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INTRODUCERE

Tutoriatul consta intr-un program de sprijinire si consiliere al elevilor si al cadrelor didactice, n
scopul de a facilita integrarea si de a oferi un salt pe piata muncii, cresterea nivelului de satisfactie fata de
invatamantul tehnic profesional, a oferi indumare in alegerea celor mai bune metode didatice si sociale
specifice vietii de elev, avand ca scop ameliorarea rezultatele scolare si integrarea in societate. Sistemul
tutorial incurajeaza comunicarea si increderea elevilor fata de scoala, de sine si mediul economic si social.
Proiectul SEE (Spatiul Economic European) de formare Erasmus “Un viitor de succes pe piata muncii prin
cooperare europeana” a fost conceput si sustinut de cétre partenerii :

- COLEGIUL ,,CSIKY GERGELY” ARAD - unitate cu invdtdmant preuniversitar, scolarizeaza elevi
incepand cu clasele primare pana la invatamant liceal tehnic si profesional- initiatorul proiectului;

- 2"P VOCATIONAL HIGH SCHOOL of Katerini, care este un institut educational public de formare
profesionala. Sunt eligibili pentru a studia Tn diferite domenii absolventii de liceu profesional cu ajutorul
practicii de specialitate oferit de institutie si legatura formata intre institutie - companii - stat.

Acest studiu a fost elaborat de Colegiul ,,Csiky Gergely” din Arad, Romania,

si a servit partenerilor angajati de a pune in aplicare si de a vedea nevoile elevilor si in acest caz, al
tutorilor. Toti partenerii sunt implicati activi in educatia si formarea profesionala a elevilor.

Dezoltarea educatiei si a formarii profesionale al eleviilor in romania reprezinta un aspect fundamental
pentru crearea unei legaturi intre invatamant profesional tehnic si companii. Din acest motiv sunt incurajate
parteneriatele, pentru a consolida discrepanta intre pregatirea profesionala si calificarea necesara pentru
obtinerea unui avantaj ulterior pe piata muncii.

Obiectivul principal al instruirii la locul de munca este acela ca elevii au posibilitatea de a aplica teoriile
invatate in centrele de educatie si de a-si continua formarea si dezvoltarea in ceea ce priveste competentele
profesionale necesare, prin procese specifice si situatii reale de lucru.

In plus, scopul este ca elevii si cunoasci si s inteleaga intr-adevir ce este o

organizatie productiva, cum pot aplica teoriile acumulate pe parcursul anilor de liceu, ce fel de locuri de
munca sunt oferite pentru specializarea urmata, ce relatii functionale si organizatorice exista, cat de diferite
sunt sarcinile, cum sunt organizate si distribuite responsabilitati, ce este un program de lucru si, in final sa
poata simti ce inseamna sa faca parte dintr-o companie.

Tn procesul de formare profesionald, monitorizarea elevului este necesara pentru asigurarea calititii formarii
practice la locul de munca si pentru promovarea dezvoltarii abilitatilor necesare pentru a intra pe piata
fortei de munca si pentru a ameliora discrepanta dintre nevoile intreprinderilor si abilitatile tinerilor care

vor parcurge formarea educationala.



Pentru a oferi 0 calitate inalta de pregatire profesionala este nevoie de formarea profesorilor/tutorilor de
practica precum si dorinta lor pentru a dezvolta cunpstintele. Totodata si tutorul companiei isi asuma rolul
de model si consilier 1in formarea profesionala ai practicantilor, isi transfera expertiza si propriile

cunostinte.

CAPITOLUL I. TUTORIATUL CA SI PROGRAM EDUCATIONAL

Tutoriatul consta in activitagi de monitorizare, indrumare si de comunicare directd sau prin mijloace
tehnologice intre tutorele de practicd si elevii atribuiti. Dacd apar probleme pe parcursul practicii de
specialitate, elevii sunt sfatuiti sa solicite ajutorul tutorelui prin orice mijloc de comunicare.

Tn timpul activitatii sale, tutorele trebuie si fie comunicativ, si dea dovada de ribdare si interes, de

disponibilitate si de a intelege probleme elevului, conferand incredere Tn procesul de invatare si dezvoltare.

Obiective:

- realizarea unei adaptari cat mai bune la viata scolara a eleviilor

- imbunatatirea rezultatelor in procesul de invatare de catre elevi

- dezvoltarea pe plan social si personal al eleviilor

- orientarea profesionald si indrumarea eleviilor spre un viitor de succes pe piata muncii

- realizarea unei comunicari fluide si ideale intre elevi - cadre didactice - agentii economici

e ey

Atributiile tutorilor de practica:

- consilierea elevilor privind problemele scolare si sociale

- consilierea elevilor n probleme administrative

- sprijinirea elevilor pe durata instruirii si invatarii, organizare optima a timpului, mai ales la elevii din
clasele mai mici, care nu au experienta necesara ( clasele IX-X)

- consolidarea problemelor aparute pe durata instruirii legat de practica de specialitate

- evaluarea in ce masura au fost atinse obiectivele educationale propuse

- monitorizarea progresului elevului

- informarea elevilor asupra oportunitatilor de locuri de munca existente

- indrumarea n carierd in cazul elevilor din anii terminali, in functie de rezultatele invatarii si de

aptitudinile si competentele de care dau dovada



Informarea conducerii in legatura cu:

- diferite situatii sociale speciale sau dificile care necesita un ajutor suplimentar

- situatiile scolare exceptionale aparute Tn cursul anului scolar

- formarea legaturii cu familiile elevilor cu privire la situatiile scolare dificile /speciale

- medierea acordarii de asistenta medicala si psihologica pentru cazurile speciale

Obligatiile tutorilor de practica:

- sa se Intélneasca cu elevii indrumati cel putin de doua ori pe luna pentru a afla eventualele problemele ale
acestora

- sa fie disponibil pentru eventualele solicitari Tn afara intalnirilor programate

si pentru tutoriatul in mediul online/electronic

- sa puna la dispozitia elevilor mai multe posibilitati de comunicare cum ar fi: e-mail, messenger, whatsapp,

telefon

Limitele activitatii tutoriale:

- nu se va implica in rezolvarea problemelor personale ale elevilor

- nu va deveni un substitut al parintilor

- nu va exprima prejudecati de valoare asupra capacitatilor, comportamentului si atitudinii elevilor [J

- nu se va implica in eventuale situatii conflictuale intre elev si profesor, decat daca i se solicitd in mod
expres rolul de mediator

- nu vor fi depasite limitele comportamentului impus de codul de etica educationala

CAPITOLUL II. TUTORELE

Tntr-un proces de formare profesionald, monitorizarea al elevului ocupa un prim plan pentru a asigura
calitatea pregdtirii practice la locul de munca si pentru a promova dezvoltarea abilitatilor necesare pentru a
intra pe piata fortei de munca. Tutorele companiei joaca un rol esential Tn educatia si formarea profesionala
al elevului. Este firesc ca tutorele din cadrul companiei sa ghideze elevul spre o dezvoltare profesionala,
personala si educationala, astfel atingdnd obiectivele de formare, acest lucru semnéand un pas important in
procesul lor de invatare. Pentru a determina in ce masura au fost atinse obiectivele de formare se vor utiliza
atat instrumente de evaluare alternative, precum si actiunea tutoriald, care este cuprinsd in proiectarea si

planificarea strategiei de formare.



