» Sdidentifice evenimentele si tranzactiile

e Sa utilizeze analiza contabila pentru
inregistrarea in contabilitate

» Sd stabileasca articolele contabile pe
categorii de evenimente si tranzactii

» Sainregistreze articolele contabile
in documente contabile

e Sd completeze registrele contabile
si balanta de verificare
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Continuturi 9.1, Atributiile departamentului contabilitate
tematice: 9.2, Utilizarea unui soft de contabilitate
9.3. Documente utilizate in activitatile specifice departamentului contabilitate.
Circuitul documentelor si arhivarea acestora

9.1. Atributiile departamentului contabilitate

A. Notiuni teoretice

Contabilitatea inregistreaza cronologic si sistematic procesele economice care au loc intr-o unitate
economica (in cazul nostru: firma de exercitiu), inregistrate in documente justificative.

Contabilitatea este stiinta care presupune madsurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute si furnizeaza informatii
despre:

« situatia patrimoniului;

- situatia financiara si performantele financiare ale firmei de exercitiu;

- rezultatul activitatii;

« fluxurile de trezorerie (incasari si plati).

Informatia contabila este o informatie reald, precisa, completd, operativa, reprezentand suportul
deciziilor economice, financiare si de gestionare care se iau intr-o firma (in cazul nostru firma de
exercitiu). Organizarea contabilitdtii este obligatorie pentru toti agentii economici si se desfasoard in
cadrul departamentului contabil.

Succesiunea operatiilor de prelucrare a informatiei economice in contabilitatea firmei de exercitiu
este urmatoarea:

Documente justificative

<L

Registrul Jurnal
Registrul Cartea Mare

<L

Balanta de verificare

<L

Situatii financiare

Inregistrare
cronologica

Tnregistrare
sistematica

Centralizare
si verificare

Sintetizare

A2
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Departamentul contabil are urmatoarele atributii:

- Inregistreaza cronologic si sistematic evenimente si tranzactii din firma de exercitiu evidentiate

in documente, referitoare la:
- Constituirea firmei de exercitiu;
- Operatii de capital;
- Imobilizari;
- Stocuri;
- Achizitii;
- Vanzari;

- Operatii de incasari si plati.
« Intocmeste ordinele de plata pentru furnizori.
« Intocmeste registrele contabile.

+  Cumpadra valuta (euro) de la Banca ROCT pentru plata tranzactiilor externe.

+ Calculeaza si inregistreaza impozitul pe profit al firmei de exercitiu.
- Intocmeste declaratiile si ordinele de plata pentru plata impozitelor si contributiilor sociale.
« Efectueaza regularizarea TVA-ului si intocmeste decontul de TVA.
« Solicita majorarea capitalului pentru firma de exercitiu.

- Intocmeste balanta de verificare sintetica si balanta de verificare analitica.

« Efectueaza inventarierea patrimoniului.
« Elaboreaza situatiile financiare anuale.
« Efectueaza analiza economico-financiara.

- Contabilitatea inregistreaza numai operatii economico-financiare efectuate.
- In contabilitate, operatiile economico-financiare se inregistreaza numai pe baza de

documente justificative.

Decontari cu personalul, bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, si alte institutii;

. In contabilitate se foloseste etalonul banesc si uneori cel cantitativ (in cazul stocurilor).
« In cazul datoriilor si creantelor externe, se tine evidenta in dublu etalon: valuta si

echivalentul in lei.

- Infirma de exercitiu, euro este moneda pentru tranzactiile internationale.

inregistrarea
principalelor M=
evenimentesi | Infiintare FE

tranzactiidin | Operatii de constituire (subscrierea capitalului
firma de exercitiu social)

Enuntul operatiei

Aportul banesc al actionarilor/asociatilor
Trecerea capitalului nevarsat la capitalul varsat
Taxe de inregistrare achitate din cont

Operatii de intrari

Achizitie materiale consumabile

Achizitie rechizite

Achizitie materiale de natura obiectelor de
inventar

Formule contabile

456 =

5121 =
1011 =
201 =

% =
302
4426

604
4426

% =
303
4426

N —

1011

456
1012
5121

401

401

401

160 000

160 000
160 000
300
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Enuntul operatiei Formule contabile

Achizitie marfuri % = 401 12400
371 10 000

4426 2400

inregistrare adaos comercial 30% 371 = 378 3000
Achizitie aparatura birotica (calculatoare) % = 404 744
(mijloace fixe) 214 600
4426 144

Operatii de iesiri

Consum materiale consumabile 602 = 302 1000
Consum de obiecte de inventar 603 = 303 500
D 8039 500

Vanzare marfuri 4111 = % 16 120
707 13000

4427 3120

Scoaterea din gestiune a marfurilor vandute % = 13 000
607 10 000

378 3000

inregistrarea amortizarii
Amortizare calculator in suma de 50 RON 6811 = 2814 50
inregistrare servicii

Tnregistrare factura chirie 612 = 401 50
Servicii oferite de terti % = 401 124
628 100
4426 24
Comision platit bancii 627 = 5121 15
Salarii (conform statului de salarii)
Salarii datorate 641 = 421 10000
Contributia unitatii la asigurari sociale a unitatii 6451 = 4311 2080
Contributia unitatii la fondul de somaj 6452 | = 4371 50
Contributia unitatii la asigurdrile sociale de 6453 = 4313 520
sandtate
Contributia unitatii pentru fondul de risc si 6451 = 4381 50
accidente
Contributia unitatii pentru concedii si 6451 4382 85
indemnizatii
Contributia unitatii pentru fondul de garantare a 6452 447 25
creantelor salariale
Retineri din salarii 421 = % 2986
4312 1050
4372 50
4314 550
444 1336
Plata salariilor 421 = 5121 7014

V - ~
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Enuntul operatiei Formule contabile

Plata datoriilor in legdtura cu salariile (CAS, % = 5121 6478
CASS, CFS, impozit/salarii, contributia la fondul 4311 2173
de risc si accidente, contributia pentru concedii 4312 1007
si indemnizatii, fond pentru plata creantelor 4313 742
salariale) 4314 689
4371 265
4372 106
4381 50
4382 85
444 1336
447 25
incasari de la clienti 5121 = 4111 16120
Plata furnizorilor
Furnizor de stocuri si servicii 401 = 5121 1240
Furnizori de imobilizari 404 = 5121 744
Regularizarea TVA-ului
TVA colectata > TVA deductibila — TVA de plata 4427 = % 19 000
4426 15 000
4423 4000
TVA colectata < TVA deductibila = TVA de % = 4426 21000
recuperat 4427 19000
4424 2000
Plata TVA-ului 4423 = 5121 4000
Recuperarea TVA-ului de la buget 5121 = 4424 2 000
inchiderea conturilor de cheltuieli si venituri
Conturi de cheltuieli 121 = 6XX
Conturi
clasa 6
Conturi de venituri 7XX = 121
Conturi
clasa7

inregistrarea impozitului pe profit

Tnregistrarea cheltuielilor cu impozitul pe profit 691 = 4411 1600
Inchiderea contului 691 121 = 691 1600
Plata impozitului pe profit 4411 = 5121 1600

« La sfarsitul lunii, conturile de cheltuieli din clasa 6-a si conturile de venituri din clasa a

7-a nu prezinta sold (se soldeaza).

« La sfarsitul lunii, contul 4 426 TVA deductibild si 4 427 TVA colectata se soldeaza.

« La sfarsitul lunii, firma nu poate avea si TVA de plata si TVA de recuperat; in acest caz se
compenseaza TVA de recuperat cu TVA de plata sau invers, in limita sumei celei mai mici
intocmindu-se formula contabild 4 423 = 4 424.

« Operatiile de incasari si plati intre firmele de exercitiu se efectueaza prin contul bancar.

« Plata/incasarea in numerar in cazul tranzactiilor se face numai la targuri/competitii, in
relatiile cu persoanele fizice.
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

B. Exemplu de buna practica

Regulavizarea | FEKULTUR BIO SRL
WU 1 COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia

& (004) 0756 152340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Enuntul operatiei Formule contabile

TVA colectata > TVA deductibilda = TVA 4427 | = % 31000
de plata =31 000 - 24 672 =6 328 4426 24 672
TVA colectata =31 000 4423 6328
TVA deductibila = 24 672

Plata TVA 4423 | = 5121 6328
C. Activitate practica

Denumire: Tnregistrarea in evidenta cronologica a operatiilor, privind salariile in valoare de 20 000 lei, la finele

lunii.

Mod de lucru:  Individual - fiecare angajat din FE intocmeste Registrul jurnal.
Resurse: -+ detimp:1 org;
« materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, registru jurnal.

Sarcinide lucru: - Inregistrati salariile datorate.
- Inregistrati retinerile din salarii.
- Inregistrati datoriile firmei de exercitiu legate de salarii (C.A.S, C.FS, CA.S.S si alte datorii).
- Intocmiti Registrul jurnal.

Recomandari: + Studierea inregistrarilor din arhiva firmei de exercitiu.
- Documentare la firma partenera.

Instrumente
de evaluare:

Fisa de evaluare

Nume si prenume angajat al FE:

Nesatisfacator | Satisfacator
(<5) (5-6)

Criterii

Foarte bine (9-10)

y 4
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Completarea
rubricilor, formule
contabile

majoritatea
formulelor rdmase
necompletate

5-6 formule
contabile simple
inregistrate in
registrul jurnal

7-8 formule
contabile simple
inregistrate in
registrul jurnal

Toate rubricile completat,
toate operatiile
inregistrate (9-10 formule
contabile simple)

Corectitudinea
datelor

Erori grave

3-4 erori

1-2 erori

Registru jurnal
intocmit corect
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9.2. Utilizarea unui soft de contabilitate

A. Notiuni teoretice

Un program de contabilitate este o solutie (solutie IT) care permite informatizarea activitatii
contabile a firmei de exercitiu. De exemplu, exista softuri de contabilitate gratuite care nu contin nici
un tip de limitari. Aceste programe sunt folosite cu succes pentru firme mici si mijlocii, cabinete de
contabilitate sau contabili independenti.

Avantaje utilizarii softurilor in contabilitate:

+ Actualizare rapidd la modificarile legislative;

+ Multi-firma, Multi-user;

+ Accesare simultana a acelorasi optiuni de program, prin retea;
+ Usurinta in asimilare si utilizare;

« Manevrabilitate;

- Rapiditate si robustete.

+ Ajutor interactiv.

Softurile contabile pot fi utilizate in firma de exercitiu pentru:

« Imobilizari;

+ Stocuri;

+ Clienti/ Furnizori cu situatii complete aferente;

- Banca (lei, valuta)/ Deconturi;

« Salarii (cu declaratii in format electronic);

+ Operatii interne cu stocuri (Bonuri de consum, Transferuri, Inventariere etc.);
- Rapoarte complete pentru fiecare modul.
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Descrierea softului contabil utilizat de FE KULTUR BIO
In urmaincercarii de identificare a unui motor de ciutare pe internet, FE KULTUR BIO utilizeaza
un soft contabil cu urmatoarele caracteristici:

Meniul Meniurile programului, meniul principal si submeniurile sale devin active, in urma incheierii
programului  Operatiunii de configurare a societatii si de preluare date. Dupa configurarea noii societati, meniul
programului devine activ si se poate utiliza.

La preluarea datelor contabile se va specifica luna de incepere a folosirii programului si se valideaza
balanta de verificare cu solduri 0. Daca FE KULTUR BIO era o firma de exercitiu preluata, atunci se
introduc soldurile initiale existente in balanta si apoi se realizeaza operatia de validare.

Meniul  Acest meniu permite utilizatorului administrarea societatilor El e
Administrare gestionate de program, configurarea salariilor (conturi [B Confugories tocimati
utilizate, cote contributii), gestionarea drepturilor de acces ale Cenfaprife jilin
utilizatorilor si a operatiilor de intretinere a bazei de date. TR uisaten
WL Selectii din baze de date
Sefecti mnisienin
i Intretinere B0

Meniul Fisiere  Tnacest meniu de nomenclatoare sau fisiere, se permite gestionarea datelor importante ale societatii.
Permite gestiunea tertilor (furnizori/clienti), salariatilor, planului de conturi, gestiunilor si grupelor.

Gestiunea devine activa numai daca:

« utilizati doar partea de contabilitate a programului si ati bifat optiunea ,Evaluare marfuri pe
gestiuni distincte”, in ecranul ,Configurare societati”

- utilizati versiunea integratd, inclusiv stocuri, dar ati ales sa dezactivati ecranele de stocuri, in
pagina,Setdri diverse” a ecranului,Configurare societati” si ati bifat optiunea,Evaluare marfuri pe
gestiuni distincte”, in ecranul ,Configurare societati”

. folositi versiunea integrata si nu ati dezactivat ecranele de stocuri, indiferent ca ati bifat sau nu
vreo optiune de evaluare a gestiunilor global-valorice.

Stusti - Listaei Divesse 1

£ Amicole contabile
Meniul Operatii  Asa cum sugereaza si numele, de aici se acceseaza ecranele
functionale, prin intermediul cdrora se vor introduce/efectua ¢ H‘.’” =
’ . . B lesin FH

toate operatiile efectuate de firma.
In principal, acestea sunt: & Imobazan
« operatii de intrare/iesire (cumpardri vanzari); 3 Trarafena
+ operatii de casa, bancd, deconturi; % Bonuri de consum
« inregistrare imobilizari; T Produsts
- intocmire de articole contabile; s Oparat © Fnoxs ¥
+ fintocmire de state de plata; B Besratr de casa ]
« inchidere de luna. i, Decanban

5 Jureasl de Banca L
Unele operatii permit inregistrarea acestora si in valutd, nu Cecuri, BD emiseprimite
doar in moneda nationala. By Registra de cazs - valuts

B horeaal e fpanca - valts

b feate salari

{5 Ipchiders luna
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Meniul
Situatii-Listari

Meniul Diverse

Comenzi

Contracte

Operatii cu date

Acest meniu permite listarea a doua categorii de situatii/
documente:

Contabile:

« Fisa contului;

« Fisa contului in forma de "T";
« Cartea Mare;

- Balanta de verificare;

« Registrul Jurnal;

« Registru Inventar;

« Jurnale TVA;

+ Bilant.

Comerciale:

« Situatii comerciale clienti, furnizori;
+ Raport de gestiune;

+ Fise articole;

« Situatie aprovizionari;

« Situatie vanzari;

« Situatie consumuri;

+ Situatie stocuri;

+ Situatie obiecte de inventar.

Toate aceste situatii pot fi listate pe ecran sau la imprimantd in
diferite perioade alese de utilizator.

Din acest meniu aveti acces la introducerea contractelor si
generarea facturilor corespunzdtoare acestora sila operatiunile
de import/export de date.

Ecran functional care permite introducerea comenzilor de la
terti.

Scopul acestui ecran este de a tine evidenta contractelor
incheiate cu clientii atat in lei, cat si in valuta si de a genera
automat facturi pentru sumele lunare conform contractelor
incheiate.

Utilitatea acestuia este evidentad in cazul firmelor care:

. factureaza abonamente lunare pentru diverse servicii
prestate pe abonament;

« vand bunuri cu plata in rate;

TFE WL
- E-'- e
|7 Erie: it
_'r Frsn conbun osb forma T
E [alaniy
|11 Cane mae
B8 urnain 8t compain | vz
|9 St Dowriaien
[l ot ploarii
Sibuiter £t | Edete la i
(& ] Bl purnad
Eaggestind pre i
W Eliew
(3 Frie artic e
ﬂiﬂiﬂ.m
S | BEG R
Sabuymler copiurram
oy e phehiTe faRnnE
a_hu-.-pnﬁuh
:"_1 Sabawts Jhocun
Fubgpets® Db [ mirek

i Coemens
St LoD

E Ceniresin
Chieltoreh | pefslus in el

B, [eport date
B ot date

Do bvd TN
% Bormane
R Smesrn Forupnr i

+ sau in oricare alta situatie in care societatea intocmeste contracte cu clientii sai.

Operatiile cu date se pot face cu tastatura sau cu mouse-ul.

Adaugarea (cu mouse-ul)

1. Click pe Adaug. in tabel, va aparea o linie noud care va avea uneori valori completate implicit
(de exemplu, cota de TVA). Unele dintre aceste valori pot fi modificate, altele nu (cele care nu pot fi
modificate sunt de regula campurile calculate — de exemplu, adaosul comercial);

2.Se completeaza datele dorite in linia nou-creats;

3. Se salveazd datele apdsand butonul Salvez. Pentru a abandona adaugarea informatiilor se apasa

butonul Renunt.

e

. X W
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Modificarea (cu mouse-ul):

1. Se selecteaza linia care se doreste a fi modificata.

2. Click pe butonul Modific sau dublu-clic pe linia respectiva.

3. Se modificd datele din linia in care s-a intrat in regim de modificare.

4. Se salveaza datele apasand butonul Salvez. Pentru a abandona adaugarea informatiilor se apasa
butonul Renunt.

La intrarea in regim de adaugare sau modificare a informatiilor dintr-o linie, butoanele:

Adaug  Modific Sterg
se vor transforma in:

Adaug Salwvez Renunt

unde, dupa cum se observa, butonul Adaug este inactiv. De altfel, acest lucru se va observa in toate
modulele programului. Butoanele inactive sunt de culoare gri deschis pe fond gri, sunt plate si nu
pot fi apasate.

Stergerea  Stergerea inregistrarii se face cu click pe ,Sterg”. Apare un mesaj de atentionare pentru confirmarea
stergerii. Confirmarea operatiunii de stergere duce la pierderea definitiva a datelor care se doresc a fi
sterse. Confirmati numai daca doriti cu siguranta eliminarea acelor date.

Acolo unde datele sunt supuse procedurii de validare (intrari/iesiri), datele validate nu pot fi sterse.
Pentru a sterge acele date, documentul a carui stare este marcata ca “Validat’, trebuie devalidat
anterior.

Validarea/ Operatiunea de validare a datelor este folositd in program, in toate ecranele functionale de
devalidarea introducere a datelor cu exceptia celor pentru articole contabile, casé, banca si deconturi.
datelor
Validarea documentelor presupune generarea articolului contabil pentru operatiunea la care se
aplica validarea, iar acolo unde este cazul, la inchiderea acelui document, acesta nu se mai poate fi
sters sau modificat, pana la devalidarea lui.

Validarea documentelor primare duce la dezactivarea butonului de Validare si la activarea butoanelor
corespunzatoare unor functii suplimentare, aplicabile doar documentelor marcate ca fiind validate,
legate de acele documente.

Devalidarea documentelor presupune stergerea articolului contabil generat de operatiunea de
validare, marcarea documentului ca fiind nevalidat, in asa fel incat asupra acestuia sa poata fi aplicate
operatiuni de addugare, modificare sau stergere. in cazul documentelor de intrare/iesire, la care s-au
efectuat operatiuni de plati/incasari, programul atentioneaza asupra acestui fapt la devalidare si
poate sterge automat acele operatiuni, dupa confirmarea utilizatorului.

Devalidarea documentelor primare duce la dezactivarea butonului Devalidare si a butoanelor
corespunzatoare unor functii suplimentare, activate la validarea documentelor. in ecranele
functionale, marcarea stdrii de document validat/devalidat este atestatd de semnul continut de
prima coloana din stanga ecranului:

.ﬂmwﬂhﬁmﬂdﬂtﬂ&l\hﬂ
Adaug Modific Seerg D 3£

Ta T ] Fussazar
o 1/58 (50 1 C DESIGNE

285478 ool EGHETTA
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La pozitionarea In antetul documentului este activ doar butonul de addugare a unui nou document.
cursorului pe un
document validat
fdeug  Hodfic  Sherg
I T Mi @t M ges o

&
¢ |=| 158 0000
2 45478 0000

La partea de detalii sunt active toate butoanele, mai putin cel de validare.

i Valide |- E“m ” StormeE ” "l;.r- ‘le‘"" | |ml i

La pozitionarea cursorului pe un document nevalidat

n antetul documentului toate butoanele sunt active.

Adaug  Modific Sterg
Tip M. int. Mr. doc.

i 1/96
M 2 45475

La partea de detalii, butoanele pentru functii aplicabile documentului sunt inactive. Operatia se
poate doar valida sau tiparii.

Plata... Stornez HL.. |Tiparirg... Devalidez

+ Introducerea unui document cu o data anterioara datei inceperii programului va genera
erori.

« Programul va genera avertizari cu privire la corectitudinea codului fiscal si contului bancar
ale FE. Cu toate acestea, se poate folosi programul cu succes.

« Laintroducerea salariatilor, trebuie sa introduceti codul numeric personal corect, deoarece
un cod eronat nu permite salvarea angajatului in program.

C. Activitati practice
Activitate 1
Denumire: Configurarea firmei de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:30 minute;
« materiale: calculatoare, profilul firmei de exercitiu.

Sarcini de lucru: + Configurati firma de exercitiu in program cu toate datele necesare pentru utilizarea programului.

- Inregistrati datele angajatilor (din compartimentul din care faceti parte) in nomenclatorul
Salariati, din meniul Fisiere.

A . i\ B
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Recomandari: « Pentrufirmele de exercitiu care practica comertul de bunuri realizati o gestiune din nomenclatorul
Gestiuni, meniul Figiere (este obligatorie pentru inregistrarea bunurilor).
. Setati data de incepere a programului, data in care ati inceput activitatea in firma de exercitiu.
+ Programul va genera erori la introducerea codului fiscal si contului bancar ale FE, deoarece verifica
corectitudinea acestora. Cu toate acestea se poate folosi programul cu succes.
+ Laintroducerea salariatilor trebuie sa introduceti codul numeric personal corect, deoarece un cod
eronat nu permite salvarea angajatului in program.

Instrumente  Fisa de observare
de evaluare:

Activitate 2
Denumire: Inregistrarea unei facturi de achizitie de obiecte de inventar si plata acesteia
Mod de lucru:  pe departamente

Resurse: . de timp: 30 minute
« materiale: calculatoare, factura fiscala de achizitie obiecte de inventar.

Sarcinide lucru: . Selectati fereastra Intrari din meniul Operatii;

+ Actionati butonul Adaug si introduceti datele furnizorului. Daca furnizorul este nou, programul va
solicita salvarea acestuia in nomenclatorul Furnizori;

« Salvati datele furnizorului si selectati butonul Adaug din partea mediana a ferestrei de lucru;

+ Introduceti pe rand obiectele de inventar cumparate, selectand din lista tip obiecte de inventar.
Salvati datele introduse si validati factura;

+ Realizati plata facturii prin contul de la bancd, apasand butonul Plata din partea de jos a ferestrei.
Introduceti contul 5121, pentru efectuarea platii si apasati butonul Accept.

Recomandari: - In partea de sus a ecranului, nu specificati valoarea facturii, deoarece aceasta va fi calculata pe
madsura ce introduceti bunurile din factura.
« In partea de sus a ferestrei in coloana Neachitat, apare suma care trebuie platita catre furnizor.
Daca apare suma 0, inseamna ca factura a fost platita.

Instrumente . Pentru verificarea operatiilor efectuate, comparati urmatoarele documente:

de evaluare: .« Registrul jurnal accesibil din meniul Situatii - listari;
+ Ordinul de plata pentru plata facturii accesibil din meniul Operatii, submeniul Jurnal de banca;
- Situatia obiectelor de inventar accesibila din meniul Situatii - listari.

Activitate 3
Denumire: Inregistrarea salariilor pentru o luna de activitate
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:30 minute;
- materiale: calculatoare.

Sarcini de lucru: + Selectati fereastra State Salarii din meniul Operatii;

«+ Actionati butonul Adaug si introduceti luna si anul corespunzatoare perioadei de inregistrare a
salariilor;

+ Introduceti data de plata a salariilor;

« Salvati datele introduse si actualizati datele angajatilor;

- Validati datele introduse si tipariti pe ecran statul de plata si fluturasii;

+ Realizati plata salariilor si a obligatiilor fiscale si sociale ale angajatorului (FE) si angajatilor, prin
butonul Plata.

Recomandari:  Daca in urma salvarii datelor nu se actualizeaza datele angajatilor, dati click pe butonul Pontaj.
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Instrumente  Pentru verificarea operatiilor efectuate, comparati intre departamente urmatoarele documente:
de evaluare: -+ Notacontabilda generata pentru cheltuielile cu salariile din luna respectiva, accesibila prin apasarea
butonului NC.
+ Ordinele de plata pentru plata salariilor si obligatiilor aferente accesibile din meniul Operatii,
submeniul Jurnal de banca.

Activitate 4
Denumire:  Operatii de inchidere luna
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: « de timp: 30 minute;
- materiale: calculatoare.

Sarcini de lucru: . Selectati fereastra inchidere luna din meniul Operati;
« Selectati luna pentru care se procedeaza la operatiile de inchidere;
+ Selectati butoanele Validez pentru stocuri, amortizare, TVA si inchidere conturi de venituri si
cheltuieli;
« Selectati butonul Validare inchidere luna.

Recomandari:  Aceasta operatie este obligatorie la finalul fiecarei luni.

Recomandari:  Pentru verificarea operatiilor efectuate, comparati intre departamente urmatoarele documente:
« Registrul jurnal accesibil din meniul Situatii - listari;
- Balanta de verificare cu 4 serii de egalitati accesibild din fereastra Balante a meniului Situatii -
Listari.

9.3. Documentele utilizate in activitatile specifice departamentului
contabilitate. Circuitul documentelor si arhivarea acestora

A. Notiuni teoretice

Contabilitatea primeste documentele justificative de la celelalte departamente ale firmei de exercitiu
si de la alte firme de exercitiu, le inregistreaza in mod cronologic si sistematic cu ajutorul registrelor
contabile. La finele exercitiului financiar intocmeste situatii financiare anuale.

In firma de exercitiu, platile se fac prin virament, iar pentru aceasta se intocmesc ordine de plata sau
cecuri.

Documente si
registre contabile Gt urrerile justdficalben

o platll, awirms de CodT
r B 2ol il
o

Regisire coninblla:
= Ragisinul Jaimal
= Carlmin ©Mans
v Figs Carlea mawre gah
v Fljsd di conl Rnaltc paring vahcrl malarinke
+ Flas de cont peniru oparaiil diverss
+ Cares Mare (Coniralizasoarns)
* Rmgstrul invantar
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Documente si  Pentru inregistrarea informatiilor, contabilitatea utilizeaza: documente primare, registre contabile si
registre contabile situatii financiare.

DOCUMENTE PRIMARE (justificative) intocmite la locul si momentul producerii operatiilor
economico-financiare de departamentele firmei de exercitiu sau primite in urma tranzactiilor de
la alte firme de exercitiu. in cadrul departamentului contabilitate se intocmeste ordinul de plata
pentru operatiile de plati prin cont. De la ROCT - Banca virtuala se primeste extrasul de cont.

Ordinul de plata + Este un document de dispozitie prin care firma de exercitiu da ordin bancii ROCT, unde are deschis
contul, sa pldteasca din contul sdu o suma de bani unui beneficiar (firma de exercitiu, buget de
stat, scoala etc.).

« Serveste ca document de incasare/plata prin contul bancar.

« Este un document care serveste la intocmirea extrasului de cont.

« Completarea ordinului de plata este diferitd, in functie de obiectul platii (plata unei facturi primita
de la o firma, plata chiriei, plata obligatiilor sociale/fiscale, plata salariilor in contul bancar);

- Seintocmeste de catre compartimentul financiar contabil;

« Circula de la banca la beneficiar prin intermediul bancii sale si la platitor;

« Searhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Model de ordin
de plata UZ DIDACTIC

Click pentru
adaugare sigla

ORDIN DE PLATA nr data suma

adicd (in litere)

Aviz ROCT

Platitor Semnatura Beneficiar
operatorului ROCT

Localitatea Localitatea

CUI CUI
Data inregistrarii

Cont ordinului Cont

Deschis la LDkt et Deschis la
extrasului de cont

Reprezentand Mentiuni speciale

CNP adminis‘urator| | | | | | | | | | | | | |

Pentru evidenta numerotarii ordinelor de plata puteti folosi urmatorul registru:

FE

Registrul de evidenta al numerotarii ordinelor de plata emise

Nr. ordine Data Beneficiar Suma Obiectul platii Observatii
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Extrasul de cont - Serveste ca document de inregistrare operativd a incasarilor si platilor prin cont (virament), pe
baza actelor justificative.

« Este un document de stabilire a soldului contului bancar.

« Se intocmeste de catre banca in doud exemplare cu ajutorul tehnicii de calcul, pe baza
documentelor justificative de incasdri si plati prin cont.

« Se completeaza pornind de la soldul precedent, inregistrand documentele de incasari cu sumele
in credit si documentele de pldti cu sumele in debit. Dupa fiecare operatie (document de plati/
incasari) se calculeaza soldul contului bancar.

« Se semneaza de catre responsabilul ROCT.

« Exemplarul unu circuld la compartimentul financiar-contabil si exemplarul doi la banca.

« Searhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Model extras
de cont ROCT- BANCA VIRTUALA Ordin MEC nr. 3019 / 09 ianuarie2004
Timisoara, Str. Corbului nr. 7C

EXTRAS DE CONT Nr 630 Emis la data de 31.
Firma de exercitiu KULTUR BIO SRL Cod IBAN RO 29 ROCT,
Scoala Colegiul Ecanamic, Valuta: RON
Oras Sinaia Judet Prahova

Data Operatie R;fr'. :I:::t Debit Credit
12.03.N Incasare FF nr. 125/ FE CINEVA SRL OP 12 620,00
17.03.N Tncasare FF nr. 126/ FE VIOLETA SA OP 54 1240,00
17.03.N Tncasare FF nr. 127/ FE X SRL OP 141 868,00
20.03.N Platd FF nr. 215/ FE SSOFT SRL OP 14 1500,00
20.03.N Platd chirie — luna martie OP 15 100,00
21.03.N Platd FF nr. 67/ FE CEVA SRL OP 16 4700,00
21.03.N Tncasare FF nr. 128 / FE PRIMA SA OP 25 1400,00
31.03.N Comision Banca Virtuala 100 * 1,14

Sold final la data: 31.03.N 343.951,00
Sumar operatii:
Data initiala Data finala Rulaj debitor Rulaj creditor Rulaj net
12.03.N 31.03.N 6301,14 4128 2137,14D

*- codificare interna ROCT- BANCA VIRTUALA

REGISTRELE CONTABILE se prezinta sub forma de caiete sau fise tipizate si inregistreaza in mod
cronologic si sistematic operatiile economico-financiare inregistrate in documentele primare.

Registrele contabile obligatorii sunt:
« registrul jurnal;

+ registrul cartea mare;

« registrul inventar.

1. Registrul jurnal asigura inregistrarea cronologica a operatiilor economico-financiare, se
intocmeste intr-un singur exemplar si are rolul de document justificativ.

2. Registrul cartea mare se intocmeste lunar intr-un singur exemplar si se regaseste in urmatoarele

forme:

- fisa de cont pentru operatii diverse pentru evidenta analiticd a elementelor care se detaliaza
doar valoric (exemplu: furnizorii, clienti, debitori diversi etc.);

. fisa de cont analitica pentru valori materiale pentru evidenta analitica a elementelor
patrimoniale, care se detaliaza cantitativ-valoric (stocuri: materii prime, marfuri, produse finite,
materiale consumabile, obiecte de inventar etc.);

- fise sintetice sah pentru evidenta sintetica, in cazul formei de inregistrare maestru-sah. Pentru
fiecare cont se deschid doua fise:
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- fisa pentru debit detaliatd pe conturi corespondente creditoare;
- fisa pentru credit detaliatd pe conturi corespondente debitoare.

- cartea mare centralizatoare, care se foloseste in cazul formei de inregistrare pe jurnale. Se
intocmeste pentru fiecare cont, are randuri pentru fiecare luna si total trimestrial, coloane pentru
reconstituirea rulajului debitor, pentru total rulaj debitor, total rulaj creditor si sold debitor sau
creditor. Inregistrarea in cartea mare se face la finele lunii.

3. Registrul inventar este o recapitulatie a listelor de inventariere si inregistreaza diferentele dintre
valoarea contabila si valoarea de inventar.

+ Registrele contabile nu circuld in incinta firmei si nici in afara ei, fiind documente de
inregistrare contabila.
+ Registrele inventar se numeroteaza, se snuruiesc, se parafeazd la administratia financiara
(in cazul firmelor reale) si constituie documente justificative.
Repinl + Notele de contabilitate se intocmesc in cazul operatiilor fara documente justificative, cum
ar fi: scoaterea din gestiune a marfurilor vandute, amortizare, inchiderea conturilor de
cheltuieli si venituri.

Se intocmesc la finele exercitiului (in cazul firmei de exercitiu in clasa a Xll-a) si ofera o imagine fidela,
Situatii financiare  clara si completa a activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a situatiei financiare, a profitului sau
pierderii si a altor informatii privind activitatea firmei de exercitiu.

Situatiile financiare cuprind:

- Situatia activelor, datoriilor si capitalurilor proprii (bilant);
- Cont de profit si pierdere;

- Situatia modificarilor capitalului propriu;

« Situatia fluxurilor de trezorerie;

+ Note explicative.

Se intocmesc pe baza datelor din balanta de verificare, care face legdtura dintre conturi si situatiile
financiare. Pentru centralizarea si verificarea exactitatii inregistrdrilor din contabilitate (conturi
sintetice si analitice), se intocmesc Balanta de verificare sintetica si balante de verificare analitice.

Balanta de
verificare sintetica S AN RIS e
si balante de VERIEICARE FINANCIARE

SINTETICE SINTETICE

Pe baza bilantului si a contului de profit si pierdere se efectueaza analiza economico-financiard,
prin care se diagnosticheaza starea de performanta a firmei de exercitiu la incheierea exercitiului.
Se stabilesc punctele tari si punctele slabe ale gestiunii financiare, in vederea fundamentarii unei
strategii de mentinere si dezvoltare intr-un mediu concurential.
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B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

o=
iy

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
(004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

(004) 0756 152 340

Modele de registre  FE KULTUR BIO SRL REGISTRUL - JURNAL Nr. Pagina 1
contabile
Hr. | Data Simbalun conturi Buma
Docyumsent Explicagii
ert. | inegistriril Dubitcare | Credioans | Debiloars | Crediloars
; P 12 40
1 | 08.0020N Factura 188 | Achizipe mdrfuri < Fa | 10 00
4426 2 400
Mot InFugistrasna
2 05.017 208 s 167 % i il ar e 3000 3 000
Cirdin da
3 15,01 20N ﬂﬂ"ﬂ Achin Tunnizee &M 5121 12 400 12 400
D Fparial 27 300 7 B
FE KULTUR BIO SRL FISA CARTEA MARE SAH
ouie Simboiuri conturl corespondente
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FE KULTUR BIO SRL CARTEA MARE (CENTRALIZATOARE)
Cont 401
Lunile Conturi comspondenis creditoans Total Totad Sold
rulaj rulaj
dabitor | crdeior
Cani Cong Coni Cond Cont Cont La 1 lanuare 20N | Debitor | Creditor
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Todal Er. |
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]
Todal br, 11
I
| August
Tokal tr. 1l
Oinmberia
| Moisenbrie
| ponbiig
Tokal tr. 0
FE KULTUR BIO SRL REGISTRUL INVENTAR
la data de 31.12.200N
. . Diferente din evaluare
Recapitulatia elementelor Valoarea Valoarea de H :
Nr. crt. inventariate contabila inventar (de inregistrat )
Valoarea Diferente
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1 Stocuri 60 500 60 500 -
2 Creante 10 000 10 000 -
3 Disponibilitati banesti 120 000 120 000 -
NOTA DE CONTABILITATE
FE KULTUR BIG SRL Humdr Data
1 Zi Luna || #n
31 a1 i)
-~ Explicatie Cantur Sume
Debitoars Crodeoans
Inmegsiranas mpastului pe peofil B3 441 Ti2
2 | Inchidens contuls 631 Fil a5 T2
INTOCMIT, A, POPESCU TOTAL 1424
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C. Activitate practica
Denumire: Inregistrarea in contabilitate a facturii fiscale
Mod de lucru:  Individual. Fiecare angajat din FE isi intocmeste registrele contabile .

Resurse: « detimp:20-30 minute;
- materiale: PC conectat la Internet, imprimanta, modele de registre contabile, factura fiscala.

Sarcinide lucru: .« Stabiliti formulele contabile si intocmirea registrului jurnal;
- Inregistratiin contabilitatea sintetica: fisele sintetice sah pentru bunul achizitionat, TVA deductibila
si furnizori;
- Intocmiti fisa de cont pentru operatii diverse pentru contul furnizori;
- Intocmiti fisa de cont analitic pentru valori materiale pentru cele doua sortimente din factura
fiscala.

Recomandari: - Utilizarea modelelor de registre contabile;
« Documentare la firma partenera.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:

Nume si prenume angajat al FE:

Departament:

Criterii Raspuns partial | Raspuns complet
(puncte) (puncte)

Intocmirea registrului jurnal

2 Inregistrarea in fisa sah cont 371 sau dupéa caz 303 0,5 1

3 Inregistrarea in fisa sah cont 4426 0,5

4 Inregistrarea in fisa sah cont 401 0,5 1

5 Inregistrarea in fisele analitice cont 371 sau dupa caz 303 1 2

6 Inregistrarea in fisa de cont pentru operatii diverse cont 401 1 2
TOTAL 5 10

Sugestii metodice
Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 9_FM_lnregistrarea_in_contabilitate_a_facturii_fiscale;
« 9_FM_ Operatii_contabile_realizate_prin_softuri_specializate.

Glosar de termeni

Solutie IT: program informatic ce cuprinde un ansamblu de instructiuni codate cu ajutorul carora un
calculator electronic rezolva o problema data.
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I ncheierea acﬁvifé(ji n firma
de exercifiu si Frocesu(
de predare—{wimi re

Motto: ,Ceea ce numim inceput, este de obicei sfdrsit. Si ceea ce este sfarsit, este de fapt inceput. Sfarsitul este
acolo de unde incepem.” (T. S. Eliot)

Motivatie: Dupa o perioada de timp in care firma de exercitiu si-a desfasurat activitatea, elevii angajati pot
evalua performanta si, mai ales, isi pot imbunatdti rezultatele obtinute. Si in mediul real de afaceri
firmele isi incheie activitatea, sunt,predate/preluate’, in functie de conjunctura pietei.

Competente

si obiective

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

« Inregistreaza si arhiveazd documentele firmei

* Arhiveaza electronic baza de date a firmei in vederea
predarii

» Intocmeste Procese-verbale de predare-primire
a documentelor/bazei de date a firmei

OBIECTIVE PEDAGOGICE

» Sa dezvolte competente personale (eficienta la locul
de munca, flexibilitatea, proactivitatea, orientarea
spre rezultate, seriozitatea, comportamentul adecvat,
dorinta de a invata continuu, managementul timpului)
cu scopul eficientizarii activitatii la nivel de firma

e S& dezvolte competente sociale (comunicare inter-
personald, lucru in echipd, rezolvarea de probleme,
leadership) pentru dezvoltarea activitatii profesionale.

COMPETENTE SPECIALIZATE

Organizeaza procesul de predare-primire

firma cu respectarea legislatiei in vigoare

Verifica arhiva firmei si confrunta cu baza de date exis-
tenta

Analizeaza activitatea derulata de firma si propune un
plan de imbundtatire a acesteia

OBIECTIVE ECONOMICE

Sa stabileasca un plan de realizare a procesului de
predare- primire firma

Sd analizeze resursele necesare desfdsurdrii activitatii
Sa analizeze modul de derulare al procesului

Sa analizeze baza de date a firmei preluate

Sa imbundtateasca procesul pentru actiuni viitoare

I .. =\ O
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Continuturi  10.1.Incheierea activitatii firmei de exercitiu (Modalitati de incheiere)
tematice:  10.2. Procesul de predare-primire a firmei de exercitiu

10.1. incheierea activitatii firmei de exercitiu
A. Notiuni teoretice

Firma de exercitiu este autorizata, in cele mai multe cazuri, pe o duratd nedeterminata, ceea ce
fnseamna cd activitatea acesteia se va continua mai multi ani de studiu. Acest proces se deruleaza in
doua variante:

« Cu aceeasi elevi, in clasa a Xll-a;

« Cu o altd generatie de elevi de clasa a Xl-a.

in ambele situatii este necesara o incheiere a activitatii firmei de exercitiu (la sfarsitul
anului scolar/inceputul anului scolar urmator).

Repind®
Continuarea activitatii in firma de exercitiu porneste de la situatia din mediul de afaceri real, unde
durata de viatd a unei firme este mai mare decat un an calendaristic.
Elemente de continuitate pentru firma de exercitiu:
- profesorul coordonator;
« denumirea firmei de exercitiu;
- adresa de e-mail;
« sediul social (adresa scolii);
- obiectul de activitate (care se poate modifica ulterior).
Este important ca elevii angajati in firma de exercitiu sa exerseze modalitatile de
mentinere a contactelor preluate, de extindere a directiilor de colaborare, de fidelizare
Rt a clientilor si, totodata, de gasire de noi parteneri pe piata virtuala.

Incheierea activitatii in societatile comerciale din mediul real de afaceri prevede:
« suspendarea activitatii firmei;

- lichidarea voluntara a firmei;

- reactivarea societatii comerciale;

«+ cesiunea de parti sociale;

+ prelungirea duratei de functionare.

Incetarea activitatii fi

legale, prin aplicarea procedurii de suspendare, respectiv intrerupere temporara a activitatii.

O firma de exercitiu poate fi suspendata pe o perioada de maxim trei ani de la data
primei intreruperi. inainte de expirarea acestui termen se poate decide lichidarea sau
Rl reactivarea ei.
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Firma de exercitiu poate fi desfiintata prin vointa asociatilor, aplicandu-se procedura de lichidare
voluntard. Aceasta presupune:

« dizolvarea si lichidarea voluntara;

+ radierea firmei.

Atunci cand o firma de exercitiu este prevazutd sa activeze pe o duratd determinata prin actul sau
constitutiv, iar asociatii intrevad oportunitatea continuarii afacerii pe o perioada mai mare, este
posibila prelungirea duratei functionarii, cu efectuarea formalitatilor corespunzatoare la ROCT.

Predarea firmei de exercitiu generatiei urmdtoare se realizeazd prin cesiunea de parti sociale,
respectiv transmiterea partilor sociale cu titlu oneros. Se incheie contractul de cesiune intre cele
doua parti, actualul asociat care urmeaza sa cedeze partile sociale detinute si viitorul asociat care va
prelua partile sociale.

Cesionarea padrtilor sociale se poate realiza:
+ lavaloarea nominala a acestora (mentionatd in actul constitutiv al firmei de exercitiu);
+ la valoare mai mare decat cea nominala.

Pentru ca cesiunea partilor sociale sa fie opozabila tertelor persoane, straine de
contract, aceasta trebuie inregistrata la ROCT.

Repindt

Contractul de cesiune parti sociale cuprinde o clauza prin care se stabileste valoarea la care se face
cesiunea (valoarea nominala a partilor sociale sau la o alta valoare stabilita de catre parti).

Legislatia din viataeconomica reala prevede cesionarea partilor sociale sidreptul asupra dividendelor.
Dividendele care se cuvin dupa data transmiterii actiunilor apartin cesionarului, in afara de cazul in

care partile au convenit altfel.

Laincheierea activitatii se realizeaza arhivarea documentelor, analiza activitatii si, dupa caz, predarea/
suspendarea firmei de exercitiu, conform precizarilor ROCT.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia A\
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

La sfarsitul anului scolar se decide asupra modalitatii de incheiere a activitatii firmei de exercitiu
KULTUR BIO SRL, in functie de situatia existenta (derularea activitatii firmei de exercitiu la clasa a Xl-a
sau a Xll-a).

In situatia in care firma de exercitiu si-a desfasurat activitatea in clasa a Xl-a si este continuata cu
aceeasi elevi in clasa a Xll-a, activitatile uzuale la final de an sunt:

- analizarea activitatii firmei de exercitiu pentru anul scolar in curs;

« evidentierea realizarilor si imbunatatirea aspectelor nu tocmai favorabile;

« organizarea dosarelor;

- arhivarea documentelor;

« stabilirea prioritatilor pentru anul urmator.

Se recomanda organizarea unei mini-expozitii cu prezentarea momentelor importante, o incheiere
festiva la care s& participe elevii angajati in firma de exercitiu si invitatii lor. In situatia in care firma
de exercitiu si-a desfasurat activitatea in clasa a Xll-a, urmeaza sa fie predata generatiei urmatoare
(clasa a XlI-a).

I .. =\ O
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Cesiunea de parti sociale se face odata cu preluarea firmei de exercitiu. La sfarsitul
clasei a XI-a se face doar arhivarea documentelor.

C. Activitate practica

Denumire: Incheierea activitatii in firma de exercitiu KULTURBIO SRL:
Firma de exercitiu KULTURBIO SRL a clasei a XlI-a isi incheie activitatea, prin predarea portofoliului
firmei de exercitiu generatiei urmatoare.

Mod de lucru:  Activitate in grup, pe departamentele din firma de exercitiu

Resurse: < detimp:50 minute;
« materiale: documentele firmei, dosare, despartitoare, calculator, imprimantd, markere etc.

Sarcinide lucru: -+ Luati decizia de incheiere;
- Stabiliti modalitatea de incheiere a activitatii in firma de exercitiu;
+ Analizati activitatea derulata in firma de exercitiu;
+ Arhivati documentele;
+ Prezentatiin plen;
+ Predati documentatia.

Recomandari: -+ Seface oevaluare si o analiza a modalitatilor de incheiere a activitatii.
. Serepartizeaz sarcinile de lucru, pe modelul CE? CINE? CAND? CUM?
- Se realizeaza organizarea dosarelor, arhivarea documentelor de catre fiecare departament din
firma de exercitiu.
- Se analizeaza activitatea de pe parcursul anului.
« Se realizeaza portofoliul de predare-primire.

Instrumente  Fisa de evaluare
de evaluare:

Departament firma de exercitiu

Nr. crt. Explicatii

1 OPIS DOCUMENTE

2 Procesul-verbal de predare-primire a firmei de exercitiu

3 Raport de activitate a firmei, pe intregul an scolar (inclusiv Analiza SWOT)
4 Certificatul de inregistrare a firmei de exercitiu original

5 Actul aditional

6 Contractul de cesiune

7 Organigrama

8 Adresa de e-mail si parola

9 Foaie personalizatd

10 Plan de afaceri

11 Ultimul extras de cont

12 Balanta de verificare incheiatd la 30 iunie

13 Formular de raportare semestriald, incheiat la data de 30 iunie

14 Contul de profit si pierdere

15 Liste de inventar

16 Catalogul firmei

17 Modele de materiale promotionale (pliant, prezentare PPT, spot publicitar, fluturas, carte

de impresii etc.)

V O Pp— - ~
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o] i | own |

18 Materiale de amenajare stand

19 Copii diplome

20 Poze, album FOTO

21 Dosarul de marca, CD

22 Portofoliul de clienti

23 Lista cu documente necompletate

24 Plan de imbunétatire a activitatii firmei de exercitiu pentru perioada urmatoare
25 Arhiva documentelor din anul scolar respectiv

Evaluarea se face de catre profesorul coordonator, care verifica existenta documentelor in cadrul
portofoliului firmei de exercitiu.

10.2. Procesul de predare-primire a firmei de exercitiu

A. Notiuni teoretice

Predarea-primirea se face cu ocazia transferului dreptului de proprietate asupra firmei de exercitiu de
catre elevii clasei a XlI-a elevilor clasei a XI-a.

Pregatirea si derularea acestui proces are ca scop:

- arhivarea documentelor;

« promovarea firmei de exercitiu care se va preda;
« pregatirea portofoliului de predare - primire;

« organizarea si derularea intr-un cadru festiv.

Se poate organiza in scoala, un targ de prezentare a firmelor de exercitiu, pentru declansarea dorintei
de preluare, astfel incat alegerea domeniului de activitate sa se realizeze in cunostintd de cauza.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL
COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
- FE

SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
& (004) 0756 152340 (004) 0756 152 340
[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Predarea firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL se va realiza in cadru festiv.
Pentrudesfasurareaevenimentuluiin conditiioptime sevarealizaun plandederulare aevenimentului,
cu numirea responsabililor, a termenelor si dovezile corespunzatoare.

Acest eveniment va implica toti angajatii firmei de exercitiu, reprezentand astfel o garantie a reusitei.

C. Activitate practica
Denumire: Predarea-primirea firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL
Mod de lucru:  Firme de exercitiu constituite/grupe de lucru
Resurse: . detimp:4 ore;

- materiale: calculator, imprimantd, stick, foi A4 colorate, foi A4 albe, flipchart, markere, post- it- uri
colorate, materiale diverse etc.
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Sarcinide lucru: . Planificati evenimentul;
+ Organizati evenimentul ,Predare-primire firma de exercitiu KULTUR BIO SRL";
« Derulati evenimentul ,Predare-primire firma de exercitiu KULTUR BIO SRL".

Recomandari: + Se planifica activitatile de pregatire, organizare si derulare a evenimentului, impreund cu toti
angajatii din firma de exercitiu;
+ Sestabilesc echipe pe activitati;
« Serecomanda intocmirea unei liste de verificare de genul: CE? CINE? CUM? PANA CAND? UNDE?
etc.
+ Seincurajeaza elevii pentru manifestarea creativitatii pentru pregdtirea, organizarea si derularea
evenimentului.

Instrumente de evaluare: Fisa de evaluare

Grupa/firma de exercitiu

. Termen
Cine?
Cum? | Dovezi | Observatii

(Responsabil) Intermediar Final

Evaluarea se face de cdtre profesorul coordonator, in functie de reusita predarii firmei de exercitiu
generatiei urmatoare.

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 10_FM_Tehnici_de_rezolvare_a_problemelor_in_FE;

« 10_FM_Predarea_si_prezentarea_portofoliilor;

« 10_FM_Predarea_si_primirea_FE;

- 10_FM_instrument_de_evaluare.

Glosar de termeni

Suspendare a activitatii: reprezinta operatiunea de intrerupere temporara a activitatii firmei, in
cazul in care asociatii nu mai doresc sa desfasoare niciun fel de activitate pe o perioada determinata.
O firma poate sa isi declare inactivitatea pe o perioada ce nu poate depadsi 3 ani (art. 237 alin. 2
din Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale). Daca activitatea firmei a mai fost suspendata
anterior, la calculul perioadei de 3 ani se vor socoti si perioadele de suspendare anterioare.

Lichidare voluntara: desfiintarea firmei, prin vointa si sub controlul asociatilor. Se desfasoara
in 2 etape: dizolvarea si lichidarea voluntara (l) si radierea (Il). Pentru urmarea acestei proceduri
fiind obligatorie lipsa oricaror datorii ale societatii catre creditori sau acordul acestora cu privire la
stingerea pasivului.

Cesiune de parti sociale: transmiterea pdrtilor sociale prin act juridic cu titlu oneros cétre una sau
mai multe persoane, care astfel vor dobandi calitatea de asociati.

V O Pp— - ~




10. Incheierea activitatii in firma de exercitiu si procesul de predare-primire 229

Contract de cesiune de parti sociale: consemneaza operatiunea juridica de cesionare a partilor
sociale, respectiv cedarea partilor sociale de catre actualul/ actualii asociati si preluarea acestora de
catre viitorul/ viitorii asociati.

Surse online:

WWW.ONrc.ro
WWW.roct.ro

I .. =\ O



V O Pp— - ~



Evenimente Sfaecia(e n firma
de exercifiu

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

~Munca in echipd este capacitatea de a munci impreund, pentru a realiza o idee comund. Este sursa ce le
permite oamenilor obisnuiti sé atingd rezultate neobisnuite.” (Andrew Carnegie)

Evenimentele speciale la care participa firmele de exercitiu sunt prilejuri importante pentru
dezvoltarea acestora. Exercitiul participarii la o expozitie, la un targ sau la un alt eveniment ofera
situatii de exersare deosebite pentru elevii antreprenori.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU COMPETENTE SPECIALIZATE

» Desfasoara tranzactii legate de achizitii si distributie in | ¢ Aplica diverse componente ale mix-ului promotional
tara si strainatate * Analizeaza rolul marketingului in activitatea agentului

» Aplica instrumente esentiale de marketing economic

» Dezvolta si perfectioneaza competente sociale | ¢ Aplica tehnici de comunicare in negociere
(capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor,
spirit de echipa, responsabilitate, leadership)

OBIECTIVE PEDAGOGICE OBIECTIVE ECONOMICE

* Sd comunice intr-o limba straina » Saidentifice cele mai eficiente mijloace de promovare
* Sd dezvolte competente TIC * Sa participe intr-un mod profesionist la un targ sau
» Sadezvolte competente de invatare expozitie

» Sa dezvolte competente de exprimare culturala e S& comunice eficient cu consumatorii pentru

satisfacerea nevoilor acestora

e Sa aleaga tipul de comunicare verbala adecvat in
negociere

» Sd utilizeze comunicarea scrisa in negociere

e Sa aplice elemente de comunicare nonverbald in
negociere

I . ' U
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Continuturi  11.1. Conceptul de targ al firmelor de exercitiu

tematice:  11.2. Criterii de evaluare in cadrul unui targ
11.3. Realizarea materialelor promotionale pentru participarea la targ
11.4. Pregdtirea firmei de exercitiu in vederea participarii la un targ
11.5. Participarea la un targ al firmelor de exercitiu ca expozanti
11.6. Vizitarea unui targ al firmelor de exercitiu
14.7. Organizarea unui targ al firmelor de exercitiu

11.1. Conceptul de targ al firmelor de exercitiu

Conceptul de
targ al firmelor
de exercitiu

A. Notiuni teoretice

Targurile constituie o componenta importanta a sistemului instrumentelor de marketing pentru
produsele si serviciile furnizate de firmele de exercitiu, dar si prilej pentru elevii vizitatori de a vedea
si de a exersa conform uzantelor procesul de negociere si tranzactionare.