Din aceasta cauza este necesara formarea profesionald si a profesorilor sau tutorilor impreuna cu tutorii de
la companie pentru a crea cel mai eficient mediu de invatare.

Misiunea tutorilor si a profesorilor este de a educa si familiariza elevii cu un mediu de lucru si de ai ajuta in
momentul in care ajung sa intre pe piata muncii, prin evaluarea si cunoasterea propriilor abilitati, aptitudini

si cunostinte.

Modelul de formare profesionald, presupune cooperarea diferitilor actori implicati, cum ar fi in primul rand

elevii, centrele de educatie si agentii economici parteneri, fiecare actor avand un rol in acest proces.

I1.1. ELEVUL:
- aplica teoriile invatate la centrul de formare in timp ce lucreaza la agentul economic
- is1 dezvolte abilitatile de comunicare si sociale
- castigd experientd Tn domeniu
- in timpul stagiului de pregatire ii vor fi delegate responsabilitéti pe care trebuie sa le execute cu
indrumarea tutorelui de practica
- dezvoltarea unor noi competente si abilitati personale
- parcurgand cu succes formarea profesionald, in conformitate cu cerintele si nevoile companiei, reprezinta
un avantaj pentru anii terminali
- Tn urma parcurgerii stagiilor de practica si terminarea studiilor teoretice trebuie sa fie capabili sa concepe
si s prezinte o lucrare de atestat, obtinand o diploma de calificare profesionala
Scopul parcurgerii practicii de specialitate consta in urmatoarele:
- un nou mod de invatare mai dinamica si plind de experienta fata de instruirea teoretica care poate sa
conducd la crelsterea randamentului de invatare
- recunoasterea capcacitdtilor si competentelor, imbunatatirea acestora si dezvoltatea Increderii in sine
- crearea unei legaturi Intre institutiile educationale - piata muncii - nevoile societatii
- dezvoltarea abilitatilor sociale, culturale si personale
- corelarea ofertei educationale cu nevoile reale ale companiilor
- acumularea de experienta, crearea unei legaturi Intre elevi (viitoare fortd de muncd) si societdti si
deschiderea unei oportunitati pentru un loc de munca in viitor.
- crearea $i sustinerea unei structuri sustenabile de calitate pentru calificarea fortei de munca, oferirea unui

grad Tnalt de educatie teoretica si practica de calitate.



11.2. CENTRUL DE EDUCATIE

Centrul de educatie este responsabil pentru instruirea teoretica necesara de a obtine 0

calificare adecvata de catre elevi. Tutorele are rolul de a face legatura intre centrul de educatie cu agentii
economici si de a instrui si ghida elevii inainte sd ajunga la companii.Din acest motiv instruirea tutorlui din

centrul de educatie este importanta deoarece de el depinde buna decurgere a procesului.

Atributiile tutorelui Tn cadrul centrului de educatie:

- vizitarea companiilor si a face cunostinta cu responsabilul de instruire practica la companie, cunoasterea
echipamentelor tehnologice utilizate, organizarea firmei si conditiile de munca

- sd existe un acord de practica intre ccompanie si elev (centru de educatie), conceperea si studierea acesteia.
Ghidarea elevilor pentru completarea acordurilor si verificarea corectitudinii. Furnizarea informatiilor
necesare atat pentru elevi cat si pentru companii.

- indrumarea si pregatirea eleviilor in ceea ce priveste practica de speialitate la companiile respective.
Programul de lucru, echipamente folosite, sarcinile si atributiile delegate, mediul de lucru, siguranta si
igienla la locul de munca.

- vizite periodice (cel putin o data pe saptamana) la companie pentru a examina activitatile eleviilor

- intdlnirea cu elevii la agentii economici, discutii legate de cum merge practica, probleme aparute,
rezolvarea acestora, ghidarea tutorelui si oferirea de asistenta pentru dificultéti existente.

- intocmirea in strumentelor de evaluare al rezultatelor

- studierea raportului de evaluarea a companiei legat de munca elevului

I1.3. AGENTII ECONOMICI

Tutorele din companie este un angajat calificat, care va conduce instruirea practica si

dezvoltarea profesionald a elevilor in mod direct responsabil. Abilitatile sale tehnice vor contribui la
avansarea si acumularea de competente noi al eleviilor, largind orizontul de cunoastere acestora, impreuna
cu dezvoltarea de capacitdti sociale. Are un contact direct cu elevul, va oferi o instruire atat practica cat si
teoretcd (Intr-o masurd mica).

Are urmatoarele atributii:

- Incurajeaza increderea in sine a elevului sd ia cele mai bune decizii, ajutd sa inteleagd anumite probleme,
delega atributii

- motiveaza elevul sa dezvolte capacitdti de lucru in echipa, sa fie eficient in



- informeaza angajatorii despre dezvoltarea eleviilor, acestia fiind interesati de implicarea si progresul
elevului

- sa prezinte locul de munca, programul de lucru, echipamentele tehnologice, echipamente de protectie si o
instruire scurtd legatd de protectia muncii

- va fi axat pe elev si satisfacerea nevoii lor privind un grad inalt de formare profesionala

- pot Incheia acorduri cu centrele de educatie benefice pentru ambele parti

- pot participa la diferite proiecte initiate de institutii educationale pentru perfectionare atdt profesionald cat
si educationala

- pot oferi stagii de practica, pot organiza vizite la companii (porti deschise)

Un bun tutore al companiei:

- trebuie sa fie capabil sa transmita cunostintele eleviilor

- specialist cu expertiza si experientd in domeniu dar si un bun indrumator, un model pentru elevi

- sa fie empatic si intelegator cu elevii

- sd monitorizeze elevul, sa il indrume si sa stie ce sa il invete pentru a acumula competentele necesare

Pentru o buna desfasurare a stagiilor de pregatire practica, agentii economici trebuie:

- sa defineasca sarcinile tutorelui 7

- sd denumeascd o persoand potrivitd tutoriatului. Acesta trebuie sa aiba aptitudini pedagogice, abilitati
tehnice functionale si competente profesionale

- In timpul selectiei eleviilor tutorele de practica sa fie prezent

- s determine numarul maxim de elevi primiti n timpul practicii

- s primeasca eleviil In companie si sd orienteze acestia

- sd determine programul acivitatilor de formare profesionala

- sd evalueze progresul eleviilor

- sd tind legatura cu institutia educationala

CAPITOLUL I1l. MONITORIZAREA STAGIILOR DE PREGATIRE PRACTICA DIN PARTEA
CATEDREI DE PROFIL

Catedra de profil desemneaza un cadru didactic (tutore) responsabil pentru stagiul de practica (la fiecare

specializare in cazul a mai multor specializari la catedra).