La targ, elevii angajati in firma de exercitiu deruleaza tranzactii virtuale, dar isi
promoveaza in mod real imaginea de viitori intreprinzatori/ angajati instruiti!

et

Factorii care Factor Mod de realizare
influenteaza

succesul Comunicare Prin stabilirea de relatii in randul participantilor la targ sau in randul vizitatorilor, prin reclamd,
L. prin publicitate, prin contacte personale, prin promovarea vanzarilor, prin studiu al pietei, prin
participarii cunoasterea propriei firme de exercitiu in raport cu concurenta si potentialii cumparatori
la targ

Y O

Produsul sau Prin calitate, marca, gamg, fiabilitate, disponibilitate, compatibilitate
serviciul expus

Preturile si alte Prin modalitatea de plata si garantarea acesteia sau alte facilitati suplimentare
conditii financiare

Desfacerea Prin reteaua de vanzari (reteaua firmelor de exercitiu, nationala si internationald)

e N
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Avantajele participarii la targ a angajatilor din firma de exercitiu:

Tipologia
targurilor
firmelor de
exercitiu

munca in echipg;

dobandirea unor competente antreprenoriale care faciliteaza insertia pe piata muncii;
oportunitatea de a interactiona si interrelationa cu partenerii de afaceri;

implicarea tuturor angajatilor din firma de exercitiu, pe principiul nediscrimindrii - un aspect
important intr-un sistem educational pe deplin incluziv;

facilitarea initierii de contacte intre angajatii firmelor de exercitiu, viitorii actori de pe piata realg;
invatarea experientiala.

Targurile locale si regionale au un rol extrem de important deoarece:

la targurile nationale si internationale nu pot participa toate firmele de exercitiu, din motivele
spatiului limitat si din motive financiare;

reprezinta, in acelasi timp, un exercitiu inaintea participarii la targurile nationale si internationale;
este o recunoastere a activitatii elevilor in cadrul firmelor;

reprezinta un mod de publicitate a activitatii elevilor la nivel local;

reprezinta o posibilitate de recunoastere a valorii de catre factorii de decizie la nivel local;
reprezinta posibilitatea obtinerii unor surse de finantare pentru activitatea din cadrul firmei de
exercitiu de la societdtile comerciale reale de pe piata localg;

ii motiveaza pe elevi pentru perfectionarea lor continua.

Targurile nationale sunt un bun prilej de a intalni firme de exercitiu din celelalte judete, de ,a lua
pulsul” pietei firmelor de exercitiu, de a invdta si de a lega noi prietenii. Rolul lor este complex:

motivarea elevilor;

perfectionarea activitatii in cadrul firmelor de exercitiu;

efectuarea de tranzactii direct cu celelalte firme de exercitiu din targ;
recunoasterea la nivel national a meritelor celor mai bune firme de exercitiu;
exprimarea creativitatii elevilor.

Targurile internationale dau posibilitatea largirii pietei de desfacere, prin realizarea de contacte cu
firme din alte tari. Scopul targurilor internationale este:

perfectionarea in domeniul decontarilor externe;

exersarea limbajului de afaceri in diverse limbi straine;

identificarea diferentierilor determinate de tipul de economie specific celorlalte tari;
cunoasterea documentatiei specifice si a uzantelor comertului international;
posibilitatea afirmdrii firmelor pe plan international.
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Obiectivele
participarii
la targ

Atunci cand fixati obiectivele firmei de exercitiu, puteti sd le elaborati pe baza acestei structuri:

Obiective antreprenoriale (economice si didactice) — derivate din liniile orientative pentru
anul scolar curent

Strategii si masuri pentru anul scolar curent

Obiective de marketing pentru firma de exercitiu

Politica produselor Politica preturilor si a Organizarea desfacerii Politica de comunicare
conditiilor

7 v v 7

Obiective supraordonate pentru targuri

Obiectivul de Obiectivul de Obiectivul de Obiectivul de
contact comunicare informare rulaj

Masura Masura Masura Masura

Obiectivele trebuie fixate respectand cerintele SMART.

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@& (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

SELECTAREA TARGURILOR FIRMELOR DE EXERCITIU iN ANUL SCOLAR
N/N +1 FE KULTUR BIO SRL

Criterii de selectie a targurilor:

+ experienta organizatorului (local, regional, national si international);

« dimensiunea si posibilitatile sale financiare;

« prestigiul targului avut in vedere;

- vechimea targului, respectiv dacd acesta este in faza de inceput, de promovare si consolidare (in
cursul primei sau primelor editii) sau are traditie.
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Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

S S——

Perioada de Sursa de informare

Denumire targ

desfasurare
1. Targul International al Firmelor 24.11.-25.11 http://www.siov.sk
de Exercitiu Bratislava
2. Targul International al Firmelor 29.03.-31.03. http://www.antreprague.cz
de Exercitiu Praga

C. Activitati practice

Activitatea 1

Fixarea obiectivelor pentru participarea la un targ international al firmelor de exercitiu
Pe departamente

« detimp: 50 minute;
- materiale: calculatoare conectate la internet, raportul financiar al firmei de exercitiu.

Cu ajutorul site-ului ROCT, la sectiunea Targuri, identificati targurile internationale la care ati dori sa
participati. Formulati obiectivele privind participarea la un targ international.

- Obiectivele activitatii trebuie sa fie dinainte clare tuturor elevilor.
« Angajatii din firma de exercitiu trebuie sa formuleze obiectivele SMART.

Fisa de evaluare
Denumire FE:

Departament:
Targul

Nr.

Criterii de evaluare obiective

Observatii

1 Specificitate (S)

Masurabil (M)

Atractiv (A)

Realist, Posibil de atins(R)

v A w N

Timpul de realizare (T)

Activitatea 2
Formularea criteriilor de selectie a targurilor
Pe departamente

« de timp: 50 minute;
- materiale: rapoartele de activitate pe departamente.

+ Analizati rapoartele de activitate pe departamente, stabilind punctele tari si punctele slabe;
« Stabiliti tipul de targ la care doriti sa participati (local, national, international);
« Elaborati criterii de selectie a targului.

+ Apreciati continuu efortul depus, facand comentarii si reactionand la performanta angajatului din
firma de exercitiu;

+ Puneti intrebdri detaliate pentru a facilita dialogul si a incuraja angajatul din firma de exercitiu sa
vina cu observatii, explicatii si descrieri.

U N
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Instrumente  Fisa de feedback;
de evaluare:  Seva realiza individual, de fiecare angajat al firmei de exercitiu, pe baza unei Fise de feedback pentru
lucrul in grup.

Fisa de feedback | Nume si prenume

Aspecte pozitive

Aspecte negative

B\

Aspecte ce pot fi imbunatatite

11.2. Criterii de evaluare in cadrul unui targ

A. Notiuni teoretice

Rolul unei manifestari expozitionale este de a pune in contact cererea si oferta. Astfel, firmele de
exercitiu care fac parte din reteaua firmelor de exercitiu, inregistrate la ROCT, trebuie sa fie informate
si invitate la evenimente, pentru a putea sa-si atingd obiectivele propuse, si anume satisfacerea
nevoilor si obtinerea de profit.

In cadrul targurilor si al expozitiilor, angajatii firmelor de exercitiu se afld in competitie la urmatoarele
categorii: prezentare (PPT), stand, vanzator, site, catalog promotional, mascota, tranzactii
incheiate, materiale promotionale, comunicare in limba straina.

1. Criterii de

evaluare pentru Criterii Detaliere Criterii
competitie - o o : A I
1. Structura prezentarii Slide-uri concentrate (max.15-16 slide- uri, continutul este util, incitant
prezentare (PPT) - . . )
20 p. si inovator), incadrarea in 5 minute

Existd introducere, cuprins si incheiere

Originalitate in alegerea prezentarii

2. Elemente componente Numele firmei, Sigla, Motto, Obiect de activitate, Organigrama, Oferta
20 p. de produse/servicii, Oferta speciald, Adresa de contact
3. Forma prezentarii Expunere si argumentare (limbaj de specialitate, capacitate de sinteza,
20 p. de analizd, argumentare, expresivitatea prezentarii etc.); prezentarea
este atractiva
4. Limbajul si stilul Folosirea maxima a vizualului si auditivului; Imagini cu impact in
20 p. prezentare: puternice, clare, adecvate, originale.
5. Efecte speciale Folosirea ideii de multimedia (orice element poate sustine ce se spune:
20 p. imagini puternice, grafice, miscare, contururi, titluri, marcaje etc.)
Dinamism
TOTAL 100 PUNCTE
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2. Criterii de
evaluare a
standului firmei
de exercitiu

3. Criterii

de evaluare,
competitia.
Vanzator din
firma de exercitiu

I . ' U

Criterii

Prezentarea standului
30 p.

Detaliere criterii

Infatisarea standului, solutia etalarii produselor in stand, inspira
incredere, originalitate, creativitate, atrage atentia

Identificarea elementelor firmei de exercitiu: numele firmei, logo-ul,
motto-ul, catalog, fluturasi, pliante, mostre de produse, sigla,
denumirea, sediul si domeniul de activitate al expozantului, mijloace
grafice, diagrame, scheme, filme etc.

Materialele folosite, aranjamentul coloristic al standului, ofera crearea
unei imagini cat mai favorabile, sugestive, fiind retinuta cu usurinta de
catre vizitatori

Este relevant obiectul de activitate, se folosesc eficient spatiul si
resursele, iluminatul este corespunzator, echilibrat

Tematica evenimentului este relevanta la stand, in interiorul standului,
vizitatorul identificd rapid, fara asistenta a domeniului de informatii pe
care il vizeaza

Materiale promotionale
30p.

Materialele publicitare sunt sub diferite forme, concepute si realizate
de catre elevi

Originale, atractive, contin culorile firmei

Calitatea si cantitatea materialelor suficientd, aranjarea materialelor le
face accesibile

Informatiile oferite sunt suficiente, detaliate, convingatoare

Utilizarea mijloacelor audio-video
10 p.

Un nivel scazut al volumului sunetului si luminii pentru a nu deranja
persoanele prezente la stand ori alte activitati desfasurate concomitent

Prezentarile sa fie cat mai scurte, concise

Sa fie utilizate ca o componenta integranta a discutiilor la stand

Profesionalism si serviabilitate
30 p.

Personalul prezent la stand trebuie s fie un bun cunoscator al
caracteristicilor produselor

Personalul la stand denota prezenta de spirit, competenta, eficienta,
inspira incredere, este instruit temeinic

Personalul are infétisare placuta, agreabila, méanuitori iscusiti ai
tehnicilor de public relations si negocieri;

Vestimentatia personalului trebuie sé fie office

Realizeaza evidenta vizitatorilor si a continutului discutiilor cu vizitatorii

Exista spatiu amenajat pentru negociere

Crearea atmosferei de ospitalitate: oferirea de gustari, cafele, bauturi
racoritoare

Curatenia la stand

TOTAL

100 PUNCTE

Criterii

Stabilirea contactului

Detaliere criterii

Salutul: tonul folosit sa fie puternic, primitor, limbaj clar

10p. Contactul sa fie stabilit de client/personal, prezentarea functiei
si pozitiei in firma de exercitiu printr-o afirmatie sobra asupra
disponibilitatii de a i se oferi informatiile despre anumite produse
2. Tinuta Vestimentatie unitara, accesorii, frizura adecvata, insemnele firmei
6 p. existente
3. Limbaj Limbaj de specialitate, fara repetari de cuvinte, fara cuvinte de
10p. umpluturd, formulari scurte
4. Cunostinte despre produs Poate sa dea informatii complete despre produse
20p. Investigarea nevoilor, abilitatea de a perfecta vanzarile
Sa stie sa rdspunda la intrebarile suplimentare
Sa stie sa gaseasca produsele in catalog
5. Prelucrarea documentelor Facturi intocmite corect, fara greseli de calcul; este posibila si facturarea

20 p.

n euro
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Criterii Detaliere criterii
6. Realizarea vanzarii Incheierea vanzarii — perfectarea actelor de vanzare-cumparare in
10 p. conditii de succes
7. Abilitati de negociere Tehnica intrebarilor este utilizata cu succes, foarte convingator, pentru
10 p. a identifica motivatiile vizitarii standului, observatiile cu caracter critic,

sugestiile sale, scopul vizitei

Evitarea categorica a insistentei exagerate asupra sustinerii unui
anumit punct de vedere sau a unei anumite motivatii

Preturile si caracteristicile produselor sunt bine argumentate

8. Completarea OP-uri OP-urile intocmite corect, fara greseli de calcul; este posibila si
8p. facturarea in euro
9. Comportamentul ~ dupa  vanzare | Exprimare sincera a gratitudinii
6 p. Inscrierea in registrul de evidentd a numelui vizitatorului, denumirii

si adresei firmei de exercitiu pe care o reprezinta, continutul pe scurt
al discutiei si al celor convenite cu vizitatorul, pentru a se trece la
urmadrirea si concretizarea acestora

TOTAL 100 PUNCTE

4, Criterii de
evaluare a Criterii Detaliere criterii

site-ului firmei
de exercitiu

1. Elemente de identificare a FE Numele firmei, logo-ul, motto-ul, oferta, sigla, lista de preturi,
36 p. organigrama, date contact, noutéti, situare geografica

Elementele asezate in pagina sa fie scoase in evidenta in mod clar,
legatura dintre elemente sé fie subliniata si evidentd, text structurat

Elementele grafice, culori folosite, fotografiile sa fie de calitate, clare,
explicate in comentarii

Sa existe legatura intre teme, oferta de informatii sa fie departajata de
domeniul de navigatie

2. Navigare Pagina se incarca rapid, revenirea la pagina de start se face cu un click
35p. pe o sigla animata de pe fiecare pagina

Elementele de navigare sa fie clare, explicite; se ofera un ghid ,al
site-ului”

Campul de navigare sa fie in permanenta disponibil si vizibil

Link-urile sa poata fi usor identificate si accesate, se deschid in aceeasi
fereastra

Se indica data la care s-a efectuat ultima actualizare

3. Grafica Originalitate
15p.

Apelarea diferitelor pagini se face in mod consecvent

Elementele de navigare si cele grafice sa fie asezate in acelasi loc pe
pagina

Exista un forum de discutii/functie de chat, chestionare on-line,
aplicatie e-commerce

Paginile dispun de o configuratie grafica unitara, sa poata fi citita si in

alte limbi
4, Cumparaturi on-line Ofertantul este identificat clar cu denumirea firmei, adresd, numar de
14 p. telefon, eventual persoana de contact (cod fiscal etc.)

Se confirma prin email fiecare comanda primita si termenul de livrare.
Ofertele se formuleaza in limba tarii clientului

Pretul de vanzare al produselor oferite este vizibil; se specifica costurile
suplimentare; modalitatea de plata sa fie facila si sigura

TOTAL 100 PUNCTE
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5. Criterii de
evaluare catalog,
firma de exercitiu

Planul de
amenajare a
standului firmei
de exercitiu,
KULTURBIO, la un
targ al firmelor
de exercitiu

Denumire:
Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:
Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Criterii

Detaliere criterii

1. Componente esentiale Denumire firma, slogan, sigla, prezentarea firmei, prezentarea echipei,
40 p. organigrama, programul zilnic
Oferta, structurata pe principalele grupe de produse si servicii, formular
de comandg, lista de preturi, cod
Cuprins, Logo-ul, date de contact: adresa, e-mail, telefon/fax
2. Organizare eficienta Succesiunea partilor componente, numerotarea paginilor,
30 p. accesibilitate, folosirea eficienta a spatiului fard compromiterea esteticii
Prezentarea produselor, lista de coduri, accesibilitate
Limbaj clar, corespunzator, gramatica si ortografie corecta
Folosirea spatiului, fara a compromite estetica
3. Prezentare artistica, Culori, creativitate, forma, manufacturare, corelare cu obiectul de
esteticd activitate, originalitate
30p. Structura adecvata si profesionistd, complexitatea elementelor grafice,
designul exceptional si bine executat, catalog cu aspect deosebit
TOTAL 100 PUNCTE

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Scop: Atragerea potentialilor clienti
Obiectiv: Promovarea imaginii firmei de exercitiu

Etapele de realizare:

+ Adaptarea standului expozitional la imaginea firmei de exercitiu;

+ Alegerea culorilor, stilului, iluminatiei;
- Stabilirea echipamentelor si materialelor necesare;
+ Realizarea schitei de stand;

« Amenajarea standului cu orientare catre clienti, nu catre produse.

C. Activitate practica

Cercetarea importantei participarii la targuri ale firmelor de exercitiu

Pe firme de exercitiu

« detimp: 1 sdptamana;

- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, materiale de la firma mama, soft de specialitate.

Realizati catalogul de produse pentru participarea la un targ al firmelor de exercitiu.

Se va aloca timp pentru discutii/motivatii/interpretari.

Fisa de evaluare a catalogului

S S——
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11.3. Realizarea materialelor promotionale pentru participarea la targ

A. Notiuni teoretice

Materialele publicitare joaca un rol important in succesul participarii la targ al firmelor de exercitiu.
Acestea pot face, pe de o parte, obiectul unor concursuri organizate la nivelul targurilor, iar pe de alta
parte, pot transforma un client potential intr-un client real.

Mixul promotional utilizat in cadrul unui targ al firmelor de exercitiu este format din:

Fluturasul firmelor de exercitiu contine putine informatii, dar esentiale pentru atragerea si informarea
potentialilor parteneri in cadrul targului.

Elementele unui fluturas sunt:
« Numele firmei de exercitiu;

« Logo-ul sausigla;

« Sloganul;

«  Numarul standului.

Pliantul promoveaza activitatea sau oferta unei firme de exercitiu cu ajutorul unei foi publicitare cu
mai multe fete. Avantajele folosirii unui pliant pentru promovarea firmei de exercitiu in cadrul unui
targ sunt date de faptul ca imbina doua functii ale reclamei: informeaza publicul despre existenta
firmei de exercitiu si ofera informatii suplimentare celor interesati.

Recomandari pentru realizarea unui pliant al firmei de exercitiu pentru participarea la targ:

+ Stil simplu. Firmele de exercitiu partenere sau vizitatorii targului trebuie sa inteleaga dintr-o
privire despre ce este vorba. In acest sens, se recomanda folosirea unor fotografii clare, legate
de produs si modalitatea de folosire a acestuia. Pentru a mari credibilitatea mesajului pliantului,
se recomanda folosirea unor imagini din interiorul firmei de exercitiu, cu personalul acesteia etc.

+ Culorile reprezinta un element de compozitie important. Se recomanda folosirea in principal a
culorilor firmei de exercitiu.

- Textul pliantului trebuie conceput astfel incat sa raspunda la intrebarile,,de ce ar cumpara cineva
acel produs?’, ,de ce ar apela cineva la serviciile firmei de exercitiu?” De asemenea, la realizarea
textului trebuie sa se tind cont ca firma de exercitiu vinde avantaje si nu produse simple, banale.

« Titlul pliantului trebuie sa atraga atentia cititorului, sa-l provoace pentru parcurgerea intregului
pliant. Se recomanda folosirea unor cuvinte de actiune si a cliseelor verbale.

- Feedback-ul, adica, numele si adresa firmei de exercitiu, telefon, fax, adresa web, unde cel
interesat poate obtine informatii suplimentare si, eventual, comanda.

« Cuponul de comanda, daca pliantul face suportul unei campanii promotionale, poate contine
si cupon de comanda. In acest caz, spatierea trebuie si fie corespunzatoare pentru a oferi
posibilitatea participantilor de a completa toate datele.

Catalogul este un rezumat al tuturor articolelor oferite de firma, precizand caracteristicile si preturile

de vanzare. Catalogul este o adevdrata vitrina a firmei de exercitiu si are rolul unui ghid pentru clientii
potentiali.

V (- .
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Anumite targuri ale firmelor de exercitiu impun elemente obligatorii ale catalogului.
Informati-va inainte de a participa!

Bl

Structura unui catalog al firmelor de exercitiu:

+ Prezentarea firmei de exercitiu si a angajatilor acesteia;

« Cuprins;

 Prezentarea ofertei de produse si servicii;

« Codurile produselor;

«  Numerotarea paginilor;

« Lista de preturi;

« Formular de comands;

- Logo;

+ Informatii contact: adresa, e-mail, telefon, fax;

+ Coperta trebuie sa contind denumirea firmei de exercitiu. Aceasta trebuie sa aiba o forma estetica,
adecvata obiectului de activitate..

Afisul publicitar este un mijloc de comunicare care aduce la cunostinta publicului existenta firmei
de exercitiu sau a anumitor produse si servicii, propunandu-si modificarea comportamentului de
cumparare.

Functiile afisului,
la targul firmelor
de exercitiu

Recomandari pentru realizarea unui afis publicitar:

- Afisul este vazut de public; el nu trebuie s argumenteze, ci doar sa afirme si sd repete cat mai
mult afirmatia facutd, realizand sustinere publicitara;

- Efect de blitz asupra receptorului. Acesta trebuie sa fie bine conceput din punct de vedere
grafic, coloristic, sa dispund de un titlu scurt si sugestiv;

« Marimea poate varia de la formatul A2 pana la afise de tip poster de cativa metri, in functie de
locul de expunere, de marimea standului etc.

« Culori recomandate: negru-alb, negru-galben, rosu-alb, albastru-alb, verde-alb, verde-rosu,
portocaliu-negru, albastru-galben, rosu-galben etc.

+ Textul afigului trebuie sa indeplineasca cumulativ mai multe conditii: tipar inalt, clar, cu spatiere;
continutul sa fie sugestiv, sa retind atentia, sa fie usor de memorat, sé fie provocator;

+ llustratia este elementul dominant din compozitia unui afis: sa fie clara; culorile cat mai apropiate
de realitate si, prin combinatie, sd ofere o nota de distinctie; utilizarea unor simboluri cu impact
mare la public sau chiar imagini cu angajati din firma de exercitiu.

Spotul publicitar este o creatie complexa, deoarece contine o componenta vizuald si o componenta
sonora. Spotul este realizat fie pentru promovarea firmei de exercitiu in ansamblu, punandu-se
accent pe domeniul de activitate, fie pentru un anumit produs sau serviciu comercializat de catre
firma de exercitiu.

I . ' U
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

De reguld, elementele unui spot publicitar sunt:

+ Produsul firmei de exercitiu in cadrul spotului se comportd astfel: plan mare pe produs, planuri
din diverse unghiuri, toate imbinate cu anumite particularitati de utilizare si serii de efecte speciale;

+ Decorul poate firealist, in mediu natural sau estetic, in mediu artificial, decor unic sau combinatie,
cu produs plasat in decor sau in exteriorul acestuia;

« Personajele pot participa cate unul sau in numdar mai mare, dupa un scenariu, avand rol principal
sau de figuratie. Personajele sunt caracterizate prin urmatoarele: varsta, sex, aspect fizic, statut
social, iar raportul dintre ele poate fi diferit: copii-pdrinti, generatii diferite (bunici - parinti - copii),
colegi, prieteni etc,;

- Componenta cinematografica - in acest caz, putem utiliza: scenete, reportaje, desene animate
sau combinatii ale lor; planuri scurte sau lungi, cu derulare rapida sau inceata;

- Coloana sonora. Se poate opta pentru un fond muzical cu sau fara vocea unor personaje, cu sau
fara comentarii, cu sau fara zgomote;

+ Textul se referd la textul prezent pe ecran in timpul derularii reclamei. Avand in vedere timpul de
expunere scurt si necesitatea valorificarii altor componente ale creatiei, acesta este cat mai sumar
si se rezuma de obicei la sloganul firmei de exercitiu, denumirea produsului/marcii si informatiile
pentru feedback (adresa, telefon, fax, e-mail etc.);

- Planul se referd la masura in care subiectul este mai apropiat sau mai departat. in functie de
obiectivul urmarit si mesajul transmis se pot folosi mai multe tipuri de planuri.

Site-ul firmei de exercitiu este o creatie complexa si are ca scop promovarea firmei de exercitiu.

Structura unui site al firmei de exercitiu poate fi urmatoarea:
+ Firma de exercitiu:
- Cine suntem noi;
Istoric;
- Activitati;
- Produse-servicii;
Departamente;
- Portofolii de clienti;
- Reusitele firmei de exercitiu;
+ Noutati
+ Sugestii din partea clientilor
+ Oferte de locuri de munca
« Logo-uri
« Newsletter

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Campania de promovare a sucului natural BIBI de la FE KULTUR BIO SRL, care s-a desfasurat sub
sloganul ,Iti place sa bei sanatos!”, a fost difuzata pe site-ul firmei de exercitiu si la Targul International
Timisoara.

Analiza  Creatia publicitara cuprinde:

campaniei  « Axa publicitara: FE KULTUR BIO SRL promite publicului o alimentatie sanatoasa;
delansarea « Conceptul: sunt descrise avantajele consumului sucului natural;
produsului  « Tema: se creeaza o atmosfera de familie, cu accent pe relatia firma mama - angajat al firmei de
»Sucul natural exercitiu.

&y

BIBI” < Titlul reclamei:,Sucul natural BIBI de la FE KULTUR BIO SRL”;
. SIoganuI:,,i'gi place sa bei sanatos!”;
« Culorile: verde, rosu;
- Fond muzical: antrenant, adecvat mediului;
- Dialog: pertinent, usor de retinut.
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Principalele coordonate ale acestei campanii de promovare:

Obiective:

« promovarea marcii KULTUR BIO, la nivel national si international, in randul firmelor de exercitiu;
« cresterea vanzarilor la produsul suc natural;

- atragerea de noi cumparatori;

+ obtinerea pozitiei de lider pe piata produselor bio.