Responsabilul de stagiul de practica la nivel de catedra are urmatoarele atributii:

* planifica, organizeaza si supravegheaza desfasurarea stagiilor de practica;



* la Inceputul anului de invatamant aduce la cunostinta elevilor Ghidul de

organizare si desfasurare a practicii (inclusiv anexele care fac parte integranta din Ghid);

» identifica partenerii de practica pentru anul curent prin negocieri cu agenti economici, cu care unitatea
scolard va Incheia Contractele de Practicd, solicitdnd si specializarile in care ar dorii sa pregdteasca viitorii
elevi

* sistematizeaza ofertele de practica din partea partenerilor de practica si le aduce la cunostinta elevilor,
care urmeaza sa fie repartizati la practica;

* organizeaza si desfasoard procedura de atribuire a locurilor de practica disponibile prin Contractele anuale
incheiate de catre unitatea scolara;

* asigura organizarea si desfasurarea etapei de evaluare a rezultatelor stagiului de practica.

In timpul derularii stagiului de practica, cadrul didactic responsabil de stagiul de practici impreund cu
conducatorul de la unitatea economica vor monitoriza desfasurarea stagiului de practica In permanentd. Vor
fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si comportamentul si modalitatea de
integrare a elevului in activitatea profesionala la intreprindere (disciplina, punctualitate, responsabilitate in

rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al Intreprinderii /institutiei etc.)

I11.1. ACTIVITATEA DE INDRUMARE A PRACTICANTILOR DIN PARTEA PARTENERULUI
DE PRACTICA (AGENTUL ECONOMIC)

Obligatiunile partenerului de practicd sunt stabilite in Contractul incheiat intre unitatea scolara, elev si
partenerul de practica

Partenerul de practica va desemna un conducator pentru stagiul de practica, care va asigura respectarea
conditiilor necesare pentru dobandirea de catre elev a competentelor profesionale planificate pentru
perioada stagiului de practica.

Partenerul de practicd este obligat sa instruiasca practicantul cu privire la normele de protectie a muncii si
de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le va desfasura.

Pe perioada stagiului de practica, conducatorul din partea intreprinderii si cadrul didactic responsabil pentru
desfasurarea programului de practica, urmaresc si inregistreazd prezenta la activitate a practicantului si
semnaleaza catre unitatea scolara, eventualele abateri.

Partenerul de practica trebuie sa asigure conditiile necesare realizdrii programului stagiului de practica,

punand la dispozitia stagiarului mijloacele necesare.



La finalul stagiului de practica, conducatorul din partea intreprinderii elaboreaza un aviz de referinta ( Fisa
de evaluare) despre activitatea practicantului pe parcursul stagiului de practica. Rezultatul acestei evaluari

va fi luat in considerare la notarea elevului .

I11.2. RESPONSABILITATILE ELEVULUI PARTICIPANT

* Elevii repartizati la stagiul de practica trebuie sd se prezente la locul de practica in termenii stabiliti, sa
respecte regulamentul de ordine interioara impus de conducerea intreprinderii, sd insuseasca cunostintele si
abilitatile cerute de programul stagiului de practica si sa elaboreze/completeze un caiet de practica privind
activitatile realizate In cadrul stagiului de practica.

* Elevul isi asuma intreaga responsabilitate pentru respectarea normelor de organizare si de protectie a
muncii specifice unitatii gazda, pe toatd durata desfasurdrii stagiului de practica. In cazul aparitiei unor
dispute intre elevul practicant si institutia gazda, acestia pot apela la unitatea scolara, ca sa actioneze ca
mediator.

* Elevii stagiari au dreptul:

- sa foloseasca fondurile bibliotecilor si cabinetelor /laboratoarelor metodice, materialele si utilajele unitatii
scolare, cat si ale unitatilor economice respective, unde a fost repartizati, sub indrumarea tutorelui;

-sd intervind cu propuneri referitoare la perfectionatea procesului de instruire, la organizarea si efectuarea
stagiilor de practicd;

-sd adreseze intrebari / solicitdri de ajutor la conducdtorii stagiului de la unitatea scolara si de la locul de
practica, precum si de la specialistii agentului economic respectiv;

* Elevii stagiari sunt obligati:

-sa efectueze stagiul de practica in stricta conformitate cu normele 1n vigoare.

-sd realizeze in Intregime programul stagiului de practica, sa respecte intocmai specificatiile Contractului si
regimul de functionare a institutiei si sa execute dispozitiile si recomandarile conducatorilor stagiului.

- sa se incadreze complet in disciplina muncii la intreprindere, s manifeste un interes viu pentru activitatea
de productie si sd execute conform graficului lucrérile prevazute in programul de practica;

- si respecte cu strictete orarul de lucru.intirzierea de la programul prestabilit, precum si parisirea locului
de desfasurare a stagiului de practica, sunt abateri grave de la disciplina muncii. Ziua de instruire practica
este de 6 ore. Elevii practicanti vor Incepe si vor termina lucrul dupa orarul stabilit intre parteneri;

- sa nu se deplaseze neautorizat prin intreprindere.

- sa nu admita atitudini necuviincioase fata de personalul societatii comerciale;

- sd se integreze in timpul practicii in viata intreprinderii respective;
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- in caz de boald sd prezinte responsabilului de practica, certificatul de boald, autorizat de medic si avizat de
responsabilul de practica

- zilele absentate motivat sau nemotivat se vor reface la sfirsitul perioadei de practica, in intervalul
coordonat cu partenerul si organizatorul de practica;

« elevul stagiar, de asemenea, se angajeaza sa nu foloseasca, in nici un caz, informatiile la care are acces in
timpul stagiului despre partenerul de practica sau clientii sai, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le

publica, chiar dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului partener de practica.