Publicul tinta:
« tinta principala: firmele de exercitiu;
« tinta secundara: copiii, angajatii firmelor de exercitiu.

Durata: 9 luni

Locatii: sediile firmelor de exercitiu.

C. Activitati practice
Activitatea 1
Denumire:  Campanie publicitara pe baza unui spot publicitar
Mod de lucru:  Pe firme de exercitiu

Resurse: + detimp: o saptamana;
- materiale: calculatoare conectate la Internet, camera de filmat.

Sarcinide lucru:  Realizati o campanie publicitara cu ajutorul unui spot pe baza urmatoarei structuri:
« Axa publicitara;
- Conceptul;

« Tema;

« Titlul reclamei;
+ Sloganul;

« Culorile;

- Fond muzical;

+ Dialog;

« Obiective;

+ Publicul tinta;

« Durata.

Recomandari:  + Angajatii din firma de exercitiu trebuie sd lucreze in echipg;
- Activitate potrivitd pentru grupuri care lucreaza impreuna pe o perioada mai lunga.

Instrumente  Fisa de autoevaluare.
de evaluare:

Fisa de Punctai Titlul este cel mai important element pentru reclama
autoevaluare unctaj A 1R - . 7
: tiparita si indeplineste urmatoarele functii
a spotului -
5p * captarea atentiei
5p e stimularea interesului pentru mesaj
5p » starnirea curiozitatii cititorului
5p » specificarea clientelei vizate
5p  prezentarea in rezumat a ofertei de vanzare
5p » evidentierea beneficiului oferit

S S——



244

Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Fisa de
autoevaluare

Titlul este cel mai important element pentru reclama

Punctaj T : s T
tiparita si indeplineste urmatoarele functii
Textul:
5p » este concis, cu impact rapid — cuvinte scurte, fraze scurte, usor de citit si de
asimilat
5p * evita metaforele, excesul de adjective calificative
5p * are cat mai putine semne de punctuatie
5p * evita termeni abstracti, foloseste un limbaj conversational
5p e evita exprimarile patetice
5p » are mare valoare de informare
Sloganul:
5p » este scurt (sase-opt silabe)
5p » este sonor, pentru a fi memorat cu usurinta
5p » esteoriginal, pentru a iesi in evidenta
5p » este credibil
Activitatea 2

Realizarea unui catalog pentru firma de exercitiu in care sunteti angajati, pentru participarea la Targul
International al Firmelor de Exercitiu ROTIFE N+1

Pe firme de exercitiu

« de timp: o saptamana;
- materiale: calculatoare.

« Stabiliti activitatile si impartiti-le in cadrul grupului de lucru;
+ Realizati catalogul firmei de exercitiu, pentru a participa la un targ international;
+ Autoevaluati catalogul pe baza criteriilor studiate.

- Incurajati angajatii sa aiba imaginatie;
« Dati-le posibilitate salariatilor sa-si prezinte rezultatele.

Fisa de autoevaluare

Foarte

Criterii
riceri bine

Bine Suficient Insuficient  Punctaj

+ Cuprins

« Numerotare pagina

+ Preturi

« Formular comanda

+ Logo

+ Informatii contact:
adresa, e-mail, fax, tel.

« Prezentarea produsului

« Accesibilitate: produsele
sunt prezentate
intr-un mod care
usureaza utilizatorului
accesul?

+ Folosirea spatiului

s "N
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Foarte

Criterii
riceri bine

Bine Suficient Insuficient  Punctaj

Claritate
Corespunzator
publicului-tinta
Gramatica si ortografie
corecte

Calitatea structurarii
Complexitatea designului
si a elementelor grafice
Originalitate

11.4. Pregatirea firmei de exercitiu in vederea participarii la targ

Fazele participarii
la un targ al
firmelor de
exercitiu

A. Notiuni teoretice

Pregdtirea firmei de exercitiu in vederea participarii la targ este o activitate complexd. Planificarea
este foarte importantd pentru a participa la targ, deoarece atunci cand te afli la standul expozitional
nu mai ai decat putin timp si mijloace pentru obtinerea documentatiei si a materialelor uitate.

5. Faza lucrarilor
ulterioare

e prelucrarea
feedback-ului din
partea clientilor

e evaluarea notitelor
din timpul targului

e realizarea raportului
de targ

e evaluarea participarii
la targ

I . ' U
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Hotdararea de participare la targ trebuie sa fie o decizie colectiva a angajatilor din firma de exercitiu.
Aceasta decizie se adopta in urma unui proces de informare cu privire la oferta de targuri din anul

scolar respectiv.

Y O

Planul pregatirii
firmei de exercitiu,
in vederea
participarii

la un targ

Folositi o tehnica de creativitate de la capitolul Instrumente al acestui ghid, pentru a
hotari la ce targ ar trebui sa mergeti.

Colectarea informatiilor despre targuri ale
firmelor de exercitiu

Responsabil

Termen de
realizare

Rezolvat

Observatii

De la www.roct.ro

Luarea deciziei de participare

Prin supunere la vot

Cdutarea de sponsori

Obtinerea acordului (director, parinti)

Inregistrarea la organizatorul targului

Prin trimiterea
formularului de
inscriere la ROCT

Solicitarea unor informatii detaliate (marimea
standului, sosire/plecare, cazare, costuri,
procedura de plata, harta orasului, reguli de
targ, comunicari importante pentru targ)

De la organizatorul
targului

Elaborarea listei de participanti

Salariatii trebuie
sa semneze. Astfel,
se angajeazad sa
participe.

Defalcarea costurilor

Solicitarea de sprijin de la firma partenera

Trebuie sa se asigure
protectia exponatelor
de la firma partenera

Rezervare cazare

Rezervare bilete de calatorie

Transportarea aparaturii

Intocmirea unor liste cu lucrurile care trebuie
deplasate la targ

Organizarea de cadouri publicitare

Numai daca se

doreste
Planificarea exacta a organizarii standului
(schita standului, aspectul general, ecran,
afise, aparate, iluminare, elemente de decor,
spatiu de depozitare, etc.)
Repartizarea exacta a persoanelor de serviciu Stabilirea cu

la stand

exactitate a sarcinilor
fiecaruia

Elaborarea tuturor documentelor

Necesita foarte mult
timp; este neaparat
necesara o buna
colaborare

Traducerea documentelor

Training de vanzari

Derularea tranzactiilor

Repetati o discutie de
afaceridelaAlaZ de
mai multe ori

Stabilirea vestimentatiei

Achizitia de marfuri

N\
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

PIani'fisate? Activi Durata
participarii ctivitate zile
la targul o - X

ROTIFEN + 1 1 Pecma privind participarea la targ 1
2 Inregistrarea la targ 0,5
3 Stabilirea obiectivelor 0,5
4 Planificarea amenajarii standului 1
5 Planificarea masurilor de publicitare si a altor masuri de marketing 1
6 Planificarea masurilor privind personalul 0,5
7 Alocarea bugetului 0,5
8 Realizarea standului 2
9 Realizarea reclamei 4
10 Punerea in practica a masurilor privind personalul 2
11 Transportul exponatelor 1
12 Excursiile de studii ale colaboratorilor 3
13 Amenajarea standului 0,5
14 Deschiderea standului 0,5
15 Activitatea din timpul targului 2
16 Demontarea standului 0,5
17 Restituirea obiectelor imprumutate si inchiriate 0,5
18 Prelucrarea datelor obtinute in urma targului 2

C. Activitate practica
Denumire:  Planificarea participarii la un targ national
Mod de lucru:  Pe firme de exercitiu

Resurse: -+ detimp:o saptamana;
« materiale: calculatoare conectate la internet, dosarele pe departamente ale firmei de exercitiu.

Sarcinide lucru:  Realizati o planificare a participarii la un targ national, pe baza metodei proiect.

Recomandari:  « Angajatii din firma de exercitiu trebuie sa lucreze in echipa.
+ Activitatea de planificare si sintetizare dezvolta gandirea critica a elevilor.

Instrumente  Evaluarea se va realiza pe baza unui raport de activitate, realizat de fiecare angajat in firma de
de evaluare:  exercitiu.
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11.5. Participarea la un targ al firmelor de exercitiu ca expozanti

I. Calcularea

pentru targ

Y O

A. Notiuni teoretice

Sarcinile pe departamente:

Marketing: luarea in evidenta a contactului cu clientii, completarea fisierului de clienti, statistica
pentru cifra de afaceri, analiza, controlling-ul;

Vanzari: procesarea comenzilor din partea clientilor;

Contabilitate: costurile la targ, facturila targ, realizarea de transferuri, procesarea platilor prin card
de credit, supravegherea intrarilor si iesirilor de plati din contul bancar; contabilitatea stocurilor,
expediere marfuri

Achizitii: lista de ansamblu - achizitii pentru FE, completarea catalogului pentru furnizori,
procesarea facturilor intrate; lista de ansamblu pentru achizitiile colaboratorilor, evaluarea cifrei
de afaceri la colaboratori.

Daca vrei sa participi la targ, urmareste pasii urmatori:

costurilor

Calcularea costurilor pentru targ;

Instruirea personalului;

Planificarea masurilor publicitare;

Amenajarea standului;

Desfasurarea targului;

Prelucrarea informatiilor dupd incheierea targului.

Obligatoriu/
Tip de costuri se poate
renunta

Pret Cost  Sursade

standard efectiv finantare

Costuri initiale

Costuri de baza: chiria pentru stand, participare la
inregistrarile de catalog, racord de telefon si fax, diverse

Amenajarea standului si costuri de construire a
standului: activitati grafice, arhitectura, materiale,
chiria pentru dotérile de stand, diverse

Costuri de functionare: paza, curatenie,
asigurare, protocol, diverse

Costuri de planificare si coordonare

Costuri pentru publicitate, informatii de targ,
autocolante, invitatii, articole de motivare,
pregatirea echipei de stand, cataloage, brosuri,
pliante, materiale publicitare, planse diverse

Costuri de transport: exponate, mijloace
publicitare, aparatura, diverse

Costuri pentru prezentare si exponate: realizare,
multiplicare, masuri de sustinere a demonstratiei, diverse

Costuri de personal: costuri de calatorie,
masa, cazare, diverse

Costuri totale

N\
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Il.Instruirea  Succesul participdrii unei firme de exercitiu la targ depinde in mare parte de angajamentul si
personalului  comportamentul angajatilor firmei.

pentru targ

Vizitatorul activ:

Are putin timp la dispozitie;

Are un plan;

Fiecare vizitator poate fi un client potential;
Folosirea intrebarilor deschise (cine?, ce?).

Pierdeti vizitatorul daca:
« nuramaneti in fata standului, respectiv la stand;
- flabordati prin,cu ce va pot ajuta?”;

- afisati un limbaj al corpului care denota respingere.

Instruirea personalului pentru activitatea de la stand trebuie sa se concentreze asupra urmatoarelor
aspecte de baza:

Competentele
personalului
la stand

I . ' U
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l1l. Planificarea
masurilor
publicitare

Inainte de targ

IV. Amenajarea  Se realizeaza in functie de tipul de stand:
standului  « Stand aliniat in rand (o singura latura deschisa);
« Standin colt (doua laturi deschise);
- Stand in capat (trei laturi deschise);
+ Stand bloc sau insular (accesibil din toate directiile).

Lista de Necesar/tip de activitate Cantitate OK
control pentru .
. 1. Dotarea standului
amenajarea
standului Exponate, decoratiuni

Protocol

Aparatura de proiectare

Notarea planselor si iluminarea

Amenajare (bar, scaune, mese, fete de masa, vitrine, rafturi, garderoba, sala de discutii etc.)

Muzica (instalatie de muzica, casete, CD-uri, difuzoare etc.)

Birou stand (computer, imprimanta, telefon, fax)

Depozit (rafturi, dulapuri cu cheie, bar)

Creare ambient (lampa de odorizare, lumini)

Unelte

Cabluri de prelungire

Acsiata

2. Materiale si aparate de birotica

Clipboard

Creioane, pixuri, carioci, gume de sters, hartie, indigo, foi cu antet, plicuri, hartie de scris etc.

Calculator de buzunar

Documentatii comerciale (formulare de comands, facturi, scrisori de trasura,
carnet de cecuri, stampila firmei, tusiera, conditii comerciale etc.)

Auxiliare pentru targ (notite pentru targ, carti de vizita, ecusoane
Ccu nume, ecusoane cu indicarea limbilor straine etc.)
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Necesar/tip de activitate Cantitate (0] ¢

Cataloage

Materiale publicitare (pliante, autocolante, anunturi publicitare, cadouri publicitare)

Material divers de birotica (perforatoare, foarfece, capsatoare,
capse, banda adeziva, lipici, rigle, stampile, tusiere etc.)

Dosare, mape

Genti

Documentatie pentru eventualele jocuri de targ

Materiale informative referitoare la targ

Mape pentru presa

3. Diverse

Materiale pentru actiuni de motivare si prezentare

Imbrécdmintea personalului din stand

V. Desfasurarea  Pe parcursul targului se realizeaza tranzactiile si diverse competitii.
targului

Pe parcursul tinrguiul s realizeazd tranzachile §i diverse compatiji. ]

‘Documenie necesare tranzaciiilor: contmct de viinzane-cumpdrans (oonimct
diz prostans factur, cecun, cedine de platd, fige de magaze, bomemu
centrakzalcars & COmEenz.

Compatifil: o mal bun stand, col mas bun catalog. ool mai bun motio § cea
e bunil siglél, coa mai bund comunicans di ataced in kmbs sinkind, ool mai
bisn business plan, coa mal Bunl paging wab, coa mad mans cifrdl de afacer,
«cal mal bun viinzétor, ol mal bun spot publicitar,

VI. Prelucrarea  Targul nu este incheiat la inchiderea lui oficiala. Prelucrarea informatiilor obtinute ia de multe ori mai
informatiilor  mult timp decat pregatirea.
dupa incheierea

targului Departament Activitate

Personal « Crearea unui raport propriu referitor la targ
* Evaluarea notitelor de targ
« Transmiterea dorintelor clientilor catre departamentele de vanzari si marketing

Marketing * Evaluarea succesului obtinut la targ

¢ Trimiterea e-mail-ului de multumire catre clienti si sponsori
Vanzari ¢ Prelucrarea comenzilor
Contabilitate « Control al bugetului

« Inregistrarea tranzactiilor
¢ Finalizare decontari

Achizitii * Achizitionarea produselor sau serviciilor care nu au fost disponibile
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Notite latarg  Notitele la targ sunt o modalitate de evidenta a contactelor realizate, aceasta constituind ulterior o
bazd de evaluare a participarii FE la targ si oferind informatii utile, in vederea continudrii comunicarii
cu partenerii de la alte firme de exercitiu participante.

Notite pentru targ Firma de exercitiu
Partener de discutie: Cartile de vizita vor fi lipite aici:
Nume:
Firma:
Departament:
Strada:

Cod postal si localitate:

Telefon:

Telefax:

E-mail:

Alti parteneri de discutie:

Tipul de intreprindere: e Comert ¢ Producétor
e Servicii ¢ Bunuri de consum
e Bunuri de investitii ¢ Institut
e Presa ¢ Institutie
e Altele
Domeniu de activitate: e Secretariat ¢ Asistent
» Contabilitate ¢ Achizitii
e Vanzari ¢ Marketing
e Personal ¢ Conducere
e Altele
Marimea intreprinderii: e 0-10 angajati ¢ 10-15 angajati
e 15-20 angajati e 20-25angajati
e 25saumai mult
Continutul discutiei: * Oferta « Catalog
¢ Comanda ¢ Consiliere

* Doriti informatii suplimentare
* Da
e Nu

¢ Dacada, care?

Notite:

V (- .
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C. Activitate practica
Denumire:  Proiectul participdrii la un targ al firmelor de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:o saptamana;
- materiale: foi de hartie, pixuri, calculatoare conectate la internet.

Sarcinidelucru:  Tn grupe de lucry, realizati un un proiect privind participarea la un targ al firmelor de exercitiu,
national sau international, dupd urmatoarea structura:
« Calculati costurile pentru targ;
+ Instruiti personalul;
+  Amenajati standul;
- Planificati masurile publicitare;
+ Realizati documentele si materialele publicitare necesare in cadrul targului;
- Intocmiti documentele de culegere a informatiilor dupa incheierea targului.

Recomandari: + Angajatii din firma de exercitiu trebuie sa lucreze in echipa.
« Activitatea dezvolta spiritul de echipad, puterea de argumentare.

Instrumente  Evaluarea va urmdri munca in echipa si se va face pe baza unei fise de evaluare a activitatii elevului.
de evaluare:
Fise de evaluare a activitatii elevului

Nume si prenume elev:
Firma de exercitiu:

Criteriul Da/Nu  Observatii

Activitatile intreprinse in cadrul proiectului se raporteaza adecvat la tema proiectului

Abordarea temei proiectului a fost facutd dintr-o perspectiva personala, candidatul
demonstrand reflectie critica

Realizarea sarcinilor de lucru stabilite prin planul proiectului a fost facuta conform
planificarii initiale

Situatiile-problemad cu care s-a confruntat angajatul din firma de exercitiu pe parcursul
executarii proiectului au fost rezolvate cu ajutorul colegilor

La realizarea sarcinilor de lucru din cadrul proiectului angajatul din firma de exercitiu
a facut dovada efortului personal, a originalitatii solutiilor propuse, a imaginatiei in
abordarea sarcinii

Solutiile gasite de catre angajatul din firma de exercitiu pentru rezolvarea problemelor
practice au o buna transferabilitate in alte contexte practice

Profesor coordonator,

I . ' U
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11.6. Vizitarea unui targ al firmelor de exercitiu

Obiectivele vizitatorilor pentru perioada targului:

+ obtinerea de informatii cu caracter general;

- crearea imaginii generale asupra produselor si serviciilor etalate in standuri;
- identificarea si selectarea de noi furnizori;

« dezvoltarea competentelor antreprenoriale;

+ exersarea negocierii $i comunicarii;

« realizarea tranzactiilor comerciale;

- dezvoltarea relatiilor interpersonale.

Obiectivele vizitatorilor dupa inchiderea targului:

. consultarea, studierea, evaluarea si valorificarea materialelor informative si a documentatiilor
obtinute;

- discutii si negocieri ulterioare cu reprezentantii unor firme de exercitiu participante la targ;

+ schimburi de idei si informatii cu colegii de specialitate, care au vizitat acelasi targ sau alte targuri
cu profil si tematica similara;

« discutii de specialitate cu colegii din clasa, care nu au avut posibilitatea sa viziteze targul, precum
si informarea acestora asupra domeniilor si aspectelor de interes;

. raportarea asupra activitatii desfasurate cu ocazia targului si prezentarea de sugestii.

] da
‘ eevarea la tirg
[ Chestionar vizitare stand
10 Bapart privitor la vizkarea Hirgula
D.hmumh
* Dhmﬂh-:nﬂ
inchaimio ia thrg
L] Fotograi
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Cardul
vizitatorului

Legitimatie

Chestionar
vizita stand

D =

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Nume:

FIRMA DE EXERCITIU:

Clasa:

Firma de exercitiu - produs achizitionat Cheltuieli

Credit ramas

Credit de inceput: 3 000 euro

Legitimatie

Nume si prenume

FIRMA DE EXERCITIU:

Semnatura administrator:

Vizitare stand Evaluarea standului vizitat

Firma de exercitiu: * finceputul vizitei

o sfarsitul vizitei

Contact » afostinitiat de dumneavoastra sau,
+ afostinitiat de personalul de la stand

Cum s-a realizat contactul? e contact vizual al asistentului de stand
* ungest deinvitatie
e unsalut

Imaginea personalului de stand * ouniformd
* tinutd business
» imbracaminte cu emblema firmei

Vi s-au oferit materiale promotionale:
e pliante

o fluturasi

* prospecte

Vi s-a oferit sa luati loc? Da Nu

Personalul aflat la stand s-a ocupat in timpul discutiei
cu dumneavoastra si de alti vizitatori?
Da Nu

Comportament de consiliere Considerati ca ati beneficiat de o consiliere buna?
Da Nu

——
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Denumire:

Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

Instrumente
de evaluare:

Vizitare stand Evaluarea standului vizitat

Asistenta standului a luat nota de dorintele dumneavoastrd?
Da Nu

Pretul Cand a fost anuntat pretul?
* lainceput

* lamijloc

» lasfarsitul discutiei

Incheiere Cine a incheiat discutia de vanzare?
» vanzatorul
* dumneavoastra

Observatii

C. Activitate practica
Realizarea chestionarelor de evaluare a activitatii participantilor la targ, in calitate de vizitatori
Pe firme de exercitiu

« de timp: 50 minute;
- materiale: foi de hartie, pixuri, calculatoare.

Realizati un chestionar de evaluare a activitatii elevilor participanti la targ.

+ Angajatii din firma de exercitiu trebuie sa lucreze in echipa.
- Activitatea dezvolta spiritul de echipd, puterea de argumentare.

Evaluarea se va realiza pe baza unei fise de monitorizare privind calitatea chestionarului.

Fisa de monitorizare
Aprecierea calitatii chestionarului

Nume si prenume elev:

Firma de exercitiu

Criteriul Da/Nu Observatii

1. Chestionarul are validitate in raport cu: tema, scopul, obiectivele propuse la targ?

2. Chestionarul respecta regulile de intocmire?

3. Intrebarile sunt clare, fard sa produca confuzii?

4. Redactarea chestionarului demonstreaza o buna logica si argumentare a ideilor?

5. Chestionarul culege informatii folositoare firmei de exercitiu?

Coordonatorul firmei de exercitiu

Data
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11.7. Organizarea unui targ al firmelor de exercitiu

A. Continuturi tematice

Planificarea si organizarea targurilor/expozitiilor firmelor de exercitiu se realizeaza in urma unui
studiu corespunzator de marketing.

Avantajele organizarii de targuri si expozitii ale firmelor de exercitiu:

Realizarea contactului direct cu alte firme de exercitiu, necesar realizarii de tranzactii;
Stimularea dialogului datorita ambiantei specifice si incheierea de contracte;

Realizarea de negocieri: angajatii firmelor de exercitiu invata sa faca afaceri si isi dezvolta
increderea in fortele proprii si a spiritului de echipa;

Castigarea experientei practice. Dupd incheierea targului, se realizeaza executarea livrdrilor,
realizarea contractelor si decontarea facturilor.

Observarea concurentei.

Recomandari:  Motivele organizarii de targuri si expozitii ale firmelor de exercitiu:

Promovarea imaginii institutiei organizatoare, dar si a firmelor de exercitiu in comunitate;
Identificarea principalelor tendinte ale pietei firmelor de exercitiu;

Impulsionarea vanzarilor — preturi promotionale oferite partenerilor firmelor de exercitiu;
Rezultatele pozitive obtinute in urma participarilor anterioare la targurile firmelor de exercitiu.

Instrumente  Etapele organizarii unui targ al firmelor de exercitiu:

de evaluare:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

Luarea deciziei de organizare a targului;

Stabilirea echipei de organizare;

Identificarea locatiei si a surselor de finantare;

Anuntarea ROCT-ului cu privire la organizarea targului;

Promovarea targului pe site-ul www.roct.ro;

Inscrierea participantilor;

Realizarea catalogului targului;

Planificarea si organizarea activitatilor conexe (ceremonia deschiderii oficiale, simpozioane,
conferinte, seminarii, parade ale modei etc.).

Criterii de editare a catalogului targului:

sa fie editat in limba tarii in care se organizeaza targul si cel putin in una, doua limbi de mare
circulatie internationala: engleza, franceza, germang;
sa fie atent si clar structurat, pe sectiuni distincte, cum ar fi:

- informatii utile despre organizator, targ si complexul expozitional;

- localizarea standurilor expozantilor;

- lista expozantilor in ordinea alfabetica a denumirii acestora, cu adresele lor complete,

denumirea scolii de provenients;
- lista sponsorilor.

Accesul in incinta targului se realizeaza prin:

legitimatii de intrare pentru personalul expozantilor, valabile pentru toatd perioada de pregatire,
desfasurare a targului si eliberare sau demontare a standurilor, respectiv de inchidere a targului,
distribuite in mod obisnuit gratuit;

legitimatii sau invitatii de intrare pentru personalitati oficiale/invitati de onoare, valabile
pentru intreaga perioada a targului, ori pentru ziua deschiderii oficiale a targului;

tichete sau bilete de intrare pentru vizitatori;

permise de intrare gratuite, pentru autoturismele si autovehiculele pentru transportul expo-
zantilor si a exponatelor etc.

Personalul organizator al targului este format din:

angajati ai firmelor de exercitiu din unitatea organizatoare;
coordonatorii firmelor de exercitiu si profesori ai unitatii organizatoare.
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B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=7 fe.kulturbio@yahoo.com

Fisa de organizare Targul firmelor de exercitiu,,...”
a evenimentului

Data

Ora

Locul de desfasurare

Organizator

e Coordonarea proiectului
» Echipa de proiect

* Contact

Invitati

Membrii juriului Presedinte, Membrii juriului

Numar expozanti

Numar participanti

Comitet de organizare Responsabil Semnatura

Amenajarea salii de expozitie

e realizare proces-verbal predare-primire stand
* primirea-predarea standurilor

* dotarea standurilor cu curent, conexiune internet
e repartizarea standurilor

Amenajarea salii de prezentare

* asigurarea echipamentului audio-video

* monitorizarea prezentdrilor

* supravegherea salii de prezentare
Amenajarea bufetului pentru invitatii oficiali
* aprovizionarea bufetului

* aranjarea bufetului

* asigurarea servirii preparatelor

Invitatii

* elaborarea listei de invitati

» elaborarea textului invitatiei

» expedierea invitatiilor

» confirmarea participarii firmelor de exercitiu

* publicarea pe site-ul organizatorului a listei finale cu firmele
de exercitiu acceptate - 10 zile inainte de eveniment

Promovarea evenimentului

* invitarea mass-media locale la eveniment

» elaborarea anuntului pentru media

* pregatirea materialelor pentru mass-media

* realizarea i lipirea de afise

 realizarea si distribuirea de pliante

» realizarea si distribuirea mapelor invitatilor

» realizarea banner-ului

* postarea pe site-ul organizatorului a materialelor
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gul firmelor de exercitiu,,...”