CAPITOLUL IV. FINALIZAREA STAGIULUI DE PRACTICA

Recunoasterea stagiului de practica se realizeaza prin notdrea elevului prevazutd in planul de
invatdmant.
Evaluarea competentelor dobandite de elev in cadrul stagiului de practica se va face atat prin verificari
orale cat si scrise, precum si prin analiza Caietului de Practica. Evaluare se va desfasura, de reguld in ultima
zi a stagiului de practica , in unitatea scolara.
Stagiul de practica va fi recunoscut in cadrul evaluirii stagiului de practica, numai daca sunt
indeplinite urmaitoarele conditii:
- exista Contractul incheiat intre unitatea scolard, elev si partenerul de practica;
- elevul a lucrat intr-un domeniu direct legat de specialitatea sa, folosind si dobandind cunostinte relevante
pentru practicarea profesiei pentru care se pregateste, avand ca referintd programa practicii;
- elevul prezinta un caiet de practica privind rezultatele stagiului de practicd si demonstreaza cunoasterea
aspectelor prevazute In program/proiectarea temelor;
Caietul de practica este elaborat de elev pe parcursul stagiului de practica si este verificat / semnat de cétre
indrumatorii atat din partea catedrei cat si a unitatii economice.
Caietul de practica va cuprinde informatiile acumulate in conformitate cu programa practicii :
- decrierea activitatilor zilnice efectuate de catre elev
- poze cu principalele activitati si sarcini efectuate
- discutiilor cu indrumatorii stagiului de practica;
- propriile observatii efectuate pe parcursul realizarii sarcinilor in cadrul stagiului de practica.
Caietul de practica trebuie sa fie elaborat de catre fiecare elev, in mod individual si va reflecta analiza,

atitudinea si concluziile proprii ale elevului.
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ANEXE

ANEXA 1 - CONTRACT DE PREGATIRE PRACTICA

pentru efectuarea stagiului de pregatire practica a elevilor din invatamantul profesional si tehnic

Prezentul contract se Tncheie intre:
Unitatea de TNVALAMANT ........ooiiitii et eaenans

(denumita 1n continuare organizator de practicd)
reprezentatd de Director

emaili.. ... telefon: ...

ELOVIEIBVIIY ... (denumit/denumiti in continuare

practicant/practicanti), inscris/inscrisi in anul scolar .................. inclasa ............ooooiii. , domeniul de
< : 52

pregatire profesionald” ... ,

calificarea .......cooovviiiiiiiiii , nivelul de calificare .............

si

Operatorul economic/Institutia ............cooeveieveniiiinininenn..
(denumita 1n continuare partener de practica)

reprezentatd de (numele si calitatea)

DIU/Dna.....c.oiiiii

Adresa partenerului de practica:

Perioada pentru care se incheie contractul de pregatire practica: ..............c..cceeenenne

ARTICOLUL 1
Obiectul contractului de pregatire practica

Contractul stabileste cadrul in care se organizeaza si se desfdsoara stagiul de pregétire practica in
vederea invatarii la locul de munca, ca parte a programului de pregétire profesionala prin invatdmant
profesional si tehnic.

1 Contractul se poate incheia pentru unul sau mai multi elevi.
2 Pentru stagiile de practica desfasurate In clasa a IX-a sau a X-a liceu tehnologic se mentioneaza doar domeniul de
pregatire profesionala (nu se completeaza calificarea si nivelul de calificare).
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Stagiul de practica este organizat in vederea dobandirii competentelor profesionale mentionate in
anexa pedagogica care face parte integrantad din prezentul contract, in conformitate cu Standardul de
pregatire profesionald si curriculumul aprobate prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
SPOrtulul Nr. e

Modalitatile de derulare si continutul stagiului de pregétire practica sunt descrise 1n prezentul
contract si in anexa pedagogica.

ARTICOLUL 2
Statutul practicantului
Practicantul este, pe toatd durata stagiului de pregatire practica, elev al unitatii de Invatamant.

ARTICOLUL 3
Cadrul in care se desfasoara stagiul de practica

Stagiul de pregatire practica (se bifeaza situatia corespunzatoare):

- Se efectueaza in cadrul unui contract de munca, cei doi parteneri putand sa beneficieze de
prevederile Legii nr. 72/2007 privind stimularea incadrarii in munca a elevilor si studentilor, cu

modificarile ulterioare O
- nu se efectueaza in cadrul unui contract de munca L]
- se efectueaza in cadrul unui proiect finantat prin Fondul Social European (FSE) [
- se efectueaza in cadrul unui proiect cu finantare din alta sursa decat FSE O
- denumirea proiectului si codul

BCESTUIA® ...vveecveoceeesee s s s

In cazul accesarii unor proiecte pentru sustinerea financiara a stagiului de pregatire practica care
face obiectul prezentului contract se va evita dubla finantare din fonduri publice interne sau externe.

ARTICOLUL 4
Remunerarea practicantului
Practicantul poate fi remunerat pe perioada desfasurarii stagiului de practica numai pe baza unui
contract de munca incheiat intre practicant si partenerul de practica in care se desfasoara stagiul de practica.
In cazul angajirii pe perioada stagiului de pregitire practica, partenerul de practici se obligi si
respecte prevederile legislatiei muncii, sa Instiinteze organizatorul de practicd si sa convind impreund cu
acesta cu privire la modalitatile de corelare a programului de lucru cu programul de pregatire al elevului.
Partenerul de practica poate acorda practicantului sprijin material sau de altd naturd conform legii.
Stimulentele financiare oferite de catre partenerul de practica sub forma de burse, gratificari, premii etc.,
precum si alte forme de sprijin acordat practicantului sunt mentionate la art. 9.

ARTICOLUL 5
Sanatatea si securitatea in munca

Partenerul de practica are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sandtatea si
securitatea in muncd a practicantului pe durata stagiului de instruire practica.

Activitatile desfasurate in timpul stagiului de practica vor fi potrivite cu dezvoltarea fizica,
aptitudinile si cunostintele practicantului, fara a-i fi periclitate sanatatea, dezvoltarea si pregatirea

3 Se completeaza in situatia in care stagiile de practica se desfasoara in cadrul unor proiecte finantate din FSE sau alte
surse de finantare.
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profesionald. Incadrarea in practica la locuri de munca grele, vatamatoare sau periculoase se poate face
. o A .. N . .4
numai dupa implinirea varstei de 18 ani".

ARTICOLUL 6
Responsabilitatile practicantului

Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de pregatire practica sa respecte programul
de lucru stabilit si sd execute activitatile solicitate de tutore, prevazute In anexa pedagogicd, dupa o
prealabila instruire. In cazul nerespectirii obligatiilor, practicantului i se aplica sanctiunile conform
regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant.

Practicantul are obligatia de a respecta prevederile contractului de pregtire practica si ale anexei
pedagogice asumate prin declaratiile de angajament din Anexele A si B® care fac parte integranta din
prezentul contract.

Practicantul are obligatia, pe intreaga durata a stagiului de practica, de a utiliza si de a completa un
caiet de practica care va cuprinde informatii privind:
denumirea modulului de pregatire;
competentele exersate;
activitatile desfasurate pe perioada stagiului de pregatire practicd, sarcinile si temele de lucru realizate;
observatiile personale privitoare la activitatea depusa.

Caietul de practica este verificat periodic de catre tutore si cadrul didactic responsabil cu urmarirea
derularii stagiului de pregatire practica.

Caietul de practica si certificatul de practica, al carui model este prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 3.539/2012 privind aprobarea contractului de
pregatire practica a elevilor din Tnvatamantul profesional si tehnic, constituie dovezi ale desfasurarii
pregatirii practice si sunt luate in considerare la evaluarea si certificarea competentelor dobandite de
practicant.

Pe durata stagiului de practica, practicantul are obligatia de a respecta regulamentul de ordine
interioara al partenerului de practica. In cazul nerespectirii acestui regulament, directorul operatorului
economic/institutiei partener de practica isi rezerva dreptul de a anula obligatiile si drepturile practicantului
in cauza, stabilite prin contractul de practica, dupd ce in prealabil a instiintat directorul unitatii de
invatamant la care este inscris elevul practicant.

Practicantul are obligatia de a-si insusi si respecta normele de securitate si sanatate iTn munca
generale si specifice partenerului de practica.

Practicantul se angajeaza sa nu foloseascd, 1n niciun caz, informatiile la care are acces in timpul
stagiului despre partenerul de practica sau clientii sdi, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica,
chiar dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului partener de practica.

ARTICOLUL 7
Obligatiile s1 responsabilitatile organizatorului de practica

Directorul unitatii de invatamant organizator de practica desemneaza un cadru didactic responsabil
cu planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii pregatirii practice a practicantului.

Cadrul didactic desemnat de unitatea de invdtdmant Impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de
practicd stabilesc tematica de practica si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire
practica in conformitate cu Standardul de pregatire profesionald si curriculumul corespunzator calificarii
pentru care se pregateste elevul.

4 Activitatile din timpul practicii vor respecta conditiile similare cu prevederile Codului muncii referitoare la incadrarea
in munca a minorilor [art. 13 alin. (2) si (5) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd].

5n cazul unui contract individual se completeazi Anexa A, iar in cazul unui contract pentru un grup de elevi se
completeaza Anexa B.
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Cadrul didactic desemnat de unitatea de invatamant participa la evaluarea competentelor dobandite
de practicant pe durata stagiului de pregatire practica.

In cazul in care derularea stagiului de pregitire practicd nu este conforma cu angajamentele luate de
catre partenerul de practicd in cadrul prezentului contract, directorul unitatii de Invatimant (organizator de
practica) poate decide intreruperea stagiului de pregatire practica ce face obiectul prezentului contract dupa
informarea prealabild a partenerului de practica si primirea confirmdrii de primire a acestei informari.

Organizatorul de practica emite Certificatul de pregatire practica prin care se atesta activitdtile
desfasurate de practicant, rezultatele invatarii dobandite de acesta si rezultatul obtinut in urma evaluarii.
Certificatul de pregatire practica va respecta regimul juridic al actelor de studii.

ARTICOLUL 8
Obligatiile si responsabilitatile partenerului de practica

Partenerul de practica trebuie sa puna la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru
dobéandirea competentelor precizate in Anexa pedagogica si este responsabil pentru calitatea pregatirii
profesionale a practicantului pe durata efectuarii stagiului de practica.

Partenerul de practica participa la evaluarea competentelor dobandite de practicant pe durata
stagiului de pregatire practica.

Partenerul de practica desemneaza un tutore pentru stagiul de practica. Obligatiile tutorelui sunt
prevazute in Anexa pedagogica.

Inainte de inceperea stagiului de practica, partenerul de practica are obligatia de a asigura instruirea
practicantului cu privire la normele de securitate si sandtate in munca n conformitate cu legislatia in
vigoare.

Partenerul de practica va lua masurile necesare pentru securitatea si sdndtatea in munca a
ulterioare, si ale Legii 53/2003 — Codul Muncii, republicata.

Partenerul de practica certifica faptul de a fi asigurat in materie de responsabilitate civild, in functie
de dispozitiile legale si reglementarile in vigoare. Aceasta dispozitie nu se aplica partenerilor de practica
scutiti prin statutul lor de aceasta asigurare.

Partenerul de practica are obligatia de a informa practicantul asupra riscurilor profesionale conform
legislatiei in vigoare.

Partenerul de practica completeaza sectiunile corespunzatoare din Certificatul de pregétire practica
prin care se atestd activitatile desfasurate de practicant, rezultatele invatarii dobandite de acesta si rezultatul
obtinut in urma evaluarii.

ARTICOLUL 9
Sprijin acordat practicantului de catre partenerul de practica®

Burse, premii, prime, plata transportului la si de la locul desfasurarii stagiului de practica, asigurarea
mesei, examindri medicale obligatorii Tn vederea efectuarii stagiului de pregatire practica etc. acordate
practicantului:

6 Formele de sprijin acordat de catre partenerul de practica vor respecta principiile egalitdtii de sanse si tratamentului
nediscriminatoriu pe criterii de gen, rasa, apartenenta etnica, convingeri religioase.
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Conditii pentru acordarea stimulentelor si formelor de sprijin mentionate mai sus:

ARTICOLUL 10
Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica

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

DI/DNa ..o

Functia ...,

Tel: oo Fax:....ooooooiiiiiin, e-mail: ...

Cadrul didactic responsabil cu urmarirea derularii stagiului de pregatire practica din partea
organizatorului de practica:

DIUDNa ..o

Functia ..o

Tel: oo Fax: ... Email: ..o

ARTICOLUL 11
Evaluarea stagiului de pregatire practica

In timpul derularii stagiului de pregitire practica, cadrul didactic responsabil cu urmarirea derularii
stagiului de pregétire practicd Impreuna cu tutorele va evalua practicantul in permanenta, pe baza unei fise
de observatie/evaluare. Vor fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor tehnice, cét si
comportamentul si modalitatea de integrare a practicantului in activitatea intreprinderii (disciplina,
punctualitate, responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al
partenerului de practica, etc.).

La finalul stagiului de pregatire practica, cadrul didactic responsabil cu urmarirea derularii stagiului
de pregatire practicd impreuna cu tutorele evalueaza nivelul de dobandire a competentelor de catre
practicant pe baza fisei de observatie/evaluare, a unei probe orale/interviu si a unei probe practice.

Rezultatul evaluarii va sta la baza notarii practicantului de catre cadrul didactic responsabil cu
derularea stagiului de pregatire practica.

Rezultatele invatarii dobandite de practicant sunt consemnate in Certificatul de pregatire practica.