Pregatirea materialelor

* pregatirea unui chestionar vizand
activitatea firmelor la targ

 realizarea regulamentului targului

» stabilirea taxei de stand

 realizarea, afisarea programului targului

» pregatirea mapelor pentru participanti

» pregatirea ecusoanelor pentru organizatori

« afisarea programului si a programarii prezentarilor

« afisarea criteriilor de evaluare pentru concursuri

 redactarea instructiunilor pentru folosirea
cardurilor si a borderourilor

* primirea-expedierea materialelor
pentru expozantii indirecti

» diplome pentru participantii la concursurile: stand,
catalog, prezentare, vanzator, site-ul firmei de exercitiu,
materiale promotionale, numar de tranzactii, mascota

Asigurarea secretariatului targului

» realizarea agendei de targ

 finregistrarea firmelor invitate la eveniment
» intdmpinarea participantilor

* intampinarea invitatilor si a vizitatorilor
 afisarea listei firmelor participante

» distribuirea cardurilor

» distribuirea standurilor

 distribuirea borderourilor

» asigurarea completdrii listei de participanti
» impadrtirea chestionarelor si asigurarea completarii lor
» completarea diplomelor pentru premianti

Realizarea de fotografii, filmari

Activitati la targ:

» prezentarea programului activitatilor la targ
* fintalniri elevi - agenti economici

* fintalnire directori FE

 fintélnire profesori FE

o festivitate de deschidere

» derularea concursurilor

» centralizarea notelor

* pregatirea listei cu premiantii targului

e decernarea premiilor

» inchiderea oficiala a targului firmelor de exercitiu
* realizarea statistica oficiala

* transmiterea rezultatelor la ROCT

Cost Cine

Semnatura
efectiv raspunde?

Tip de cheltuieli

Cheltuieli de inregistrare

» Tiparirea de formulare de inregistrare

» Tiparirea de ecusoane si confectionarea suporturilor

e Tiparirea de invitatii

» Confectionarea si pregatirea seturilor de mape pentru participanti
* Amenajarea spatiului si mobilierului pentru seminar/conferinta

e Procurarea de articole si echipament birotica

Cheltuieli promotionale pentru atragerea participantilor
» Tiparirea invitatiilor si a materialelor promotionale

* Expedierea la posta

*  Plicuri pentru corespondenta

*  Cheltuieli de curierat

» Apeluri si servicii telefonice prin fax si e-mail
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Cheltuieli privind programele pentru participanti

e Pregatirea prezentatorilor si a moderatorilor

e Cheltuieli transport

*  Cheltuieli masa

e Cheltuieli cazare

* Amenajarea incaperilor pentru seminarii, aparate audio-vizuale

Cheltuieli privind echipamentul audio-video

Cheltuieli pentru lucrari de amenajare,

decorare spatiu targ/expozitie

* Amenajarea, decorarea, inspectia

* lluminat specific, proiectoare, afise, suporti

* Pupitre si semne grafice de indrumare si informare

* Manopera si lucrari de instalare

* Amenajarea si decorarea spatiilor de primire, gdzduire si petrecere
timp liber

Cheltuieli cu promovarea, lansarea si

administrarea evenimentului

» Tiparirea de pliante, prospecte si alte materiale promotionale

» Elaborarea si tipdrirea regulamentului si regulilor de organizare,
comportament si siguranta

» Proiectarea si amenajarea de spatii de expunere

* Expedierea si cheltuieli de posta pentru invitatii si materiale promo-
tionale

*  Plicuri, hartie, rechizite pentru corespondenta

+ Inchirierea spatiului de expunere

» Constructia standurilor

* Sondaje de opinie si de testare a pietei expozantilor

* Mobilier si echipamente pentru standuri: mese, scaune, priza etc.

* Angajarea si retributia personalului temporar pentru: pazd, curdte-
nie, protocol etc.

» Tiparirea catalogului sia materialelor de prezentare a evenimentului

» Desfasurator pe activitati pentru participanti

Cheltuieli administrative

* Regie siintretinere, aprovizionare, materiale de curatenie

* Personal angajat temporar

* Cheltuieli de deplasare in scopul programarii evenimentului
e Cheltuieli de transport al materialelor

» Facilitati pentru reprezentantii mass-media

* Organizarea de intalniri, cocktailuri, receptii

C. Activitati practice
Activitatea 1
Denumire:  Planificarea organizarii unui targ al firmelor de exercitiu
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:3ore;
- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, fise de lucru, chestionare.

Sarcinidelucru:  «  Schitati amenajarea salii de expozitie;
« Pregatiti materialele promotionale pentru organizarea targului;
+ Realizati agenda targului;
- Stabiliti activitatile care se vor desfasura la targ.

Recomandari: « Sevaaloca timp pentru discutii/motivatii/interpretari.
+ Nu se admit discutii pe durata prezentarii rezultatelor.

- Seiauin considerare rezultatele la activitatea ulterioara.

Instrumente  Fisa de observare sistematica
de evaluare:
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Foloseste
Numele  Ascultare adecvat Solicita Ofera Exprima Sustine cu Ordoneaza

angajatului  activa limbajul informatii informatii  opinii exemple argumente
trupului

Activitatea 2
Denumire:  Stabilirea bugetului de chetuieli, in vederea participdrii la targuri ale firmelor de exercitiu.
Mod de lucru:  Pe departamente

Resurse: + detimp:3 ore;
- materiale: PC conectat la Internet, consumabile, imprimanta, fise de lucru, chestionare.

Sarcinide lucru:  Realizati bugetul in vederea participarii la targurile firmelor de exerctiu, tinand cont de: cheltuielile de
bazd, cheltuielile pentru stand, cheltuielile pentru servicii specializate, cheltuielile pentru curdtenie,
depozitare, cheltuieli pentru personalul propriu, alte cheltuieli.

Recomandari: + Sevaaloca timp pentru discutii/motivatii/interpretari.
+ Nu se admit discutii pe durata prezentarii rezultatelor.
- Seiauin considerare rezultatele la activitatea ulterioara.

Instrumente  Fisa de observare sistematica
de evaluare:

Foloseste
Numele  Ascultare adecvat Solicita Ofera Exprima Sustine cu Ordoneaza

angajatului  activa limbajul informatii informatii  opinii exemple argumente
trupului

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 11_FM_Selectarea_tdrgurilor_firmelor_de_exercitiu_in_anul_scolar_n-n+1%

« 11_FM_Chestionar_organizare_tdrg;

« T1_FM_Bugetul_de_cheltuieli_al_participdrii_la_eveniment;
« 11_FM_Realizarea_unei_campanii_promotionale_prin_spot_publicitar.

Glosar de termeni

A comunica: a face cunoscut, a da de stire, a informa, a instiinta, a spune.

A prezenta: a infatisa publicului un spectacol, aspectele unei activitati, rezultatele unei cercetari.
A expune: a prezenta, a reda prin cuvinte, a face cunoscut, a relata, a explica.

Chestionar: instrument folosit pentru colectarea de date primare in cercetarea de marketing. Acesta
constd dintr-un set de intrebari, la care persoanele investigate urmeaza sa raspunda.

Culegerea informatiilor: se poate face prin interviu personal, prin telefon, prin posta, prin Internet.
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Comportament: modalitate de a actiona in anumite imprejurdri sau situatii; conduita, purtare,
comportare; ansamblul manifestarilor obiective ale animalelor si ale oamenilor prin care se
exteriorizeaza viata psihica.

Dialog: convorbire intre doud persoane.

Negociere: actiunea de a negocia si rezultatul ei; tratative, discutie, tratare.

Raport: legaturd intre doua sau mai multe persoane, obiecte, fenomene, notiuni pe care gandirea
omeneasca o poate constata si stabili; relatie.

Tinuta: atitudine, pozitie pe care o da cineva corpului sdu; fel de a fi sau de a se comporta fata de
cineva sau de ceva; comportare, atitudine; mod de a se imbraca, de a se prezenta in societate.

Targ: loc special amenajat unde se vand si se cumpdra produse. Desfacere sau achizitionare de
marfuri in acest loc; operatie de vanzare-cumparare. A cddea de acord asupra unei afaceri.

Expozitie: prezentare organizata publica a unor obiecte selectionate, pentru a pune in lumina
specificul unei activitati. Loc sau cladire special amenajate unde sunt expuse aceste obiecte.

Stand: spatiu amenajat cu vitrine, mese, panouri etc. pentru aranjarea, intr-o expozitie, targ, intr-un
magazin etc. a obiectelor care trebuie expuse.

Materiale promotionale: orice fel de obiect care prin utilitate si personalizare reuseste sa trimita
mesajul dorit catre publicul/consumatorii vizati de campania voastra.

Catalog: lista, caiet, registru, sistem de fise etc. care contine o insirare metodica, dupa anumite criterii
si cu anumite scopuri, de nume de produse/servicii.

Cercetare de marketing: set de tehnici si principii pentru culegerea, inregistrarea, analiza si
interpretarea sistematica a datelor care fi pot ajuta pe decidentii implicati in domeniul marketingului
bunurilor, serviciilor sau ideilor.

Exponat: obiect expus intr-un stand, expozitie sau vitrina.

Sigla: prescurtare conventionala formatd din litera initiald sau din grupul de litere initiale folosite in
inscriptii, in manuscrise etc. pentru a evita cuvintele sau titlurile prea lungi.

Buget de cheltuieli: plan de perspectiva a veniturilor si cheltuielilor a firmei de exercitiu pentru o
anumita perioada de timp (de reguld, pentru un an).

Sondaje de opinie: ancheta care urmadreste cunoasterea parerilor oamenilor in diferite probleme.

Interviuri: tehnica prin care obtinem, prin intrebari si raspunsuri, informatii de la indivizi si grupuri
umane, in vederea verificarii ipotezelor sau pentru descrierea stiintifica a fenomenelor socio-umane.

Etalarea marfurilor: un ansamblu de procedee si reguli de prezentare a marfurilor cu scopul de a
pune in valoare produsul.
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Compeifia Business Plan”

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

,Marile incendii se nasc din scdntei mici.” (Cardinal Richelieu)

Angajatii firmei de exercitiu sunt stimulati sa vina in permanenta cu idei noi pentru dezvoltarea
afacerii proprii (chiar daca aceasta este virtuald). Fiind vorba despre o competitie, angajatii firmei de
exercitiu sunt obisnuiti cu rigorile si metodologia de concurs. Ideile nu trebuie pastrate, ele trebuie

valorificate.

COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU

* Sdia decizii privind finantarea afacerii
* Saia decizii privind realizarea investitiilor

OBIECTIVE PEDAGOGICE

» Sadezvolte competente personale (eficienta la locul
de muncs, flexibilitatea, proactivitatea, orientarea
spre rezultate, seriozitatea, comportamentul adecvat,
dorinta de a invata continuu, managementul timpului),
cu scopul eficientizdrii activitatii la nivel de firma

» S& dezvolte competente sociale (comunicare
interpersonala, lucru in echipa, rezolvarea
de probleme, leadership) pentru
dezvoltarea activitatii profesionale

COMPETENTE SPECIALIZATE

Determina sursele proprii si strdine

in derularea unei afaceri

Utilizeaza registrele si documentele

obligatorii in derularea unei afaceri

Analizeaza informatiile economico-financiare din bilant

OBIECTIVE ECONOMICE

Sa identifice tipurile de surse de finantare

Sa selecteze sursele proprii de finantare ale

agentului economic si caracteristicile acestora

Sa selecteze sursele straine de finantare dupa

naturd, scadenta si caracteristicile lor

Sa compare informatiile din bilant pentru perioada
curenta cu cele din perioada precedenta

Sa calculeze indicatorii pe baza informatiilor din bilant
Sa identifice documentele si registrele

obligatorii in derularea unei afaceri
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Continuturi  12.1. Prezentarea metodologiei competitiei,,Business Plan”
tematice  12.2. Organizarea competitiei,Business Plan”

12.1. Prezentarea metodologiei competitiei, Business Plan”

A. Notiuni teoretice
Metodologia de desfasurare si organizare a competitiei Business Plan este structurata astfel:

1. Obiective:

« Sprijinirea dezvoltarii competentelor antreprenoriale;

- Corelarea pregatirii teoretice cu pregatirea practica;

- Familiarizarea elevilor cu activitatile specifice mediului economic real;

« Dezvoltarea unei gandiri critice si asumarea responsabilitatilor;

- Incurajarea colaborérii intre firmele de exercitiu si mediul real economic.

2. Organizatori:

+ Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;

« Centrul National de Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic;
« Centrala Nationala a Firmelor de Exercitiu - ROCT;

- KulturKontakt Austria;

+ Parteneri sociali.

3. Participanti:
« Elevi din clasele a Xl-a si a XllI-a din invatamantul profesional si tehnic, profil Servicii

4. Nivel de desfasurare:
+ local, judetean, regional si national

5. Comisia de evaluare:
- este formata din: presedinte, secretar si membri evaluatori, fiecare avand sarcini bine definite.

Presedintele comisiei:
« coordoneaza procesul de selectie;
- asigurd transparenta si impartialitatea procesului.

Secretarul comisiei:
- indeplineste sarcinile administrative pe parcursul desfasurarii procesului de evaluare.

Membrii evaluatori:
- verifica proiectele primite pe baza criteriilor prevazute in metodologie;
« completeaza grila de evaluare pentru fiecare proiect.

6. Documentatia utilizata:

« Formular - Cerere de participare la competitie;

« Structura proiectului Business Plan (a Planului de afaceri);
«  Formular (grild) de evaluare.

Metodologia de desfasurare a competitiei,Business Plan” se afla postata pe pagina web
a Centralei ROCT si pe cea a C.N.D.I.P.T. Cele mai importante aspecte sunt sistematizate
in schema de mai jos:
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Reprezentarea
schematica a
metodologiei
~Business Plan”

Tarrie

Metodologie

Competitie
Business

Tariniey

CUM

=3

15.2. Organizarea competitiei ,Business Plan”

Bepindt

A. Notiuni teoretice

Competitia,Business Plan” este organizatd dupa un grafic bine stabilit:
« Prima etapa: inscrierea in competitie, prin completarea documentului formular-cerere de

participare transmis on-line la ROCT;

« A doua etapa: competitia propriu-zisa - sustinerea Planului de afaceri in fata membrilor

evaluatori de catre angajatii din firma de exercitiu;

+ A treia etapa: Comisia de evaluare anunta rezultatele concursului. Firma de exercitiu care a
obtinut punctajul cel mai mare participad la faza urmatoare.

Implicarea partenerilor sociali in aceasta competitie este foarte importanta si are

rezultate benefice pentru ambele parti:
+ angajatii firmei de exercitiu au ocazia sa inteleaga

derularea unei afaceri intr-un mediu real;

« partenerii sociali se implica direct in formarea viitorilor angajati, in vederea dezvoltdrii

acelor competente cerute pe piata muncii.

Planul de afaceri intocmit trebuie sa respecte o anumita

structura prevazuta prin metodologie.
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Structura
proiectului TITLU
»Business Plan” Rezumat
(a planului
de afaceri) 1. Informatii generale privind firma de exercitiu

2. Descrierea firmei de exercitiu
2.1. Descriere firma de exercitiu
- domeniul de activitate (comert, servicii);
- cod CAEN;
- viziune, misiune, strategie.
2.2. Obiectivele proiectului
- obiective cuantificabile (cifra de afaceri, profit, numar salariati);
- durata de implementare;
- activitatile desfasurate;
- resurse materiale implicate, resursele umane ale firmei de exercitiu;
- descrierea resurselor umane.

3. Managementul proiectului
- descrierea activitatilor proiectului.

4, Utilizarea noilor tehnologii si promovarea societatii informationale
4.1. Societatea informationala si noile tehnologii;
4.2. Impactul asupra mediului si eficienta energetica.

5. Ideea de afaceri

5.1. Prezentarea ideii de afaceri;

5.2. Obiective cuantificabile (cifra de afaceri, profit, numar salariati);
5.3. Durata de implementare;

5.4. Activitatile preconizate;

5.5. Resurse (materiale, financiare, umane, informationale) necesare.

6. Finantarea afacerii
6.1. Necesarul de finantare;
6.2. Sursele de finantare.

7. Marketingul afacerii
7.1. Clientii;

7.2. Furnizorii;

7.3. Concurenta;

7.4. Promovarea;

7.5. Distributia.

8. Perspective de dezvoltare

8.1. Indicatori de eficienta economica: rentabilitate, solvabilitate, indicatori de risc, necesar de
fond de rulment, fond de rulment, trezorerie neta (cash - flow);

8.2. Impactul asupra mediului;

8.3. Premise ale dezvoltdrii pe piata reala.

Grila de evaluare folosita de catre membrii evaluatori este foarte utila in perioada de
intocmire a planului de afaceri ce urmeaza sa intre in competitie.
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Grila de evaluare
a competitiei
»Business Plan”

Motivarea
Criteriul de evaluare deciziilor/
de ce?

Punctaj | Punctaj
acordat | obtinut

Observatii

1. 1. Informatii generale 5 pct.
Privind firma de exercitiu
2. Descrierea firmei de exercitiu
2.1. Descriere firma de exercitiu
* domeniu de activitate (comert, servicii)
» cod CAEN
e viziune, misiune, strategie

2.2. Obiectivele proiectului

« obiective cuantificabile (cifra de
afaceri, profit, numar salariati)

¢ durata de implementare

* activitatile desfasurate

e resurse materiale implicate

* resursele umane ale firmei de exercitiu

¢ descrierea resurselor umane

2. 3. Managementul proiectului 5 pct.
» descrierea activitatilor proiectului

4. Utilizarea noilor tehnologii si

promovarea societatii informationale

4.1. Societatea informationala si noile tehnologii
4.2. Impactul asupra mediului si eficienta energetica

3. 5.deea de afaceri 15 pct.
5.1. Prezentarea ideii de afaceri
5.2. Obiective cuantificabile (cifra de
afaceri, profit, numar salariati)
5.3. Durata de implementare
5.4. Activitatile preconizate
5.5. Resurse (materiale, financiare,
umane, informationale necesare)

6. Finantarea afacerii 15 pct.
6.1. Necesarul de finantare
6.2. Sursele de finantare

4. 7. Marketingul afacerii 20 pct.
7.1. Clientii
7.2. Furnizorii
7.3. Concurenta
7.4. Promovarea
7.5. Distributia

8. Perspective de dezvoltare 20 pct.
8.1. Indicatori de eficienta economica: rentabilitate,

solvabilitate, indicatori de risc, necesar de fond de

rulment, fond de rulment, trezorerie neta (cash flow)

8.2. Impactul asupra mediului

8.3. Premise ale dezvoltarii pe piata reala
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Motivarea
Criteriul de evaluare deciziilor/
de ce?

Punctaj | Punctaj
acordat | obtinut

Observatii

5. Modul de prezentare in cadrul competitiei 10 pct.
A. Elemente de comunicare nonverbala
e limbajul trupului (expresia fetei,
gesturi, pozitia corpului)
e limbajul spatiului (utilizarea corespunzatoare
a spatiului destinat prezentarii)
e limbajul timpului (punctualitatea, incadrarea
in timp pe durata prezentarii)
* limbajul prezentei personale (vestimentatie
adecvata mediului de afaceri)

B. Elemente de comunicare verbala
e structurd clara si accesibila a prezentarii

« stil de comunicare clar, credibil, eficient 10 pct.
TOTAL 100
puncte

Participarea la ,Business Plan” este o experienta unica, prin care angajatii firmei de
exercitiu sunt stimulati sa vina in permanenta cu idei de afaceri noi care se pot transpune
permanent in practica.

Impresii ale elevilor participanti la diferite etape ale competitiei, Business Plan”:

~Experienta de anul trecut ne-a ajutat foarte mult in modul de abordare a ideii de afacere si in realizarea
a ceea ce ne-am propus. A fost mai greu, oamenii ne cunosc si asteptdrile sunt mari. Nu am vrut sa
dezamdgim, ne-am pregaitit si se pare cd am convins. Ne vedem in finald. Suntem sigure cd nu ne va fi usor,
competitia este acerbd, firmele implicate in concurs au rezultate foarte bune in activitatea desfdsuratd.
Speram ca ideea noastrd este ceva care sd convingd. Succes tuturor!”

(Cristina Apostol, FE Teleprest SA - Colegiul Economic lon Ghica Targoviste)

~,Competitia Business Plan a fost pentru noi o mare oportunitate de a aplica si aprofunda cunostintele
teoretice dobdndite in cursul anilor de liceu, intrucat aceastd experientd a necesitat cunostinte din
intreaga arie curriculard. Ceea ce ne-a impresionat a fost profesionalismul si seriozitatea cu care a fost
tratat acest concurs, incd de la faza locald intdlnind echipe foarte bine pregditite, ce ne-au pus la incercare
capacitatea organizatoricd, creativitatea si spiritul antreprenorial. Aceastd experientd ne-a deschis noi
orizonturi, invatandu-ne sa lucrdm in echipd si sa ne conturdm personalitatea intr-un ambient in care
orice decizie poate fi definitorie pentru viitorul unei firme.”

(Paiu Stefanita, Ciubotaru Sergiu, FE FUTUREADVERTISING SRL - Colegiul Economic Administrativ lasi)

+ Fiecare etapa a competitiei are prevazute termene de desfasurare;

- Implicarea partenerilor sociali, la orice nivel al competitiei, este benefica pentru
ambele parti;

+ Studiati cu atentie structura Planului de afaceri si a grilei de evaluare prezentata in
metodologie.
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Etapele Inscrierea
competitiei in
»Business Plan” compatitie
si documentele Formular [grild) de evaluare
aferente Competitia
propriu-zisé
Evaluares
5l stabilirea
rezultatelor

B. Exemplu de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Vezi exemplul de buna practica de la Capitolul 7. Plan de afaceri

C. Activitate practica

Denumire: Realizarea unei prezentari PowerPoint pentru sustinerea planului de afaceri
Mod de lucru:  Pe echipe
Resurse: -+ detimp:2 ore;
- materiale: calculator, planul de afaceri pentru care se intocmeste prezentarea; grila de evaluare a
prezentarii Power Point (pentru profesorul coordonator).

Sarcini de lucru:  Realizati o prezentare Power Point in vederea sustinerii planului de afaceri.

Recomandari: Tnainte de participarea la competitie, faceti o simulare care si se finalizeze cu o autoevaluare a
Planului de afaceri.

Instrumente  Evaluarea prezentarii se face de catre profesorul coordonator, pe baza urmatoarei grile de evaluare:
de evaluare:
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Grila de evaluare . .
a prezentarii Criteriul Punctaj Punctaj
P Point acordat realizat
ower Poin
1.

Prezentarea contine:

« SiglaFE
e Motto-ul FE
e Culorile FE
2. Prezentarea contine o scurtd descriere a FE
3. Prezentarea are un design corelat cu obiectul de activitate
4. Existd o legdtura logica intre slide-uri
5. Continut corect din punct de vedere gramatical si ortografic, usor de
parcurs
6. Complexitate (efecte, imagini, hyperlink-uri)
7. Originalitate
TOTAL 10P.

Sugestii metodice

Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:
« 12_FM_Competitia_Business_Plan.

Bibliografie:
www.roct.ro
www.tvet.ro
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Manaqementul califafii
in firma de exercifiu

Motto:

Motivatie

Competente
si obiective

I e . I\ B
s —_— a U

»,Oamenii de succes pun intrebdri mai bune si, prin urmare, primesc rdspunsuri mai bune.”
(Anthony Robbins)

Evaluarea performantelordinfirma de exercitiu oferd oimagine clard asupra dezvoltariicompetentelor
antreprenoriale ale elevilor, dupa un an de implicare in activitatea acesteia.
Un angajat instruit si flexibil se va impune cu mult succes intr-o economie de piata aflata intr-o
continud schimbare.

COMPETENTE ALE FIRMEI DE EXERCITIU

COMPETENTE SPECIALIZATE

Implementarea elementelor specifice sistemului de
management al calitatii intr-o firma

Realizarea planificarii calitatii proceselor si a produselor/
serviciilor
Monitorizarea calitatii proceselor si a produselor/
serviciilor
Imbun&tatirea calitatii proceselor si a produselor/
serviciilor

OBIECTIVE PEDAGOGICE

OBIECTIVE ECONOMICE

Sa dezvolte si sa perfectioneze competente

personale (flexibilitate, disponibilitatea de a

invdta, spirit critic, creativitate, initiativd)

Sa dezvolte si sa perfectioneze competente sociale
(capacitatea de interactiune, de rezolvare a conflictelor,
spirit de echipd, responsabilitate, leadership)

Sa stabileasca resursele necesare implementarii
sistemului de management al calitdtii la nivel de firma
Sd elaboreze planul de realizare a calitdtii prescrise
atat pentru procese cat si pentru produse/servicii
Sa supravegheze procesele

Sa previna aparitia defectelor

Sa analizeze calitatea proceselor

si a produselor/serviciilor

Sa analizeze datele despre desfasurarea proceselor
si despre calitatea produselor/serviciilor

Sa rezolve problemele identificate

Sa stabileasca obiectivele pentru imbunatatirea
calitatii proceselor/produselor/serviciilor
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Continuturi  13.1. Evaluarea performantelor din firma de exercitiu
tematice  13.2. Marca de calitate

13.1. Evaluarea performantelor din firma de exercitiu

Evaluarea nu trebuie asociata cu esecul, sanctiunea sau controlul, ci cu posibilitatea de
reflectare asupra rezultatelor si de identificare a modalitatilor de imbunatatire.

Repinl

1. Evaluarea performantelor angajatilor implicati in activitatea firmei de exercitiu - Metode si
instrumente de evaluare

Aprecierea performantelor angajatilor in firma de exercitiu reprezintd un proces continuu prin care
profesorul coordonator decide dacd s-au realizat sarcinile de lucru conform ,Fisei postului’, dar si alte
sarcini suplimentare atribuite pe parcursul anului scolar.

Metode de evaluare recomandate:

+ Interviul sub forma unei discutii libere cu angajatul din firma de exercitiu, in vederea identificarii
modului de realizare a sarcinilor de lucru;

+ Observarea curenta a comportamentului angajatului din firma de exercitiu, pentru identificarea
aptitudinilor si modului in care sunt atinse competentele specifice continuturilor tematice;

- Fisa de activitate personala, considerata drept posibilitate de evaluare a pregatirii angajatului in
firma de exercitiu si a modului de realizare a sarcinilor date;

- Investigatia, ca situatie in care angajatul din firma de exercitiu este pus in vederea realizarii unei
activitati practice de cercetare a unei situatii din mediul real de afaceri la firma parteners;

+ Proiectul, ca sectiune de activitati intercorelate in cadrul firmei de exercitiu orientatd pe
indeplinirea unor obiective cu caracter unic si precis (,Promovarea activitatii firmei de exercitiu”);

+ Portofoliul, ca modalitate de demonstrare a progresului angajatului din firma de exercitiu, prin
compararea rezultatelor cu efortul depus, pe durata unei perioade mai mari de timp (prima rotatie
a posturilor, incheierea activitatii in firma de exercitiu).
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Nu uitati sa stabiliti minimul si maximul obligatoriu al elementelor incluse pentru
evaluare.

Instrumente de evaluare/autoevaluare recomandate:

+ Condica de prezenta, dupa care angajatul din firma de exercitiu poate fi evaluat, in functie de
participarea la orele de laborator tehnologic desfasurate prin firma de exercitiu;

« Chestionar pentru indeplinirea sarcinilor alocate in firma de exercitiu — ca modalitate de
identificare a punctelor tari si aspectelor ce necesita imbunatatiri in legatura cu activitatea depusa
(prima rotatie a posturilor, sfarsitul activitatii);

- Fisa de analiza a activitatii angajatului din firma de exercitiu - pentru identificarea modului
de realizare a sarcinii de lucru asumate (planificarea activitatii, modul de realizare, schimbari in
planificarea initiald, nemultumiri, esecuri, plan de imbunatatire);

- Raport de activitate, privind modul de realizare a sarcinii asumate prin Fisa postului de catre
angajatul din firma de exercitiu (activitate, modalitate de organizare/planificare, descriere a
actiunilor intreprinse, in vederea realizarii sarcinilor, nereusite/asumarea raspunderii, plan de
recuperare, finalizare);

- Fisa de monitorizare/evaluare a proiectului, prin stabilirea criteriilor minimale/maximale de
evaluare a activitdtii angajatului din firma de exercitiu individual sau in cadrul unui departament,
in vederea aprecierii muncii depuse.

Orice instrument de evaluare in care angajatul din firma de exercitiu este implicat direct
poate avea si o doza de subiectivism.
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2. Evaluarea performantelor din firma de exercitiu

Aprecierea performantelor firmei de exercitiu inmatriculate la ROCT este un proces continuu, care
urmdreste evaluarea activitatii acesteia in raport cu standardele de calitate.

Standarde Standardele de calitate pentru evaluarea activitatii din firma de exercitiu sunt transparente, explicite
de calitate  siurmaresc dezvoltarea competentelor elevilor intr-un mediu de afaceri real. Ele sunt postate pe site-ul
ROCT impreund cu reperele metodologice privind obtinerea Certificatului,Marca de calitate”:

Responsabilitatile managementului:
- ,Planificare si organizare” (PO)

+ ,Achizitii si vanzari” (AV)

« ,Taxe siimpozite si " (TI)

« ,Financiar-contabil” (FC)

Managementul resurselor:
+ ,Managementul de personal” (RU)

Managementul PROCEDURA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR FIRMEI DE EXERCITIU INMATRICULATE LA
calitatii (MC) ROCT

Scopul procedurii:

Dezvoltarea competentelor antreprenoriale in randul angajatilor din firma de exercitiu, pentru o mai
buna integrare pe piata muncii.

Evaluarea activitdtii firmei de exercitiu pe parcursul anului scolar.

Obiectul procedurii:
Aceasta procedura se aplica tuturor firmelor de exercitiu inmatriculate la ROCT.

Responsabilitati:

Profesorul coordonator parcurge programa avizata de MECTS (ore alocate pentru laborator
tehnologic dupd modelul de invatare ,firma de exercitiu”) si respecta metodologia de functionare si
inmatriculare elaboratd de ROCT - Centrala Retelei Firmelor de Exercitiu/ intreprinderilor Simulate
din Romania.

Nota: Activitatea angajatilor in cadrul firmei de exercitiu determina dezvoltarea spiritului antreprenorial,
a gandirii critice si a rezolvdrii de probleme intr-un mediu cat mai apropiat de cel real. Colaborarea
firmei de exercitiu cu firma mama da posibilitatea angajatilor din firma de exercitiu de a participa
efectiv la realitatea mediului de afaceri, transformand procesul de simulare in relationare directa cu
piata muncii.

Secvente ale 1.Etapa orientarii
procedurii:

1.1. Obtinerea informatiilor despre firma de exercitiu:

Activitati:

+ Consultarea site-ului ROCT (www.roct.ro);

- Consultarea SPP/Curriculum-ului obligatoriu pentru invatdamantul Profesional si Tehnic - profil
Servicii;

«+ Consultarea Manualului firmelor de exercitiu/Ghidului firmelor de exercitiu.

1.2. Inregistrarea si reinregistrarea firmelor de exercitiu

Activitati:

+ Alegerea sferei de activitate - Comert/Servicii/Productie;

« Completarea si transmiterea formularelor pentru validarea activitatii firmelor de exercitiu.
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Nota:

1.3. Relationarea cu mediul in care isi desfasoara activitatea firma de exercitiu

Activitati:

« Colaborarea cu echipa manageriala a scolii urmareste o oferta educationala diversificata,
axata pe competente, alocarea in orar a unui numar de 3 ore in bloc compact pentru laborator
tehnologic prin firma de exercitiu si oferirea de spatiu, echipamente, soft, materiale consumabile
suficiente, facilitarea participarii la targuri si a dezvoltarii profesionale a coordonatorilor firmelor
de exercitiu.

- Colaborarea cu firma partenera (firma mama) pune accent pe transferul de expertiza privind:

- gama de produse/servicii care constituie obiectul de activitate al firmei de exercitiu;

- documentele suport pentru derularea proceselor si activitatilor intr-un mediu de afaceri real;

- sustinerea materiald pentru participarea la evenimentele speciale in care firma de exercitiu
este implicata;

- promovarea activitatii partenerilor, cu prilejul targurilor si expozitiilor interne si internationale.

- Colaborare cu comunitatea locala urmareste promovarea metodei si facilitarea incheierii de
parteneriate intre firmele de exercitiu si firme reale (firme mamad), dezvoltarea competentelor
antreprenoriale, printr-un invatdmant axat pe performanta.

« Colaborare cu piata firmelor de exercitiu din tara si strainatate pune pe primul plan
tranzactionarea pe piata firmelor de exercitiu, prin e-mail, web - shop, posta.

2, Etapa dezvoltarii firmei de exercitiu
Activitati:
+ Primirea documentelor - ROCT
« Dezvoltarea competentelor in cadrul firmei de exercitiu conform standardelor de calitate:
A. Responsabilitatile managementului:
- ,Planificare si organizare” (PO);
- ,Achizitii si vanzari” (AV);
- ,Taxe siimpozite si " (TI);
- ,Financiar-contabil” (FC).
B. Managementul resurselor:
».Managementul de personal” (RU).
C. Managementul calitatii.

3. Etapa monitorizarii firmei de exercitiu

Activitati:

« Evaluarea periodica a activitatii firmei de exercitiu;

+ Stabilirea planului de masuri privind imbunatatirea activitatii firmei de exercitiu (atunci cand este
cazul).

4, Etapa recunoasterii pozitiei firmei de exercitiu
Activitati:

«+ Obtinerea certificatului,Marca de Calitate”;

« Participare la Competitia,Business plan”;

« Participare la targuri interne/internationale.

5. Etapa bilantului anual in firma de exercitiu

Activitati:

+ Analiza SWOT a activitatii anuale a firmei de exercitiu;

+ Elaborarea planului de imbunatatire a activitatii pentru anul scolar urmator.

Procedura suporta modificari ori de cate ori este cazul, pe mdsura implementarii in activitatea anuald
a firmelor de exercitiu. Evaluarea se face de cdtre profesorul coordonator sau o echipa formata la
nivel de catedra.
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Grila de evaluare
a activitatii firmei
de exercitiu

Activitate Dovada | Punctaj | Punctaj

acordat | realizat

1. Obtinerea informatiilor despre firma de exercitiu

2. Inregistrarea si reinregistrarea firmelor de exercitiu

W

Relationarea cu mediul in care isi desfasoara
activitatea firma de exercitiu

Etapa dezvoltarii firmei de exercitiu - standardul de calitate...

Etapa monitorizarii firmei de exercitiu

Etapa recunoasterii pozitiei firmei de exercitiu

Etapa bilantului anual in firma de exercitiu

co N | Vs

Total

Dacé o firma de exercitiu nu indeplineste cel putin 60% din punctajul total acordat pentru fiecare
criteriu de calitate, se reevalueaza acea parte de dosar.

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

Planificarea anuala a activitatii firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL

Pornind de la activitatile care se desfasoara in cadrul unei firme de exercitiu pe durata unui an scolar,
va este prezentat un model de planificare anualg, in care s-a tinut cont de criteriile standardelor de
calitate postate pe site-ul ROCT.

Au fost evidentiate obiectivele care trebuie atinse, activitatile prin care se ating aceste obiective,
factorii responsabili, resursele alocate, termenele de realizare si, nu in ultimul rand, rezultatele
asteptate.

C. Activitate practica
Denumire:  Evaluarea activitatii unui angajat din cadrul firmei de exercitiu

Mod de lucru:  Individual - profesorul coordonator evalueaza activitatea elevului angajatin cadrul unui departament
al firmei de exercitiu.

Resurse: - detimp:1 org;
- materiale: fisd de evaluare (format scris/electronic), instrumente de scris, calculator, imprimanta.

Sarcinide lucru: + Stabiliti criteriile de evaluare din Fisa de lucru (pe baza sarcinilor din Fisa postului);
- Discutati modul de acordare a punctajelor/calificativelor, in functie de criteriile de evaluare
stabilite;
« Completati Fisa de evaluare (individual de fiecare elev in parte);
« Discutati rezultatele evaluarii angajatului din firma de exercitiu;
« Oferiti dreptul la replica si feedback.

Recomandari: + Documentare la firma partenerd pentru realizarea Fisei de evaluare a activitatii angajatului din

firma de exercitiu;
+ Posibilitatea imbunatatirii activitatii angajatului din firma de exercitiu pentru un termen dat.
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Instrumente  Fisa de evaluare a activitatii angajatului din firma de exercitiu
de evaluare:
Nume si prenume angajat din firma de exercitiu:

Denumirea postului:

Departament:
il Descrierea criteriului AL
evaluare 1-5

1. Indeplinirea sarcinilor Promptitudine 1 12 |3 /4 |5
Corectitudine 112 |3 |4 |5

Implicare 1 12 |3 |4 |5

Organizarea si planificarea sarcinilor 112 |3 4 |5

Prioritizare 1 2 |3 4 |5

Incadrare in timp 1 12 /3 |4 |5

Volum de sarcini - ore laborator tehnologic 1 12 |3 14 |5

2. Competente specifice IT 1 2 |3 |4 |5
postului Comunicare si lucru in echipa 1 12 |3 |4 |5
Gandire critica si rezolvare de probleme 1 12 |3 14 |5

Leadership 1 2 |3 |4 |5

Lucrul in conditii de stres 112 |3 |4 |5

3. Relationare in cadrul firmei de | Respectul fata de ceilalti 112 |3 |4 |5
exercifiu Capacitatea de a primi feedback 1 2 |3 |4 |5
Capacitatea de a oferi feedback 1 12 |3 |4 |5

Abilitati de negociere 112 |3 |4 |5

4. Competente personale Incredere in sine 1 2 |3 |4 |5
Spirit practic 1 2 |3 |4 |5

Capacitate de autoevaluare 1 12 |3 14 |5

Dorinta de dezvoltare profesionala 112 |3 /4 |5

5. Competente situationale Capacitate de a evalua 1 12 |3 |4 |5
Capacitate de a lua decizii 1 12 |3 14 |5

Obiectivitate 112 |3 |4 |5

Spirit inovativ 1 2 |3 |4 |5

Comportament adecvat — limbaj 1 12 |3 14 |5

Comportament adecvat - vestimentatie 1 2 |3 |4 |5

6. Competente manageriale, Folosirea eficienta a resurselor 1 12 |3 |4 |5
daca este cazul Capacitate de conducere 1 12 |3 14 |5
Capacitate de control 1 2 |3 |4 |5

Capacitate de monitorizare 1 2 |3 |4 |5

Capacitate de evaluare 1 12 |3 14 |5

Capacitate de previziune 1 2 |3 |4 |5

Punctaj: minim 26 de puncte (angajat in firma de exercitiu fara competente manageriale), maxim 130
puncte, 32 puncte minim (angajat in firma de exercitiu care detine competente manageriale) si
160 puncte maxim.

Dacd in urma evaluarii angajatul din firma de exercitiu obtine un punctaj sub 60 de puncte, el trebuie
sa analizeze aspectele nu tocmai imbucuratoare ale activitatii sale si apoi sa se ia masuri de comun
acord cu managerul firmei de exercitiu/profesorul coordonator pentru atingerea performantei.
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13.2. Marca de calitate

A. Notiuni teoretice

Ce este marca Marca de calitate reprezinta un instrument prin care
de calitate? se evalueaza conformitatea activitatii desfasurate
de o firma de exercitiu in raport cu Standardele de
calitate specifice firmei de exercitiu dininvatamantul

profesional si tehnic.

Marca de calitate este acordata sub forma certifica-
tului ,Marca de Calitate a Firmei de Exercitiu’, in
urma evaluarii firmelor de exercitiu.

Certificatul ,Marca de Calitate a Firmei de Exerci-

tiu” este acordat pe doua niveluri:

- nivel de baza (corespunzator standardelor minimale — obtinerea unui numar minim de 50 puncte
din punctajul maximal de 70 de puncte aferent acestui nivel);

- nivel avansat (corespunzator standardelor de referintd — obtinerea unui numar minim de 70
puncte din punctajul maximal de 100 de puncte aferent acestui nivel).

Punctajul pentru nivelul avansat este compus din numarul minim de puncte aferent
nivelului de baza (50 puncte) si un numar minim de 20 puncte din cele 30 puncte
*’F & aferente numai acestui nivel.

Criteriile de evaluare a dosarelor pentru obtinerea certificatului ,Marca de Calitate in firma de
exercitiu” sunt prezentate in tabelul din paginile urmatoare.

V e .
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Avantajele instrumentului ,marca de calitate”:

conformitatea cu standardele de calitate specifice firmelor de exercitiu din invdtamantul
profesional si tehnic;

participarea la diferite competitii si evenimente, care impun exigente legate de activitatea
firmei de exercitiu;

recunoasterea activitatii de calitate din firma de exercitiu, in exterior (agenti economici,
parteneri sociali etc.).

Cine poate participa?
Toate firmele de exercitiu inregistrate la ROCT, din anul scolar in care se participd la evaluare.

Calendar de desfasurare:
Se afiseaza pe site-urile web ale ROCT si C.N.D.L.PT, la fiecare inceput de an scolar.

Procesul de evaluare consta in:

primirea si inregistrarea dosarelor firmelor de exercitiu participante la procesul de evaluare (ROCT
va acorda numar de inregistrare dosarelor primite, numele si adresa solicitantului; dosarele vor fi
transmise de FE la ROCT, in format scanat);

publicarea pe site-ul CNDIPT - ROCT a listei firmelor de exercitiu participante la procesul de
evaluare;

convocarea comisiei de evaluare;

evaluarea propriu-zisa (evaluarea dosarelor);

redactarea Raportului de evaluare;

afisarea rezultatelor;

depunerea contestatiilor;

reevaluarea dosarelor contestate;

redactarea Raportului de evaluare finald, de catre comisia de rezolvare a contestatiilor;

afisarea rezultatelor finale;

emiterea certificatelor,Marca de Calitate a firmei de exercitiu”;

expedierea certificatelor catre firmele de exercitiu;

publicarea rezultatelor pe site-ul CNDIPT — ROCT, in urma reevaluarii.

C. Activitate practica

Coordonatorul firmei de exercitiu solicita fiecarui departament sa delege un angajat care sa faca
parte din comisia de evaluare. Acesta este pus in tema cu modul de acordare a punctajului pentru
fiecare criteriu in parte.

I e . I\ B
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Denumire:  Evaluarea dosarului pentru obtinerea Certificatului,Marca de calitate”
Mod de lucru:  Activitate in grup

Resurse: . detimp:1org;
« materiale: dosarul pregatit pentru obtinerea Certificatului ,Marca de calitate”, grila de evaluare
stabilitd prin metodologia de obtinere a Certificatului,Marca de calitate”.

Sarcinide lucru: . prezentati grila de evaluare.
- Stabiliti modul de acordare a punctajului, pe fiecare criteriu in parte.
+ Prezentati rezultatele evaluarii cu motivarea punctajului acordat pentru fiecare criteriu supus
analizei.

Recomandari: . |a criteriile care au fost evaluate cu rezultate mai slabe, se analizeaza cauzele care au generat acel
punctaj si se iau masuri pentru imbunatdtirea activitatii firmei de exercitiu.

Instrumente  Grild de evaluare
de evaluare:
Firma de exercitiu
Criteriu/principiu de calitate
Punctaj obtinut Punctaj de realizat

Principiile calitatii | Criteriu Dovezi Punctaj Punctaj
Nivel baza Nivel avansat

stabilit | acordat | stabilit | acordat

Sugestii metodice
Se pot utiliza tehnicile de creativitate din Ghidul metodologic de la capitolul ,Instrumente”.
Se pot utiliza Fisele metodice de pe CD:

« 13_FM_Planificarea_in_firma_de_exercitiu;
« 13_FM_Evaluarea_activitdtii_angajatului_in_firma_de_exercitiu.

Glosar de termeni
Calitati: totalitatea insusirilor si laturilor esentiale, in virtutea cdrora un lucru este ceea ce este,
deosebindu-se de celelalte lucruri; insusire (bund sau rea), fel de a fi (bun sau rau); caracteristica

pozitiva, insusire buna, din fr. qualité, lat. qualitas,- atis.

Standard: norma sau ansamblu de norme care reglementeaza calitatea, caracteristicile, forma etc.
unui produs; document in care sunt consemnate aceste norme, din fr., engl. standard.

Leadership: functie, pozitie de lider, din engl. leadership.

Procedura: ansamblu de reguli de organizare a administratiei, folosite in vederea atingerii unui
anumit rezultat; serie de formalitati care trebuie executate intr-un proces, din fr. procédure.

Bibliografie

Williams, Mary — Manual de evaluare elaborat in cadrul proiectului Instruire si Consultantd Continud a
Sectorului IPT din Romdnia, RO2006/018 147.04.01.02.01.03.01.
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Instrumente specifice TIC
(Tehmloqiei Informaliei

si Comunicafiilor), ufilizate
in firma de exercifiu

Motto: ,Numd tem de calculatoare. Md tem de lipsa acestora.” (J. Moffett)

Motivatie Dobandirea de abilitati antreprenoriale, prin metoda interactiva de invatare ,firma de exercitiu”
are la bazd interdisciplinaritatea cunostintelor. Notiunile din domeniul Tehnologiei Informatiei si
Comunicatiilor ajuta la formarea si dezvoltarea la elevi a competentelor digitale.

Competente
. p‘ .’ COMPETENTE DIN FIRMA DE EXERCITIU COMPETENTE SPECIALIZATE
si obiective ; ; ;
» Utilizeaza tehnicile informatice in » Utilizeaza informatii de pe internet
activitatea firmei de exercitiu * Organizeaza si prelucreaza informatia
» Creeaza paginii Web pentru firma de exercitiu e Utilizeaza tehnologii IT multimedia (Web,

comunicare), pentru crearea documentelor Web
o Utilizeaza aplicatii software in managementul
informatizat al proiectelor

OBIECTIVE PEDAGOGICE OBIECTIVE ECONOMICE

* Sa dezvolte competente TIC * Saobtind instrumente de lucru

» Sa dezvolte competente de invatare pentru sistemul informatic

» Sa dezvolte competente de exprimare culturala » Sa utilizeze tehnici software specifice obtinerii

unor rezultate/rapoarte eficiente

* Sd prezintd instrumente de lucru si tehnologiilor
Web necesare formatarii/prezentarii elementelor
de continut din documentele Web

» S planifice si sa proiecteze un document
Web pentru propria firma

A. Notiuni teoretice

Firma de exercitiu, ca metoda practica de integrare a cunostintelor de la diverse discipline,
determind dobandirea de abilitati antreprenoriale, perfectionarea comportamentelor personale
si dezvoltarea potentialului propriu al elevilor angajati in firmele de exercitiu, incluzand, totodata,
formarea si dezvoltarea competentelor digitale de creare si procesare corecta si profesionala
a tuturor documentelor utilizate in firma de exercitiu.

Intrucat in firma de exercitiu se realizeazd sinergia interdisciplinaritatii continuturilor de la
diverse discipline (economie, contabilitate, corespondenta comerciald, limbi straine, comunicare
profesionald, drept si legislatie, tehnologia informatiei si comunicatiilor etc.), este recomandabil
ca profesorul coordonator de firmd de exercitiu sa inceapa colaborarea inter si transdisciplinara cu
profesorul de TIC (Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor), inca din faza de realizare a planificarilor
anuale si semestriale pentru fiecare dintre clasele de la a IX-a la a XlI-a, cu scopul dezvoltarii eficiente
la elevi a competentelor digitale, de realizare corectd si profesionald a documentelor necesare in
firma de exercitiu.
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Astfel, profesorul coordonator de FE poate oferi profesorului de TIC sabloane pentru fiecare dintre
documentele utilizate in firma de exercitiu. La randul lui, profesorul de TIC, in functie de continuturile
planificate si abordate la un moment dat (procesare de texte, calcul tabelar, creare materiale
promotionale, baze de date, creare pagini web, utilizare Internet etc.), poate integra ca aplicatii
practice la oricare dintre orele de TIC, clasele IX-XII, crearea diferitelor documente utilizate in firma
de exercitiu.

Reguli generale de tehnoredactare computerizata si estetica paginilor tipdrite profesional (texte
oficiale sau de alta natura):

1. Toate semnele de punctuatie: ,,. (punct)?,, (virgula)? ,; (punct si virgula)”, ,,: (doua puncte)”,
»? (semnul intrebarii)”, ,! (semnul exclamarii)” se editeaza fara pauza, imediat dupa ultima
litera a cuvantului anterior, iar, dupa oricare dintre aceste semne de punctuatie si urmatorul
cuvant, se lasa 1 singur spatiu.

2. Deschiderea si inchiderea ghilimelelor ,ghilimele”, apostrofurilor ‘apostrofuri;, parantezelor
rotunde (paranteze rotunde), parantezelor drepte [paranteze drepte] si parantezelor acolade
{paranteze acolade} se face inaintea, respectiv, imediat dupa cuvintele din interiorul lor, fara
pauza.

3. Intre parantezele de deschidere, ghilimelele de deschidere, apostrofurile de deschidere si
cuvantul anterior se lasa un singur spatiu.

4. Intre parantezele de inchidere, ghilimelele de inchidere, apostrofurile de inchidere si cuvantul

urmadtor se lasa un singur spatiu.

intre cuvinte se lasa un singur spatiu.

6. Se utilizeaza tasta ENTER, doar la finalul unui paragraf, intrucat rolul acestei taste “ENTER” este

de a pozitiona cursorul pe randul urmator. Cand ajungeti la finalul randului si mai aveti text de

introdus, nu tastati Enter. Acest lucru va ajuta atunci cand mutati textul dintr-o parte intr-alta a

documentului.

Intre valori si unitatile de masura trebuie ldsat un singur spatiu.

8. Referitor laregula anterioara, NU se admite despartirea, la capatul randului a valorilor de unitdtile
de masura.

9. TInainte si dupa tasta slash,,/* intre doua cuvinte nu se lasa nici un spatiu.

10. intre 2 cuvinte, de-o parte si de alta a caracterului,-"/ “cratima”, se lasa 1 singur spatiu.

11. In cazul cuvintelor compuse, de exemplu ECO-NET, nu se lasa nici un spatiu de-o parte si de alta
a cratimei.

12. Tabelele se genereaza obligatoriu cu ajutorul facilitatilor oferite de Microsoft Word (nu se
construiesc).

13. Deasupra tabelului, la distanta de un rand, se scrie centrat, cu litere de rand, corp 10.

u

N

Tabelul urmat de numarul de ordine al tabelului si eventual de titlul acestuia (daca exista). Inainte
de titlu, se pune o liniuta. Spre exemplu:

Tabelul 2 - Firmele Denumire FE Scoala

de exercitiu din
proiectul ECO-NET
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14. Instrumente specifice TIC (Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor) utilizate in firma de exercitiu
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14. Instrumente specifice TIC (Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor) utilizate in firma de exercitiu
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296 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

.

B. Exemple de buna practica

FE KULTUR BIO SRL

COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
SINAIA 300420 Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia
@ (004) 0756 152 340 (004) 0756 152 340

[=1 fe.kulturbio@yahoo.com

4

Editarea 1. Orice firma de exercitiu profesionista care isi respecta clientii, statutul si imaginea pe piata firmelor
materialelor  de exercitiu, lucreaza cu documentele personalizate.
publicitare
Pentru a crea un astfel de document personalizat, se poate proceda in doua moduri:
1. Se editeaza si se listeaza foi personalizate goale cu antetul prezentat in format tabelar.
Antetul firmei . FE KULTUR BIO SRL
KULTUR BIO SRL i e COLEGIUL NATIONAL ECONOMIC FORMATOR
e A o | SINAIA 300420
. i= | Hotel Expert, str. Formator, nr. 4, Sinaia @ (004) 0756 152 340
s ¥ (004) 0756 152 340 [=] fe.kulturbio@yahoo.com
e w
1 w X
NIHIL SINE BIO! g Obiect de activitate: comert cu ridicata de fructe, legume si

bauturi BIO

Nr. inreg. la Registrul ROCT: J35/003/24.09.2010,
CUI: 2210031, Cod IBAN-lei: RO35ROCT001309RON

Dupa ce s-au listat foile cu antet, acestea pot fi utilizate ulterior pentru listarea oricaror documente
solicitate, tinandu-se cont la setarea paginii noilor documente de configurarea muchiilor pentru
antetde 3 cm.

Acest mod de lucru pe foi personalizate necesitda un anumit stoc de consumabile (hartie si toner
pentru imprimanta). In plus, daca nu se lucreaza cu atentie, exista riscul de a nu configura perfect
muchiile antetului noilor documente de listat si, astfel, informatia din noile documente sa se
suprapuna peste antetul foii personalizate.