Incheiat in .......ccccooevvevereenennnn. ladatade ...............oeil.
Organizator de practica Partener de practica
Reprezentant legal, Reprezentant legal,
Numele si prenumele ... Numele si
prenumele ........................
Semnatura ..., Semnatura ...,
Data ......coovvviiiiiinn Data ......ccooevvvviiinnnn
Cadrul didactic responsabil: Tutore de practica:
Numele si prenumele ..., Numele si
prenumele ........................
Semnatura ...............cooeeeenll. Semnatura ...........c..ccoiii
Data .....ccooevviiie Data .......cocevvvviiiien
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Practicant7/p€1rinte sau tutore legal instituit:
Numele si prenumele .................oooeiiiin.
Semnatura ...

7 1n cazul in care contractul se incheie pentru mai multi elevi se poate insera un tabel care cuprinde toti elevii si se poate
semna un singur exemplar original pentru acestia.
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ANEXA PEDAGOGICA - TURISM

a Contractului de pregatire practica nr. ........

1. Durata totala a stagiului de pregatire practica (nr. saptamani, nr. zile/saptamana, nr. total ore)
2 saptamani / 60 de ore
2. Calendarul stagiului de pregatire practicd, timpul de lucru si orarul (de precizat perioadele si zilele
de pregatire pentru practica siptdmanala si pentru cea comasata; in cazul unor secvente de instruire derulate
la puncte de lucru din locatii diferite, se vor preciza distinct perioadele si zilele de pregatire pentru fiecare
dintre acestea.)

Elev | SAPT. 1 TIMPUL DE LUCRU PARTENER DE PRACTICA
LUNI 9.00 — 15.00 Rest. Miska
MARTI 9.00 — 15.00 Rest. Miska
MIERCURI 9.00 - 15.00 Rest. Miska
JOI 9.00 — 15.00 Rest. Miska
VINERI 9.00 - 15.00 Rest. Miska
Elev | SAPT. 2 TIMPUL DE LUCRU PARTENER DE PRACTICA
LUNI 9.00 - 15.00 Rest. Wine Princess
MARTI 9.00 - 15.00 Rest. Wine Princess
MIERCURI 9.00 - 15.00 Rest. Wine Princess
JOI 9.00 - 15.00 Rest. Wine Princess
VINERI 9.00 - 15.00 Rest. Wine Princess

3. Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica (in cazul mai multor puncte de lucru cu locatii
diferite se va indica adresa fiecarui punct de lucru)

- S.C.Misik Tred S.R.L.  —punct de lucru Rest. Miska, com. Dorobanti nr. 393, jud. Arad

- S.C. Wine Princess S.R.L.— punct de lucru Rest. Wine Princess, com Paulis, nr. 583, jud. Arad

4. Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii: nu este
cazul.
5. Conditii de primire a elevului in stagiul de pregatire practica
Precizari privind conditiile prealabile (exemple: examindri/avize medicale obligatorii, instructajul de
securitate si sdnatate a muncii, eventuale conditiondri referitoare la promovarea prealabila a unor
teme/module din curriculum, etc.)
Nota:
Se vor evita orice conditii discriminatorii (de gen, etnie, sociald sau personald), in afara celor
justificate prin legislatia in vigoare sau prin conditiile specifice de lucru.
- Sunt necesare urmdtoarele documente : aviz medical, insructaj semnat de securitate si sdnatate a
muncii, echipament corespunzator postului pe care a fost distribuit...

6. Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobanditd de elev 1n scoald si in
intreprindere
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De exemplu, precizari cu privire la continutul si obiectivele activitatilor organizate in atelierele si
laboratoarele scolii si nivelul achizitiilor dobandite anterior de elevi (de dorit prezentate sub forma de tabel
similar cu pct. 11 de mai jos). Prin precizarile oferite privind complementaritatea urmarita prin practica la
partenerul de practica, pot fi avute in vedere, de exemplu: competentele pentru care scoala nu dispune
singurd de resursele necesare (de precizat in corelare cu pct. 11 de mai jos); exersarea in conditii reale a
unor deprinderi de lucru initiate in scoala (idem), valoarea adaugatd pentru orientarea carierei (de precizat
in ce constd) etc. Se va mentiona si modul de coordonare fintre parteneri pentru asigurarea
complementaritatii pregatirii.

7. Numele si prenumele cadrului didactic responsabil care asigurd monitorizarea pedagogicd a
practicantului pe perioada deruldrii stagiului de pregatire practicd : Levai Ildiko si/sau Hasas Paul.

8. Responsabilitdti ale cadrului didactic responsabil din unitatea de invatamant — organizator al
practicii, pe perioada derularii stagiului de pregatire practica
* planifica, organizeaza si supravegheaza desfasurarea stagiilor de practica;
* la inceputul anului de invatamant aduce la cunostinta elevilor Ghidul de organizare si desfasurare a
practicii (inclusiv anexele care fac parte integranta din Ghid);
» identifica partenerii de practica pentru anul curent prin negocieri cu agenti economici, cu care unitatea
scolara va Incheia Contractele de Practica, solicitdnd si specializdrile In care ar dorii sd pregateasca viitorii
elevi
* sistematizeaza ofertele de practica din partea partenerilor de practica si le aduce la cunostinta elevilor,
care urmeaza sa fie repartizati la practica;
* organizeaza si desfasoard procedura de atribuire a locurilor de practica disponibile prin Contractele anuale
incheiate de catre unitatea scolard;
* asigurd organizarea si desfasurarea etapei de evaluare a rezultatelor stagiului de practica.
In timpul derulirii stagiului de practica, cadrul didactic responsabil de stagiul de practicd impreuna
cu conducatorul de la unitatea economicd vor monitoriza desfasurarea stagiului de practicd in
permanentd. Vor fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si
comportamentul si modalitatea de integrare a elevului in activitatea profesionald la intreprindere
(disciplina, punctualitate, responsabilitate in rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de
ordine interioard al intreprinderii /institutiei etc.)