2. De aceea, consideram ca este mai practica procedura urmatoare:

a. Se creeaza o foaie personalizatd cu antet (Nou).

b. Se salveazd foaia personalizatda cu antet sub numele ,foaie_sablon_personalizata cu_antet
(Salvare ca sablon Word).

c. Se salveaza sablonul denumit ,foaie_sablon_personalizatda_cu_antet” sub un nume diferit, de
exemplu, fisa_post_depart_Marketing” (Salvare ca Document Word).

d. Se editeazd in acest nou document denumit ,fisa_post_depart_Marketing’, informatia
corespunzatoare unei fise de post pentru departamentul de marketing.

e. Sesalveaza informatia editatd in ,fisa_post_depart_Marketing” cu antet (Salvare — Ctrl + S).

f.  Selisteaza documentul editat ,fisa_post_depart_Marketing” cu antet (Imprimare).

”
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14. Instrumente specifice TIC (Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor) utilizate in firma de exercitiu 297

Il. Crearea materialelor promotionale cu ajutorul unui software specializat

Publicitatea este o arta. Crearea unei serii de imagini si mesaje care,,sa influenteze” necesita anumite
cunostinte si indemanare. De aceea, este de dorit utilizarea unui program aplicativ pentru crearea
si publicarea pliantului prezentat anterior. Acest program este proiectat astfel incat angajatii firmelor
de exercitiu sa creeze cu ajutorul lui, rapid si simplu, publicatii de marketing cu aspect profesional.

Click aici pentru a deschide o fereastrd cu mai multe sabloane de brosuri
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298 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Se va deschide o publicatie/ brosurd sau pliant cu 2 pagini. Click aici pentru a vizualiza Pagina 1, care
arata astfel:

N R e e o i A T

A A I P RN

AN L.

- Click aici pentru a vizualiza Pagina 2, care arata precum in imaginea urmatoare.
Click pe Activitati Editor, pentru a accesa caracteristici utile si informatii in timp ce pregatiti publicatia!
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14. Instrumente specifice TIC (Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor) utilizate in firma de exercitiu 299

[ Urmatoarele hyperlink-uri (hyper-legaturi) pot fi utilizate in fereastra Activitati Editor, pentru a
accesa caracteristici utile si informatii in timp ce pregatiti publicatia!

EAFEN TR SERLEAUANLIIEY SEAM Y LA " EEXE 7
Al niaw o . N Y PO ey N N

ok W E

AR L,

Click pe legatura Sfaturi utile pentru scrierea unor publicatii de marketing eficiente, pentru a
afla informatii de ajutor pentru o scriere eficiental

=

fr [Sies Vissiaiey Pty Pen e Fabe Aogpe el et Vi " ans -

e #aA T LB =i EE M AL g - o oaHg
R ST T ] .;'_ = w8 o NN W W N W N -a.aa.-...-n-.i

B

] LI S Rl ) O O P T TR [ VR Ll el TR

Bl der v e ey e sk gl ke i e e w sk Sl b i e e 6
PRI Lo ST L ST e

B T e T L e B I e T T
| SN T DO ST T L LT

AN L.

T reie ol i de Sasbeley o dbaae §w e wresb e e o deiaes DR deie il e @ o e
THENTEN R W T A N T e O TR R Tl Ty PR

Lol = gte=]

Dupé documentarea din Activitati Editor, treceti la editarea propriu-zisa a publicatiei. In panoul
stang vertical, aveti posibilitatea sa modificati Optiuni Brosura, Schema de fonturi, Schema de
culori, Optiuni pagina!
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300 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Pentru o noua schema de culori adecvata culorilor firmei de exercitiu, se da click pe Schema de
culori si apoi se aplica schema de culori dorita, ca in imaginea de mai jos.

e s i bgees Gpms bilgeeis lhe gt el S 2 -

HANMBA TR Lo AL LA AT BN S 03 sl ot Y

| g wir W

.q- LIRS lP-CHE T B
il Sy pogan =

B e

§ B N = w3 | e d - 4 - O
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Dacé nici una dintre schemele de culori oferite de aplicatie nu se potriveste culorilor firmei de
exercitiu, se poate crea o noua schema de culori, dand click pe Creare schema de culori noua. Se
editeaza noua schema de culori si apoi, se salveaza.
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Alta modalitate de modificare a culorilor este: se da dublu click pe forma automata, pentru a
deschide fereastra Formatare Forma automata, se activeaza sectiunea Culori si linii, se da click
pe sdageata din dreptul optiunii Umplere Culoare si, din lista verticala ce se deschide, se da click pe
optiunea Mai multe culori, pentru a activa fereastra Culori.
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In fereastra culori, se alege pastila de culoare dorita, se da click pe butonul OK, pentru revenire in
fereastra Formatare Forma automata, se da si in aceastd fereastra click pe butonul OK.
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302 Ghidul firmei de exercitiu - Cea mai buna practica!

Se reia aceasta procedurd, pand se ajunge la combinatia de culori dorite, in cazul pliantului,
combinatia de mai jos.

dadd 8 FR LGRESA- St AARY T AR By -vuiE
B A A 5! ad = m 'Rl W N BT e ---:-'-"E-‘i

(1T ST T T T 1“?"

In continuare, rand pe rand, se sterge textul cu instructiuni de editare, se editeaza casetele text cu
textul dorit si se insereaza imaginile dorite, pana se ajunge la forma dorita de mai jos.
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Pentru a activa si dezactiva bara de instrumente doritd sau pentru a particulariza barele de
instrumente, se da click succesiv pe butonul Vizualizare si Bare de instrumente, iar in lista barelor
de instrumente afisate, se selecteaza cele dorite si se deselecteazd barele de instrumente care nu se
doreste sé fie vizibile, ca in imaginea urmatoare:

e o ] — —— g 03 | e e Wy e — et gz RN

P e i [ G e Ve Adgaes ispn dpde -
LG RG] Mo el g st e T T3 TN Lo

" R [T Rl T = . - FE N B RN N . = = A +im NS E
. — .
ﬂ: e T T

¥ ]

a

ol | e U CEEs e OR-EN-E

4 R T T O]
L mm g pERE Cwidq

| i =
A e S

i

'- P wrrare
Pl
e m—

Dupa fiecare modificare definitiva realizata intr-un pliant, se realizeaza operatia de salvare, dand
click pe pictograma Salvare (discheta), postata pe bara Instrumentelor Standard.
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lll. Crearea web site-ului firmei de exercitiu

Aplicatia prezentatd in continuare permite crearea si personalizarea publicatiilor si materialelor de
marketing, pornind de la buletine informative, brosuri, fluturasi si vederi, pana la site-uri Web sau
formate de posta electronica, fiind un instrument excelent pentru construirea marcii unei firme sau
pentru realizarea campaniilor de marketing.
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Pasii principali necesari pentru crearea unui website cu ajutorul unui Expert Easy Web.

La pornire, aplicatia ofera posibilitatea alegerii tipului de publicatie ce urmeaza a fi creat sau se poate

deschide o publicatie recenta. Dupad alegerea publicatiei, se intra in mediul de lucru, alegand unul

dintre sabloanele disponibile sau creand unul nou.

Mediul de lucru al aplicatiei cuprinde urmatoarele elementele, prezentate in figura 1, de mai jos:

a. Bara de titlu a aplicatiei;

b. Bara meniurilor principale;

c. Bara de instrumente standard ce include butoane pentru crearea unui document nou,
deschiderea si imprimarea publicatiilor, copiere si lipire;

d. Barainstrumentelor de formatare;
e. Panoul de activitati;
f. Baradeinstrumente obiecte;
g. Rigla verticala si orizontala;
h. Pagina de lucru/ de editare propriu-zisa;
i. Barade setare.
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Pentru a utiliza aplicatia Web Easy Wizard (Expert Easy Web), pentru crearea unui web site pentru
FE KULTUR BIO SRL cu ajutorul sabloanelor:

1. Se da click pe Situri Web, in lista Tipuri de publicatii (panoul vertical din partea stanga a ferestrei
de aplicatie). in panoul din partea centrala a aplicatiei, este afisat un Catalog de sabloane pentru
site-uri web care va ofera 72 stiluri de site-uri Web. in cazul in care panoul ce contine catalogul nu
este vizibil, se poate restaura prin alegerea optiunilor din bara de meniuri principale Fisier * Nou.

Figura 2 prezinta Catalogul care afiseaza sabloane pentru situri web, cu optiunea Utilizare Expert
Easy Web, optiune selectatd in panoul de activitate Optiuni.

Observatie: Asigurati-vd ca Expertul Easy Web este activ. Pentru activarea acestuia, trebuie selectata
caseta de selectare din panoul de activitate Optiuni, in dreptul optiunii Utilizare expert Easy Web.
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a. Lista Tipuri de publicatii
b. Catalog de sabloane/ template-uri pentru site-uri web
¢.  Optiunea Utilizare Expert Easy Web
d. Click pe Siteuri Web, pentru a activa listele de Vizualizare Forme mai noi, Design clasic si Sit
vid, din Catalogul de template-uri/sabloane de site-uri web.
2. Dupa ce se selecteaza sablonul dorit de web site, din Catalogul de situri web, in panoul
Particularizare, se pot defini:
« Schema de culori;
«  Schema de fonturi;
+ Informatiile de afaceri.
Figura 3 prezinta Definirea Schemei de culori a sitului web.
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

Figura 4

Figura 5

3.Se da click in lista Schema de culori, pe combinatia de culori reprezentativa pentru culorile firmei
de exercitiu, pentru a defini schema de culori a sitului web.

4. Dacd nici una dintre combinatiile propuse de Expert nu este adecvata firmei, exista posibilitatea
configurarii propriei scheme de culori, in fereastra ,Crearea schema de culori”, care se activeaza
dand click pe optiunea Creare - Figura 4.
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a. Click aici pentru configurarea unei noi scheme de culori.

5. Analog se configureaza si informatiile de afaceri, dand clic pe optiunea Creare informatii de
afaceri (Figura 5), pentru a edita in fereastra Creare set nou de informatii de afaceri, informatiile
de contact ale firmei de exercitiu, inclusiv inserarea fisierul sigla.jpg. Se salveaza informatiile de
afaceri editate, dand click pe butonul Salvare.

6.1n mod implicit, Easy Web configureaza atat bara de navigare verticald, cat si orizontala (stdnga sus
si jos). In final, click pe butonul Creare (a) pentru a lansa Expertul Easy Web.
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7.1n cadrul ferestrei Generator simplu de Site Web se bifeaza principalele obiective ale web site-ului
firmei de exercitiu si se da apoi click pe butonul OK.
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Optiunile bifate in aceasta fereastra din Figura 5 vor fi transformate de catre Expertul Easy
Web in principalele pagini ale web site-ului.

Renl

Conform structurii de web site proiectata la sectiunea B din acest capitol 8.7, fereastra de aplicatie
va arata ca in Figura 6, prezentata anterior, iar Home page-ul web site-ului nou-creat va arata ca in
Figura 7 de mai jos:

Figura 7 FE KULTUR BIO SRL [ ——
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Pagina ,Despre noi” va contine informatiile din Figura 8 de mai jos:

Figura 8 FE KULTUR BIO SRL ——
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Pagina Contact va contine informatiile din Figura 9 de mai jos:

Figura 9 FE KULTUR BIO SRL [ —
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Pagina Lista produse va contine informatiile din Figura 10 de mai jos:

Figura 10 FE KULTUR BIO SRL [ —

# Mihil Sine Biol
Pentru a ne contacta, sunati la:

Pagind d= pornire L| stﬁ prod Lse (004) 0756 152 340

D =pre nod

Afisali produsele oferite de firma dvs. Pentru & sdiugs mai muite produse, copiafi =i lipiti
casete adifionale de text.

Contact

Cod podus: KB T T Prat Incl. TVA: 7.50 RON
Hume produs 2

Tastafi o descriers a produsului. Sthimbati poza cu una ce va apartine.

Numar imeniarancot 000000« Mai mute Praf: G000 RON

Nums produs 3
Tastafi o descriers a produsului. Sthimbali poza cu una ce v apartine.

Numar menEnaneol 000000 . hai it Prat: o000 RON

Nums produs 4
Tastafi o descriere a produsului. Schimbati poza cu una e vi apartine.

Numar meniaraicot 000000« Mai multe Pret; 0000 RON
Nums produs 5

Tastafi o descriers a produsului. Schimbali poza cu una ce va apartine.

NumAr Iertananeot 000000 . Msi ouite Prst: 00,00 RON

Hums produs &

Tastafi o descriere 3 produsului. Schimbati poza cu una o2 vi aparfine.

%

NumarmertErancot 000000 =« Mai mulie Pret: o800 RON
Pegins de pornire | Despre noi | Coneotafi-ne | List produss | Lists aneaiatilor
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Ghidul firmei de exercitiu — Cea mai buna practical

Figura 11

Denumire:
Mod de lucru:

Resurse:

Sarcini de lucru:

Recomandari:

V - ~

Pagina Lista angajatilor va contine informatiile din Figura 11 de mai jos:

&

Pagind de pornire
Despre noi
Contact

Listd produse

Lista angajatilor

C. Activitate practica
Realizarea materialelor promotionale
Pe departamente

« detimp: o saptamana;

FE KULTUR BIO SRL [ —
Nihil Sine Biol

Lista angajatilor

Creati o listd & angsjatilor. Taststi adresele de postd electronica ale angajstilor, precum si o
scurtd biografie. Schimbafi fotografia cu una care vd apartine, cum & fi cea a angsjatului.
Fentru 2 adduga mai multi angsjati, copisti si lipti casete suplimentare de text.
ATENTIE! in cazul in care angajatii firmei dvs. de eeercitiv sunt mincri, se recomands s4 nu
le postati poza si email-ul pe internet

Nume angajat 1

Tastati oscurtd biografie a angsjatilor s8u desorieti-le
slujba.

Postd electronica: M=i multe datalii .

Nume angajat 2

Tastati o scurtd biogrsfie 3 angsjatilor sau desorieti-le
slujba.

Postd electronica: Mai mults detalii .

Nume angajat 3

Tastati o scurtd biogrsfie a angajatilor sau desorigti-le
slujba.

Posts electronica: hizi multe detatii...

Nume angajat 4

Tastati o scurtd biogrsfie a angajatilor ssu desorigti-le
slujba.

Fosts electronica: hlzi multe detatii...

Nume angajat 3

Tastati oscurtd biografie a angsjatilor s 8u desorieti-le
slujba.

Posts electronica: hizi multe detatii...

Parind da pornira | Dezora nod | Conmctati-ne | List oroduse | Lista anesistilor

- materiale: calculatoare conectate la internet, softuri.

« Realizati materialele promotionale pentru promovarea unui eveniment in firma de exercitiu.

« Prezentati materialele in cadrul firmei de exercitiu.

Asigurati-va ca toti angajatii din firma de exercitiu cunosc sarcinile date!
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Instrumente  Criterii de evaluare a materialelor promotionale.

de evaluare:
Instrumente si metode didactice utilizate in firma de exercitiu
FISA DE DOCUMENTARE

1. Analiza DOTS Analiza DOTS e un exercitiu ce ajuta angajatul din firma de exercitiu in luarea unei decizii
privind activitatea din departamentul din care face parte.

Analiza DOTS are rolul de a-I pune pe participant sa realizeze o cercetare care sa-I ajute sa
constientizeze asupra situatiei reale, asupra sanselor de atingere a unor obiective, sa elaboreze un
eventual plan de actiune.

Resurse: -« de timp: nu exista limita de timp dar, uzual, se aplica 10-15 minute;
« materiale: coli A4 sau orice coala de hartie si instrumente de scris.

Sarcinide lucru:  Sunt solicitate raspunsuri cat mai sincere la intrebarile urmatoare:
,Ce sanse am?”/,Cum sunt?”/,Ce voi face?”/,Cum voi face fata?”

DECIZIA Raspunsul la intrebarea:,Ce sanse am?’, luand
in considerare posibilitatile accesibile.
OPORTUNITI'\TI Raspunsul la intrebarea:,Cum sunt?’, luand in
considerare ce pot oferi si ce urmaresc.
TRANZITIE Raspunsul la intrebarea:,Ce voi face?’,
identificand si rezolvand dilemele personale.
SUCCES/SANSE Raspunsul la intrebarea ,,Cum voi face fata?”

anticipand consecintele si gasind solutiile.
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FISA DE DOCUMENTARE

2. Brainstorming Brainstorming-ul incurajeaza creativitatea si genereaza rapid multe idei.

SO-g@ -

Descriere: -« Se prezintd o intrebare, o idee sau un subiect verbal sau in scris pe coli de flipchart;
+ Seinvita participantii sa contribuie cu idei sau sugestii, printr-un cuvant sau printr-o fraza scurta;
+ Seincurajeaza initiativa, dar nu se stabileste o anumita ordine a interlocutorilor;
+ Se explica participantilor ca nu au voie sa se repete sau sa intrerupa sedinta;
« Se noteaza raspunsurile pe flipchart;
« Se pune accentul pe utilitate si creativitate;
+ Se evidentiaza calitatea si nu cantitatea celor subliniate;
+ Se stabilesc prioritatile, se analizeaza si se prioritizeaza ideile, pentru a genera o discutie sau
pentru a rezolva o problema.

,Este foarte probabil ca in 999 de cazuri dintr-o mie nu va rezulta nimic, fie pentru cd ideea nu
valoreazd nimic, fie pentru ca nu stim sa o punem in valoare; dar avem interesul sa le culegem pe
toate, chiar si cu scepticism, intrucat cea de-a mia idee ar putea fi cea care va transforma lumea?”
(Alfred Whitehead)

FISA DE DOCUMENTARE

3. Roata cuvintelor Roata cuvintelor este o0 metoda didactica non-formala, prin care un participant schimba idei
cu cat mai multi participanti din sala.

Descriere:  Participantii se aseaza fata in fata sub forma a doua cercuri concentrice. Profesorul pune o intrebare
sauddosarcind de lucruin perechi. Fiecare pereche discuta si apoi comunica ideile. Cercul din exterior
se roteste in sensul acelor de ceasornic, realizandu-se astfel schimbarea partenerilor in pereche.
Elevii au posibilitatea de a lucra cu fiecare membru al clasei. Fiecare se implica in activitate si isi aduce
contributia la rezolvarea sarcinii.
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Etape: 1.Etapa organizarii colectivului in doua grupe egale
Fiecare elev ocupa un scaun, fie in cercul din interior, fie in cercul exterior. Profesorul poate sa lase
elevilor libertatea de a-si alege locul sau poate organiza colectivul, numdrand din doi in doi. Astfel,
cei cunumarul 1 se vor aseza in cercul interior cu fata la exterior, iar cei cu numarul 2 in cercul exterior
cu fata catre elevii din cercul interior. Stand fatd in fatd, fiecare elev are un partener.

Daca numarul de elevi este impar, la activitate poate participa si cadrul didactic sau doi elevi pot
lucra in ,tandem”.

2. Etapa prezentarii si a explicarii problemei

Profesorul ofera cazurile pentru studiu, problemele de rezolvat sau situatiile didactice si explica
importanta solutionarii.

3. Etapa de lucru in perechi

Elevii lucreaza doi cate doi pentru cateva minute. Apoi cei din cercul exterior se muta un loc mai la
dreapta pentru a schimba partenerii, realizand astfel o noua pereche. Jocul se continud pana cand se
ajunge la partenerii initiali sau se termina intrebarile.

4. Etapa analizei ideilor si a elaborarii concluziilor
In acest moment, clasa se regrupeaza si se analizeaza ideile emise. Profesorul face impreuna cu elevii
o schema a concluziilor obtinute.

Teme de studiu: - Se pot da elevilor intrebari cu rdspunsuri eliptice, care se vor completa pe rand de catre fiecare
pereche, iar in final se vor analiza toate raspunsurile si se vor face corectari si completari.

«+ Perechile pot rezolva cate o problema de pe o fisa data pana la epuizarea sarcinii, iar in final se vor
citi rezolvarile. Se poate da urmatoarea comanda (dupa ce elevii si-au ocupat locurile in cercurile
concentrice):,Toti elevii rezolvd punctul nr. 1 din fisa, timp de 5 minute.” Are loc apoi schimbarea
perechilor si se dd urmatoarea comanda: ,Toate perechile se concentreaza la punctul nr. 2 din fisa.”
Si asa mai departe, pana cand se temina fisa de lucru. Se reface colectivul si se analizeazd pe rand
raspunsurile date.

Avantajele * Este o metoda interactiva de grup, care stimuleaza participarea tuturor elevilor la activitate.
metodei Roata * Eleviiau posibilitatea de a lucra cu fiecare dintre membrii colectivului;
cuvintelor *+ Stimuleaza cooperarea in echipd, ajutorul reciproc, intelegerea si toleranta fata de opinia celuilalt;
« Este o metoda usor de aplicat la orice varsta si adaptabila oricarui domeniu si obiect de studiu.
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FISA DE DOCUMENTARE

4.Metoda Metoda incidentelor critice reprezinta o metoda de confruntare directa a elevilor cu o situatie
incidentelor critice  reala, reprezentativa pentru un set de situatii si evenimente problematice.

Descriere: « Profesorul prezinta elevilor cadrul general in care s-a produs evenimentul;

- Descrierea trebuie sa fie clara, precisa si completa;

« Coordonatorul pune accent pe sesizarea nuantelor incidentului, concomitent cu intelegerea
necesitatii rezolvarii lui de catre participanti;

« Elevii sunt incurajati sa gaseasca o solutie la incidentul creat prin acordarea acestora de timp, in
vederea documentarii, gasirii si notarii solutiilor;

+ Dezbaterea in grup a modurilor de solutionare a cazului prin analiza variantelor, fie mai intai in
grupuri mici de elevi (5-6 membri) si apoi in plen, fie direct in plen, fiecare isi expune varianta
propusa;

- Compararea rezultatelor obtinute si analiza critica a acestora, printr-o dezbatere liberd, moderata
de catre profesorul coordonator;

« Formularea concluziilor optime pe baza ludrii unor decizii unanime.

Rolul profesorului se reduce doar la cel de incitator si de provocator al demersurilor de rezolvare a
cazului. Cu abilitate si discretie, el trebuie sa aplaneze eventualele conflicte si sa manifeste rdbdare
fata de dificultatile intdmpinate de elevi pentru a solutiona cazul, punand accent pe gradul de
implicare al acestora in rezolvarea unui incident critic.

Modalitatide - Prin faptul ca are un pronuntat caracter activ, metoda contribuie la dezvoltarea capacitatilor
aplicare psihice, de analiza critica, de elaborare de decizii si de solutionare promtd a cazului, formand
abilitatile de argumentare;
« Prin faptul ca se desfasoara in grup, dezvolta inteligenta interpersonald, spiritul de echipa,
toleranta si ajutorul reciproc, specific invatarii prin cooperare;
« Prin confruntarea activa cu un caz practic, metoda ofera oportunitati in construirea unui pod intre
teorie si practica.
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FISA DE DOCUMENTARE

5.Prioritizarea  Prioritizarea activitatilor prin: ierarhizarea activitatilor dupa efectele lor (pozitive sau
activitatilor- negative)
Metoda ABCDE
(Tracy)

Principiul  Se indeamna sa se efectueze cu prioritate acea activitate care va aduce cele mai multe rezultate sau
metodei: va avea cele mai neplacute/grave/dureroase consecinte daca nu se duce la indeplinire.

A - Activitatile notate cu A sunt foarte importante.

B - Se noteazad cu B activitatile care sunt importante, insa nu la fel de importante ca cele notate cu A.
,Ebinesa..!”

Acestea sunt lucruri care ar fi bine sa fie realizate. Consecintele neindeplinirii unei astfel de activitati

nu sunt chiar atat de grave.

C - activitdtile notate cu C nu sunt deloc importante, sunt lucruri care ar fi placut sa fie realizate, insa
care nu au nici un impact, pozitiv sau negativ, asupra carierei angajatului. Nu ar strica sa !!

D - activitdtile notate cu D sunt activitdti care se pot delega altor persoane. Pasezi... altcuiva !l

E - se noteazd cu E activitdtile care pot fi eliminate din listd, fard a avea vreo consecinta asupra
lucrurilor cu adevarat importante pentru firma.

O astfel de activitate ar putea fi urmarirea unui meci de fotbal (exceptand cazul unui antrenor sau al
unui sportiv).
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FISA DE DOCUMENTARE

6. Prioritizarea Metoda Covey ajuta la prioritizarea activitatilor: gruparea activitatilor dupa importanta si
activitatilor- urgenta
Metoda Covey

Domeniide Activitatile curente din firma, managementul proceselor, rezolvarea de probleme
utilizare:
Se grupeazd activitatile din firma de exercitiu in patru cadrane, in functie de importanta lor si
termenul de rezolvare al sarcinilor. Exemplele - in rosu — sunt pentru FE KULTUR BIO SRL.

Urgent Nu e urgent
Important I 1.
Crize Prevenire/planificare
Probleme presante Cultivarea relatiilor
Proiecte cu temen fix Recunoasterea noilor oportunitati
Plata contributiilor sociale si fiscale Planificare/recreere

Participarea la un eveniment: lansarea firmelor
la o scoala din oras

Neimportant 1. V.
Intreruperi, apeluri Munca de rutina
Corespondenta, rapoarte Conversatia la telefon
Intalniri Timpul irosit
Activitati marunte Activitati de ,evadare”
Primirea unei oferte Circulara care anunta un eveniment cultural
FISA DE DOCUMENTARE

7.Tehnica 6/3/5 Tehnica 6/3/5 este asemanatoare branstorming-ului. Ideile noi insa se scriu pe foile de hartie
care circula intre participanti, si de aceea se mai numeste si Metoda Brainwriting.
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Tehnica se numeste 6/3/5 pentru ca exista:

« 6 membriin grupul de lucru, care noteaza pe o foaie de hartie;

. cate 3 solutii fiecare, la 0 problema data;

« timp de 5 minute (insumand 108 raspunsuri, in 30 de minute, in fiecare grup).

Etapele metodei . Impartirea claseiin grupe a cate 6 membri fiecare;
6/3/5: . Formularea problemei si explicarea modalitatii de lucru;

« Elevii primesc fiecare cate o foaie de hartie impartita in trei coloane;

 Desfasurarea activitatii in grup;

- Inacesta etapa are loc o imbinare a activitatii individuale cu cea colectiv;

+ Pentru problema datd, fiecare dintre cei 6 participanti are de notat pe o foaie 3 solutii in tabelul
cu 3 coloane, intr-un timp maxim de 5 minute. Foile migreaza apoi de la stanga spre dreapta pana
ajung la posesorul initial. Cel care a primit foaia colegului din stanga citeste solutiile deja notate
si incearca sa le modifice in sens creativ, prin formuldri noi, adaptandu-le, imbunatatindu-le si
reconstruindu-le continuu;

+ Analiza solutiilor si retinerea celor mai bune.