9. Numele si prenumele tutorelui desemnat de intreprindere, care va asigura respectarea conditiilor de
pregatire si dobandirea de practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de
pregatire practica

a. Rest. Miska — Misik Endre
b. Rest. Wine Princess — Csipkar Nandor

10. Responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica
- incurajeaza increderea 1n sine a elevului sa ia cele mai bune decizii, ajutd sa inteleagd anumite
probleme, delega atributii
- motiveaza elevul sa dezvolte capacitdti de lucru in echipa, sd fie eficient in
- informeaza angajatorii despre dezvoltarea eleviilor, acestia fiind interesati de implicarea si
progresul elevului
- sd prezinte locul de munca, programul de lucru, echipamentele tehnologice, echipamente de
protectie si o instruire scurta legata de protectia muncii
- va fi axat pe elev si satisfacerea nevoii lor privind un grad inalt de formare profesionala
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- pot incheia acorduri cu centrele de educatie benefice pentru ambele parti
- pot participa la diferite proiecte initiate de institutii educationale pentru perfectionare atat
profesionald cat si educationala
- pot oferi stagii de practica, pot organiza vizite la companii (porti deschise)

11. Definirea unitétilor de competente si a competentelor care vor fi dobandite pe perioada efectudrii
stagiului de practica In conformitate cu Standardul de pregatire profesionala si curriculumul aprobat prin

Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. ...........cccccoevveveiiennnn

Unitatea de Modulul Posturile Activitati ..
Competenta de e Observatii
competente ’ < de lucru* planificate ’
’ pregatire
Corelarea *Realizare Pregatire | Ajutor *Realizarea
diferitelor pregatirilor practica de | bucatar pregatirilor
meserii cu preliminare specialitate preliminare —
activitatile curdtare, taiere,
economico- *Realizare cantarire, etc.
turistice tratmente
termice: *Realizarea
tratmentelor
*asigurarea termice:
echipamentele fierbere, sa
necesare coacere, prajire,
etc.
*montarea
preparatelor pe *asigurare ca
farfurii toate
echipamentele
*debarasare si necesare sunt in
igienizare zona de lucru
*montarea
preparatelor pe
farfurii
*debarasare si
spalare
ustensile, utilaje
de bucatarie
Precizarea Realizare Pregatire | Ospatar *cunoasterea
importantei practica a practica de | Barman meniului si
turismului fidelizarii specialitate | Somelier oferire Tn orice
rural si al consumatorilor situatie
agroturismului | prin oferte informatii
in zona agroturistice competente

20




noastra; atragatoare
*deservire
bauturilor
alcoolice si
nonalcoolice
*dozarea
judicioasa a
bauturilor
servite
*Intocmirea
inventarului in
conformitate cu
legislatia in
vigoare.
Implicare Igienizarea Pregatire | Ajutor *respectarea
activa la spatiilor de practica de | bucatar regulilor
indeplinirea lucru si specialitate | Ospatar igienico-
sarcinilor respectarea Barman sanitare
lucrarilor de normelor PSI Somelier specifice
curdtenie, alimentatiei
intretinere a publice
bazei tehnico —
materiale din *activitati de
unitatile servire,
HORECA de debarasare,
tip turism rural mise-en-place,
/ agroturistic curdtenie si
igienizarea
salonului de
servire si a
bucatariilor.
*respectarea
regulamentul
intern al unitatii
de primire
Punerea in Capacitatea de | Pregatire | Ajutor *activitati si
practicd a protejarea si practicd de | bucatar operatii de
autenticitatii conservarea specialitate | Ospatar selectare si
locale: traditii, | resurselor Barman curatare a
obiceiuri, mediului Somelier ambalajelor din
vestimentatie, | inconjurator : sticla si a celor
stil de viata, din
cultura Gasirea hértie/carton, ca
stil solutilor si materiale
arhitectural, ecologice de reciclabile
limba, viitor, bazate si
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manifestari
culturale

pe valorificarea
autenticitatii
locale

Activitati
practicabile de
ECOTURISM
si de
DEZVOLTARE
DURABILA la
agentii
economici
parteneri

* Activitati de
protejare si
conservare a
resurselor
naturale si a
mediului
folosind:
energia verde,
hartie reciclata,
ambalaje de
sticla reciclate,
Tncurajarea unui
consum
responsabil de
apa si alte
resurse naturale

* Se vor mentiona distinct toate posturile de lucru la care vor fi plasati / rotiti practicantii.

12. Modalitati de evaluare si reevaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada
stagiului de pregatire practica

Subiectul Metoda/instrumentul )
evaluirii/reevaluirii de Evaluatorul Data | Observatii
evaluare/reevaluare

Evaluare initiala Fisa Profesor
coordonator

Instructaj protectia Fisa Prof. Coord. &

muncii Tutore

Observare - evaluare Fisa / Prof. Coord. &

Observare continua | Tutore

Evaluare a aplicatiilor Fisa Prof. Coord. &

practice Tutore /
Autoevaluare
elev

Evaluare a aplicatiilor Jurnal de practica Prof. Coord. &

practice Tutore /
Autoevaluare
elev

Evaluare a aplicatiilor Caiet de practica Prof. Coord. &

practice Tutore

Evaluare finala Fisa Prof. Coord. &
Tutore
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Evaluare post-stagiu Fisa Prof. Coord. &

Tutore

NOTA:

Se mentioneaza toate rezultatele invatarii planificate a fi dobandite pe parcursul stagiului de practica

care face obiectul contractului de pregatire practica. Ele trebuie sa fie formulate masurabil in raport cu
competentele vizate la punctul 11 de mai sus.

Fiecarui rezultat al invatarii definit, trebuie sd-i fie alocata cel putin o evaluare.

Am luat la cunostinta:

Cadru didactic Tutore de practica Practicant

Numele si
prenumele
Data
Semnatura
Nota:

Se inmaneaza cate un exemplar al prezentei anexe pedagogice cadrului didactic, tutorelui de
practica si practicantului sau parintelui/tutorelui legal al acestuia.
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Scoala: ...
Anul scolar: ...,
Calificarea: .........cooviiiiiiiiii s
Nivel de calificare: ......................

Clasa: ...............
Data: ...

Anexa A
la contra

DECLARATIE DE ANGAJAMENT ELEV PRACTICANT

Am luat cunostintd de prevederile contractului privind efectuarea stagiului de pregatire practica si
de continutul Anexei pedagogice, parte integrantd a contractului si ma oblig s respect obligatiile si

responsabilitatile ce Imi revin 1n calitate de elev practicant.

Elev practicant:

Numele si prenumele ......................

prenumele ............ooooiiiiiinn.n
CNP e

Cadrul didactic responsabil:

Numele si prenumele ......................
prenumele .................oel
Semnatura ...

Scoala: ...
Anul scolar: ..o
Calificarea: .........cooovveiiiiiiiinen..
Nivel de calificare: ......................

Clasa: ...............
Data: ..................

8 Tn cazul elevului minor
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Parinte/tutore legal®:
Numele s

Tutore de practica:

Numele si
Semnatura ......ooveeeeeeeeeeeieenannnn.
Data ...
Anexa B
la contract



DECLARATIE DE ANGAJAMENT ELEVI PRACTICANTI

Am luat cunostintd de prevederile contractului privind efectuarea stagiului de pregatire practica si
de continutul Anexei pedagogice, parte integrantd a contractului si ma oblig sa respect obligatiile si
responsabilitatile ce imi revin 1n calitate de elev practicant.