Se centralizeaza datele obtinute, se discuta si se apreciaza rezultatele.
FISA DE DOCUMENTARE

Feedback-ul Feedback-ul descrie altei persoane comportamentul acesteia si ceea ce ati simtit ca reactie la
acest comportament.

Domeniul de utilizare ajuta individul sa afle daca comportamentul lui a avut efectul scontat, il
informeaza dacd,,nu a gresit tinta” pe mdsura ce incearca sd-si atinga obiectivele.

Arfiutil:  1.5a se acorde atentie activitatii individului;
2.5a se indrepte spre un comportament care sa-l ajute pe receptor;
3.Sa se afle intr-o pozitie in care sa fie solicitat, decat sa se impuna;
4. Feedback-ul sa se produca imediat dupa observarea unui comportament dat;
5. Sa fie verificat pentru a asigura o comunicare clarg;

Cum sareactionati - Respirati, acesta este un sfat simplu dar eficace;
lafeedback: - Ascultati cu atentie, nu intrerupeti;
+ Puneti intrebdri pentru clarificare, aveti dreptul de a primi feedback clar;
+ Acceptati feedback-ul;
« Sortati fara graba ce auziti;
- Sanu fie folosit feedback-ul pentru ,a te descarca pe cineva”
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Exemple: Intrebare: Cum ti se pare acest raport de evaluare?
Raspuns gresit: Cred ca ti-ai dat toata silinta sa iasa o treaba buna!
Feedback: Mi se pare un raport complet si obiectiv!

Intrebare: Ce parere ai despre aceasta carte?
Raspuns gresit: Cred ca ar trebui sa o scrii din nou!
Feedback: Mis-a parut o carte incompletd. Nu am reusit sa o inteleg!

FISA DE DOCUMENTARE

Tehnica punerii  Tehnica punerii intrebarilor = instrument utilizat pentru formarea parerilor, dezvoltarea
intrebarilor intentiilor proprii, verificarea perceptiilor, ascultarea activa s.a.

Cum sanadres?n:l Cerinte Solutii tip
intrebari: -

Formulati intrebdrile clar si concis

Adresati intrebdrile pe rand

Lasati o pauza dupa intrebare (eventual reformulati)

Formulati intrebdri deschise, NU inchise

Puneti intrebarea intr-o maniera pozitiva

S Rl Pl Rl I

De evitat intrebarile cu continut moralizator sau care
cer un standard absolut

+ Atunci cand informatia primita de la o persoana nu este suficientd, se vor pune intrebari
pentru a defini problema in alt fel. intrebarile puse determina directia conversatiei.
- Intrebarile trebuie astfel formulate, incat sd nu para amenintatoare pentru interlocutor.
Asigurati-va ca aveti un motiv bun pentru a le pune, identificati clar ce doriti sa aflati, folositi
".i"'ll-& coduri nonverbale si acceptati responsabilitatea unor intrebari nu prea bine formulate.
« Ascultati raspunsul verbal si observati-l pe cel nonverbal, in cazul fiecarei intrebari.
Observati-le atent! incercati sa nu alterati raspunsul cand il reformulati pentru a-l confirma.
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Cuvint tnainte

»~Dad-i unui om un peste si va fi satul o zi intreagd, invatd-I sd pescuiascd si va fi satul o viatd intreagd.”
LAO TZU, filosof chinez

Ma adresez voua, dragi profesori, elevi si eleve, cu convingerea ca veti primi acest ghid cu bucurie si
ca il veti folosi cu maiestrie astfel incat valentele educative ale firmei de exercitiu sa se materializeze
in cunostinte, competente si atitudini pentru viatd, iar performantele obtinute in timpul scolii sa va
serveasca drept motivatie pentru viitoare afaceri si cariere de succes. Profesionalismul, capacitatea
de a lua decizii, asumarea de riscuri si responsabilitati, perseverenta si daruirea, arta de a invdta din
esecuri si intelepciunea de a impartdsi o victorie sunt cheia care deschide portile succesului. Ghidul
raspunde nevoii de a asigura o legatura mai stransa intre mediul economic si cel educational, oferind
o abordare integratd a dezvoltdrii competentelor si atitudinilor
fundamentale pentru trecerea cu succes de pe bancile scolii intr-o
piata a muncii supusa unor schimbari continue si provocari multiple.

Doresc sa multumesc, in mod special, echipei de autori a proiectului
pentru excelenta calitate si spiritul inovator al ghidului, rod al unui
fructuos si durabil parteneriat intre KulturKontakt Austria, Ministerul
Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului si Centrul National de
Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic.

Cu speranta ca modelele si exemplele de buna practica oferite va
vor cdlauzi in activitatea de formare a viitorilor tineri antreprenori, va
doresc mult succes in activitatea firmei de exercitiu si in punerea in
practica a celor mai indraznete idei!

Gabriela Liliana Ciobanu
Director CNDIPT

Este o deosebita bucurie pentru mine sa pot adresa, cu aceasta ocazie, cuvinte de apreciere si de
multumire cétre utilizatorii prezentului ghid. Doresc sa multumesc cu precadere pentru activitatea
profesionista si de o mare implicare a expertilor/expertelor din echipa de proiect austriaco-romana,
care a contribuit in mod decisiv la calitatea profesionala excelenta si la relevanta deosebita a acestui
produs. Apreciem in mod deosebit relatia excelenta de colaborare cu Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului din Romania si Centrul National de Dezvoltare a Invatamantului Profesional
si Tehnic.

Publicarea acestei carti este rezultatul unei cooperari educationale
fructuoase pe durata multor ani intre Romania si Austria si reprezinta,
in plus, expresia unei straduinte intense pentru a obtine o colaborare
stransa intre economie si scoala atat in contextul national, cat si in
cel european. Ceea ce se solicita de catre partenerii scolilor tot mai
intens, sianume structurarea unei educatii si a unei formari apropiate
de practica si relevanta la nivel economic, este initiat prin aceast
manual intr-un mod impresionant. Prin faptul ca prezentul ghid face
o abordare atat de impresionanta a promovarii competentelor-cheie
la elevi si eleve, acesta poate fi considerat o imbogatire esentiala
pentru un invdtamant modern si centrat pe elev. Doresc astfel
tuturor cadrelor didactice, elevilor si elevelor multa bucurie la folosirea
acestui mijloc educational. Mult succes pentru punerea in practica a
initiativelor dumneavoastra legate de activitatea in firma de exercitiu!

Gerhard Kowaf
Director KulturKontakt Austria
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Ganduri ale ,beneficiarilor” directi

~Experienta de anul trecut ne-a ajutat foarte mult in modul de abordare a ideii de afacere siin realizarea
a ceea ce ne-am propus. A fost mai greu, oamenii ne cunosc si asteptdrile sunt mari. Nu am vrut sa
dezamdgim, ne-am pregditit si se pare cd am convins. Ne vedem in finald.

Suntem sigure cd nu ne va fi usor, competitia este acerbd, firmele implicate in concurs au rezultate foarte
bunein activitatea desfasuratd. Sperdm cd ideea noastrad sd vd convingd.
Succes tuturor!”

Cristina Apostol - FE Teleprest
Colegiul Economic ,lon Ghica” Targoviste

~Competitia Business Plan a fost pentru noi o mare oportunitate de a aplica si aprofunda cunostintele
teoretice dobdndite in cursul anilor de liceu, intrucat aceastd experientd a necesitat cunostinte din
intreaga arie curriculard.

Ceea ce ne-a impresionat a fost profesionalismul si seriozitatea cu care a fost tratat acest concurs, incd de
la faza locald intdlnind echipe foarte bine pregditite, ce ne-a pus la incercare capacitatea organizatoricd,
creativitatea si spiritul antreprenorial.

Aceastad experientd ne-a deschis noi orizonturi, invdtandu-ne sd lucrdm in echipd si sG ne conturdm
personalitatea intr-un ambient in care orice decizie poate fi definitorie pentru viitorul unei firme.”

Paiu Stefanita, Ciubotaru Sergiu - FE Future Advertising
Colegiul Economic Administrativ, lagi




Pve;em‘area qhidului

Ghidul metodologic a fost proiectat ca un instrument util in activitatea de predare - invatare a
disciplinelor economice prin metoda moderna si interactiva,firma de exercitiu”.

Metoda ,firma de exercitiu” se bucura de un real succes in Romania, fiind introdusa in curriculum-ul
obligatoriu la profilul Servicii, dar fiind si o oportunitate pentru elevii de la celelalte profiluri de a
dobandi competente antreprenoriale in cadrul unor ore moderne.

Ghidul metodologic a fost elaborat de catre o echipa de autori din Romania si Austria, in cadrul
proiectului ,Formarea cadrelor didactice din invatdmantul profesional si tehnic - profil SERVICII,
pentru extinderea metodei moderne interactive de invatare firma de exercitiu’, proiect finantat prin
POSDRU.

Manualul si CD-ul contin 14 capitole, acestea avand o structura unitara: Motivatie, Competente si
obiective, Continuturi tematice. Fiecare continut tematic cuprinde: A. Notiuni teoretice, B. Exemplu/
Exemple de buna practica, C. Activitate/Activitati practice. Fiecare capitol se incheie cu Sugestii
metodice, Glosar de termeni si Bibliografie.

Capitolul 1 (Ce este o firmd de exercitiu?) abordeaza conceptele teoretice privind activitatea din
firma de exercitiu. Sunt identificate avantajele activitatii practice si actorii care se implicd in firma de
exercitiu. De asemenea, se prezinta activitatea zilnica si evenimentele speciale din firma de exercitiu,
resursele materiale si colaborarea interdisciplinard presupusa de activitatea din firma de exercitiu.
Exemplele de buna practica oferd modele de activitati foarte utile pentru familiarizarea elevilor cu
conceptul de firma de exercitiu.

Intrucat in acest capitol se prezintd doar aspectele teoretice care vizeazd conceptul ,firmd de
exercitiu’, fara a se apela inca la un model, nu apare structura mai sus amintita. Apar, in schimb,
activitati practice dedicate pregatirii infiintdrii, analizei mediului extern al unei firme de exercitiu,
identificarii asemanarilor si a diferentelor dintre firma de exercitiu, FE, si firma reala.

Capitolul 2 (infiintarea unei firme de exercitiu) prezinta pasii infiintarii unei firme de exercitiu, de
la analiza mediului extern, a specificului unei piete virtuale ca mediu de invatare, alegerea formei
juridice, studierea procedurii de infiintare, procesul de recrutare a personalului, la organizarea
structurald si procesuala in firma de exercitiu.

Exemplele de buna practicd sunt structurate pe modelul firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL. incepand
cu capitolul 2, aceasta firma va fi un model pentru exemplele de buna practica din cadrul ghidului.

Exemplele de buna practica din cadrul acestui capitol vor oferi modele pentru primii pasi ai
infiintarii unei firme de exercitiu, pe baza modelului firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL. /dentificarea
ideii de afaceri ajutd la conturarea coordonatelor de demarare a afacerii. Ca baza pentru planificarea
activitatilor si derularea acestora, analiza mediului de marketing si a posibililor parteneri, relationarea
eficientd cu acestia asigura un start promitator al afacerii. Alegerea formei juridice, a obiectului de
activitate, a numarului de asociati, detaliile cu privire la completarea documentelor de infiintare si
la introducerea pe piata a produselor firmei de exercitiu constituie pasii model pe care o firma de
exercitiu trebuie sa ii aiba in vedere. Punerea in aplicare a ideii de afaceri este realizatd de angajatii
recrutati pe posturile din cadrul firmei de exercitiu. Modelele de anunt de recrutare, de scrisoare
de intentie si de Curriculum Vitae ofera puncte de pornire si exemple valoroase pentru procesul de
recrutare din firma de exercitiu.

Activitatile practice propun aplicatii importante vizand notiunile prezentate in acest capitol:
alegerea obiectului de activitate, alegerea denumirii firmei de exercitiu, alegerea formei juridice,
completarea documentatiei de solicitare a constituirii si autorizarii functionarii firmei de exercitiu,
proiectarea actiunilor si activitatilor viitoare, realizarea organigramei si stabilirea relatiilor dintre
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compartimentele firmei, descrierea posturilor vacante pentru angajare, organizarea procesului de
instruire a angajatilor din firma de exercitiu si procesul de inregistrare a firmei la Centrala ROCT.

Capitolul 3 (Planificarea activitdtii in firma de exercitiu) subliniaza importanta care trebuie acordata
planificarii activitatii din firma de exercitiu. Anticiparea schimbadrilor prin intermediul planificarii
faciliteaza adaptabilitatea si asigura atingerea obiectivelor propuse. Stabilirea obiectivelor anuale
(viziune, misiune, obiective, strategii, masuri), managementul eficient al timpului si planificarea
activitatilor din firma de exercitiu reprezinta repere foarte importante ale planificarii, abordate in
acest capitol pe baza conexiunii dintre economic si pedagogic in firma de exercitiu.

Exemplele de buna practica din cadrul capitolului al treilea ofera modele de planificare a activitatii,
a stabilirii obiectivelor, viziunii, misiunii, strategiilor si masurilor care trebuie adoptate in activitatea
unei firme de exercitiu.

Activitatile practice sustin aplicarea notiunilor propuse prin: intocmirea fisei de observatie asupra
unui proces economic care se desfasoard in firma partenerd (firma-mama), stabilirea pentru firma
de exercitiu a viziunii, misiunii, strategiilor, masurilor (activitatilor), identificarea valorilor personale
dezvoltate prin firma de exercitiu, intocmirii unui contract cadru cu o firma de exercitiu partenera
pe baza acceptului preliminar primit la un targ al firmelor de exercitiu, identificarea ,hotilor de timp”
dintr-o firma de exercitiu.

Capitolul 4 (Planul de afaceri) evidentiazd importanta modelului firmei reale partenere pentru
succesul activitatii din firma de exercitiu. Cooperarea cu o firma provenita din mediul real de afaceri
permite o invatare eficientd, o,modelare” a firmei virtuale pe baza unui model antreprenorial viabil.
Elaborarea planului de afaceri al firmei de exercitiu este tratatd in acest capitol, aspectele importante
fiind ilustrate prin exemple menite sa clarifice situatii problema.

Exemplele de buna practica propun modele pentru aprofundarea continuturilor parcurse de-a
lungul capitolului. Pornind de la planul financiar al firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL, se poate
realiza modelarea cheltuielilor in functie de cifra de afaceri si se pot stabili viziunea, obiectivele si
strategiile firmei.

Activitatile practice din cadrul acestui capitol urmaresc aplicatii care au in vedere: modelarea firmei
de exercitiu pe baza indicatorilor financiari si masurarea obiectivelor pentru firma de exercitiu.

Capitolul 5 (Departamentul de marketing si procesele aferente) cuprinde atributiile departamentului
marketing, descrierea proceselor aferente, politica de produse si preturi, posibilitatile de distributie,
rolul materialelor publicitare si a paginii web, tehnici de negociere si elaborarea magazinelor virtuale.

Exemplele de buna practica puncteaza atributiile specifice departamentului de marketing din
cadrul FE KULTUR BIO SRL, planul operational de participare la un targ, planul de adoptare al strategiei
de produs si pret, contractul cadru, design-ul corporativ pentru FE KULTUR BIO SRL, crearea unui web
site si a unui magazin virtual al firmei de exercitiu.

Activitatile practice din cadrul acestui capitol urmaresc exersarea de catre elevi a unor actiuni
importante in firma de exercitiu: pregatirea activitdtilor din cadrul departamentului de marketing al
FE KULTUR BIO SRL, identificarea concurentilor, identificarea strategiilor de produs adecvate ofertei
firmei de exercitiu, realizarea actului contractului cu clientii firmei de exercitiu, realizarea strategiei
de promovare a firmei de exercitiu pe piata virtuala a firmelor de exercitiu.

Capitolul 6 (Departamentul comercial si procesele aferente) abordeaza specificul departamentului
comercial, cu atributiile corespunzatoare, descrierea procesului de achizitii si a procesului de
desfacere, a documentelor utilizate in procesul de achizitie si vanzare, precum si a procesului de
import-export. Activitatile practice propuse ofera posibilitatea exersarii notiunilor teoretice, pe baza
exemplelor de buna practica ale firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL. De asemenea, modelele de
documente pentru achizitii si vanzdri completate vor fi de un real folos atat elevilor, cat si profesorilor
coordonatori ai firmelor de exercitiu.
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Exemplele de buna practica ofera modele de la FE KULTUR BIO SRL ale fluxurilor informationale
privind achizitiile intre firmele de exercitiu si banca ROCT, fluxurile informationale privind achizitiile
pentru personal, utilizarea registrelor pentru evidenta tranzactiilor, intocmirea ordinului de
cumparare valuta si a dispozitiei de plata externa.

Activitatile practice propun actiuni necesare aprofunddrii notiunilor din cadrul acestui capitol:
intocmirea listei furnizorilor, intocmirea centralizatorului achizitiilor, intocmirea listei clientilor si a
centralizatorului vanzarilor, compararea a doud oferte, fluxurile informationale - achizitii pentru
personal, organizarea documentelor in departamentul comercial pentru achizitii si vanzari si
intocmirea registrelor comerciale (Registrul-achizitii si Registrul-vanzari).

Capitolul 7 (Departamentul resurse umane si procesele aferente) trateaza managementul de personal
intr-o maniera accesibila si interesantd. Sunt prezentate: atributiile departamentului resurse umane,
salarizarea personalului, rotatia posturilor in firma de exercitiu (ca premisa a familiarizarii elevilor
cu diverse posturi din firma), documentele utilizate in cadrul departamentului, circuitul si arhivarea
acestora.

Exemplele de buna practica oferite in cest capitol sunt foarte utile pentru orele de firma de exercitiu:
fisa postului Managerului Resurse Umane de la FE KULTUR BIO SRL; foaia colectiva de prezenta, statul
de plata; planul de rotatie a posturilor; procesul-verbal de predare, fisa de pregatire a personalului
pentru departamentul Resurse Umane.

Activitatile practice (intocmirea fiselor de post pentru angajatii FE KULTUR BIO SRL, realizarea
procesului-verbal de rotatie a posturilor).

Capitolul 8 (Departamentul secretariat si procesele aferente) puncteaza importanta secretariatului
in activitatea din firma de exercitiu. Dupa aceeasi structurd cu a celorlalte departamente, acest
capitol are in vedere: atributiile departamentului, comunicarea in firma de exercitiu, managementul
informatiei si al comunicarii, documentele specifice departamentului, circuitul si arhivarea lor.

Exemplele de buna practica oferd modele de formulare realizate de secretariatul FE KULTUR BIO SRL:
agenda electronica, registru corespondenta intrari/iesiri, foaie personalizatd a firmei de exercitiu. De
asemenea, unul dintre exemple vizeaza arhivarea in firma de exercitiu, un proces important pentru
managementul informatiei.

Activitatile practice urmaresc familiarizarea elevilor cu specificului departamentului secretariat:
optimizarea activitatii de secretariat, elaborarea agendei electronice cu adrese ale firmelor de exercitiu
si ale altor parteneri din mediul extern, arhivarea electronica a corespondentei primite, realizarea
tabelelor pentru organizarea pastrarii documentelor in firma de exercitiu pentru documente pe
suport de hartie si documente electronice.

Capitolul 9 (Departamentul contabilitate si procesele aferente) subliniazd importanta masurarii,
evaluarii si controlului activitatii economice si a rezultatelor obtinute de cdtre firma de exercitiu.
Angajatii din departamentul contabilitate trebuie sa isi cunoasca foarte clar atributiile, documentele
utilizate in cadrul departamentului, circuitul si arhivarea acestora. Este de dorit sa se poata utiliza un
soft de contabilitate de catre firma de exercitiu.

Exemplele de buna practica oferd modele importante din cadrul departamentului contabilitate
al firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL.: Regularizarea TVA-ului, descrierea softului contabil utilizat,
registre contabile (Registrul jurnal, Fisa cartea mare sah, Cartea mare centralizatoare, Registrul
inventar, Nota de contabilitate).

Activitatile practice propun activitati de aprofundare a notiunilor din acest capitol: inregistrarea in
evidenta cronologicd a operatiilor privind salariile in valoare de 20 000 lei la finele lunii, configurarea
firmei de exercitiu, inregistrarea unei facturi de achizitie de obiecte de inventar si plata acesteia,
inregistrarea salariilor pentru o luna de activitate, operatii de inchidere luna, inregistrarea in
contabilitate a facturii fiscale.
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Capitolul 10 (incheierea activitdtii in firma de exercitiu si procesul de predare-primire) trateaza procesul
de incheiere a activitdtii din firma de exercitiu si modalitdtile de incheiere si procesul de predare-
primire.

Exemplele de buna practica ofera modele privind incheierea activitatii firmei de exercitiu KULTUR
BIO SRL in functie de situatia existenta si predarea in cadru festiv.

Activitatile practice faciliteaza aprofundarea activitatii de predare-primire in cadrul firmei de
exercitiu, dupa incheierea activitatii.

Capitolul 11 (Evenimente speciale in firma de exercitiu) prezintd importanta participdrii firmelor de
exercitiu la evenimente speciale, cum ar fi targurile. Cunoasterea specificului unui targ, a criteriilor
de evaluare, a pasilor care trebuie parcursi pentru pregatirea unui targ al firmelor de exercitiu sunt
aspecte pe care elevii trebuie sa le cunoasca fie ca participa ca expozant, fie ca vizitator. Stapanirea de
catre participanti a mecanismelor de initializare a unei afaceri, de realizare si finalizare a tranzactiilor
asigura succesul participarii la targuri.

Exemplele de buna practica din cadrul acestui capitol (selectarea targurilor firmelor de exercitiu,
planul de amenajare a standului firmei de exercitiu KULTUR BIO SRL la un targ al firmelor de exercitiu,
analiza campaniei de lansare a produsului,Sucul natural BIBI", planul de amenajare a standului firmei
de exercitiu KULTUR BIO SRL la un targ al firmelor de exercitiu, planificarea participarii la targul
ROTIFE, notite de targ, cardul vizitatorului, fisa de organizare a evenimentului, model de buget de
cheltuieli necesar organizdrii evenimentelor firmelor de exercitiu) stabilesc coordonatele organizarii
eficiente si a participdrii la evenimente speciale.

Activitatile practice din cadrul capitolului propun modalitati de abordare a evenimentelor in
care firma de exercitiu urmeaza sa se implice: fixarea obiectivelor, pentru participarea la un targ
international al firmelor de exercitiu, formularea criteriilor de selectie a targurilor, cercetarea
importantei participarii la targuri ale firmelor de exercitiu, realizarea unei campanii publicitare pe baza
unui spot publicitar, realizarea unui catalog pentru firma de exercitiu pentru participarea la targul
international ROTIFE, planificarea participarii la un targ national, realizarea proiectului participarii la
un targ al firmelor de exercitiu, realizarea chestionarelor de evaluare a activitatii participantilor la targ
in calitate de vizitatori, planificarea organizarii unuitarg al firmelor de exercitiu, stabilirea bugetului
de cheltuieli in vederea participarii la targuri ale firmelor de exercitiu.

Capitolul 12 (Competitia ,Business Plan”) aduce in discutie competitia Business Plan ca eveniment
special, la care participa in fiecare an firmele de exercitiu romanesti. in cadrul capitolului sunt
prezentate metodologia competitiei, graficul si etapele de desfasurare ale acesteia, grila de evaluare
a planului de afacere.

Exemplul de buna practica propune un model de plan de afaceri, ca punct de plecare pentru
realizarea planului de afaceri al fiecdrei firme de exercitiu.

Activitatea practica propusa de autori este realizarea unei prezentari PowerPoint pentru sustinerea
planului de afaceri.

Capitolul 13 (Managementul calitdtii in firma de exercitiu) propune evaluarea performantelor in firma
de exercitiu, ca proces continuu de apreciere a gradului de indeplinire a sarcinilor de catre angajati.
Sunt trecute in revistd instrumentele de evaluare si standardele de calitate care trebuie indeplinite
de catre firmele de exercitiu.

Instrumentul cel maiimportantal calitatii pentru firmele de exercitiu este Evaluarea,Marca de Calitate”,
evaluare organizata anual pentru firmele de exercitiu din reteaua nationala si care se finalizeaza
cu obtinerea de catre acestea a certificatelor Marca de Calitate nivel de baza si nivel avansat. Sunt
prezentate, in acest capitol, metodologia de evaluare si criteriile care stau la baza evaluarii.

Exemplele de buna practica vizeaza transferul de experientd de la FE KULTUR BIO SRL in ceea ce
priveste criteriile pentru evaluarea,Marca de Calitate”
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Activitatile practice permit realizarea de catre elevi a unei prezentdri PowerPoint pentru sustinerea
planului de afaceri, evaluarea activitatii unui angajat din cadrul firmei de exercitiu, evaluarea
dosarului pentru obtinerea certificatului,,Marca de Calitate”.

Capitolul 14 (Instrumente specifice Tehnologiei informatiilor si Comunicatiilor utilizate in firma de
exercitiu) faciliteaza procesul de interdisciplinaritate, formarea si dezvoltarea competentelor digitale
de creare si procesare corecta si profesionald a tuturor documentelor utilizate in firma de exercitiu.

Colaborarea inter- si transdisciplinard cu profesorul de Tehnologia informatiei si comunicatiilor
trebuie inca din faza de realizare a planificarilor anuale si semestriale pentru fiecare dintre clasele IX-
XII, cu scopul dezvoltdrii eficiente la elevia competentelor digitale, de realizare corectd si profesionala
a documentelor necesare in firma de exercitiu.

Exemplele de buna practica arata felul in care firma de exercitiu KULTUR BIO SRL si-a conceput
materialele publicitare cu ajutorul unui soft specializat, si-a editat foile personalizate ale firmei de
exercitiu, si-a creat site-ul unei firme de exercitiu.

Activitatile practice oferd posibilitatea aprofundarii celor prezentate in acest capitol printr-o
activitate de realizare a materialelor promotionale cu ajutorul aplicatiilor informatice.

Capitolul se incheie cu o sectiune Instrumente si metode didactice utilizate in firma de exercitiu, sectiune
care prezinta fisele de documentare pentru metodele ,Roata cuvintelor’, ,Metoda incidentelor
critice”, ,Metoda ABCDE (Tracey)’, ,Metoda Covey’, ,Tehnica 6/3/5), ,Tehnica punerii intrebarilor’,

Brainstorming.
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