. 9 Numele si prenumele <
Nr. Numele si Semnatura UIMEIE 1 prenume’ Semnatura

’ i CNP . parintelui/tutorelui - . i
crt. | prenumele elevului elevului N parintelui/tutorelui

(pentru elevii minori)

Cadrul didactic responsabil: Tutore de practica:
Numele si prenumele ................cooeieinennne. Numele si
prenumele ........................
Semnatura ..............ccooienn. Semnatura .............ooooeiiiinn,
Data ......cooevvviiiiiinn
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ANEXA PEDAGOGICA ECONOMIC

a Contractului de pregatire practica nr. ........

Durata totala a stagiului de pregatire practica (2 saptamani, 5 zile/saptamana, total 60 de ore)

Calendarul stagiului de pregatire practica, perioada derularii practicii va fi stabilit in functie de structura
anului scolar, 2 saptamani consecutive la finalul anului scolar. Zilnic elevii vor avea program de lucru intre
orele 8-14 | cu 2 pauze de 15 minute.

Elev | SAPT. 1 TIMPUL DE LUCRU PARTENER DE PRACTICA
LUNI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
MARTI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
MIERCURI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
JOI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
VINERI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.

Elev | SAPT. 2 TIMPUL DE LUCRU PARTENER DE PRACTICA
LUNI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
MARTI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
MIERCURI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
JOI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.
VINERI 08.00 — 14.00 S.C. Sunprint S.R.L.

Practica de specialitate se va desfasura intr-o singura locatie, la S.C. Sunprint S.R.L. Arad, reprezentant:
Simon Ladislau.

Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica. Adresa: judetul Arada, Arad, strada Malin, numarul
13A.

Contact: nr. de telefon: 0722 590 232 — Simon Ildiko e-mail: office.sunprint@gmail.com
Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii: nu este cazul.
Conditii de primire a elevului in stagiul de pregétire practica: elevul. Se va prezenta in fiecare zi la 7:45, cu
tinuta corespunzatoare si isi va desfatura activitatea conform celor stabilite.

Precizari privind conditiile prealabile (exemple: examindri/avize medicale obligatorii, instructajul de
securitate si sdndtate a muncii, eventuale conditionari referitoare la promovarea prealabild a unor
teme/module din curriculum, etc.)

Nota:

Se vor evita orice conditii discriminatorii (de gen, etnie, sociala sau personald), in afara celor
justificate prin legislatia in vigoare sau prin conditiile specifice de lucru.
- Sunt necesare urmatoarele documente : insructaj semnat de securitate si sdndtate a muncii,
echipament corespunzator postului pe care a fost distribuit.

In cazul practicantilor cu cerinte educative speciale (in particular al celor cu dizabilititi ) se vor
preciza masurile (organizatorice si pedagogice) prevazute pentru integrarea acestora pe perioada stagiului.
Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobandita de elev in scoala si Tn
intreprindere

De exemplu, precizari cu privire la continutul si obiectivele activitatilor organizate in atelierele si
laboratoarele scolii si nivelul achizitiilor dobandite anterior de elevi (de dorit prezentate sub forma de tabel
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similar cu pct. 11 de mai jos). Prin precizarile oferite privind complementaritatea urmarita prin practica la
partenerul de practicd, pot fi avute in vedere, de exemplu: competentele pentru care scoala nu dispune
singurd de resursele necesare (de precizat in corelare cu pct. 11 de mai jos); exersarea n conditii reale a
unor deprinderi de lucru initiate in scoald (idem), valoarea adaugata pentru orientarea carierei (de precizat
in ce constd) etc. Se va mentiona si modul de coordonare intre parteneri pentru asigurarea
complementaritatii pregatirii.

Numele si prenumele cadrului didactic responsabil care asigura monitorizarea pedagogica a practicantului
pe perioada derularii stagiului de pregatire practica: Szente Gabriela, Ferenti Timea-llona

Responsabilitati ale cadrului didactic responsabil din unitatea de invatamant — organizator al practicii, pe
perioada derularii stagiului de pregatire practica:

* planifica, organizeaza si supravegheaza desfasurarea stagiilor de practica;

* la Inceputul anului de Invatdmant aduce la cunostinta elevilor Ghidul de

organizare si desfasurare a practicii (inclusiv anexele care fac parte integranta din Ghid);

* identifica partenerii de practicd pentru anul curent prin negocieri cu agenti economici, cu care unitatea
scolara va Incheia Contractele de Practica, solicitdnd si specializdrile In care ar dorii sa pregateasca viitorii
elevi

* sistematizeaza ofertele de practica din partea partenerilor de practica si le aduce la cunostinta elevilor,
care urmeaza sa fie repartizati la practica;

* organizeaza si desfasoard procedura de atribuire a locurilor de practica disponibile prin Contractele anuale
incheiate de catre unitatea scolard;

* asigurd organizarea si desfasurarea etapei de evaluare a rezultatelor stagiului de practica.

In timpul derularii stagiului de practicd, cadrul didactic responsabil de stagiul de practici impreund cu
conducatorul de la unitatea economica vor monitoriza desfasurarea stagiului de practica in permanentd. Vor
fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor profesionale, cat si comportamentul si modalitatea de
integrare a elevului in activitatea profesionald la intreprindere (disciplina, punctualitate, responsabilitate n
rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al intreprinderii /institutiei etc.)
Numele si prenumele tutorelui desemnat de intreprindere, care va asigura respectarea conditiilor de
pregatire si dobandirea de practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de
pregatire practica: Simon Ladislau-Pavel

Responsabilitdti ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica

- Incurajeaza increderea in sine a elevului sd ia cele mai bune decizii, ajutd sa inteleagd anumite probleme,
delega atributii

- motiveaza elevul sa dezvolte capacitdti de lucru in echipa, sa fie eficient in

- informeazad angajatorii despre dezvoltarea eleviilor, acestia fiind interesati de implicarea si progresul
elevului

- sa prezinte locul de munca, programul de lucru, echipamentele tehnologice, echipamente de protectie si o
instruire scurta legata de protectia muncii

- va fi axat pe elev si satisfacerea nevoii lor privind un grad inalt de formare profesionala

- pot Incheia acorduri cu centrele de educatie benefice pentru ambele parti

- pot participa la diferite proiecte initiate de institutii educationale pentru perfectionare atit profesionala cat
si educationala

- pot oferi stagii de practica, pot organiza vizite la companii (porti deschise)

Definirea unitatilor de competente si a competentelor care vor fi dobandite pe perioada efectudrii stagiului

de practicad in conformitate cu Standardul de pregatire profesionald si curriculumul aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. .........c.ccocoevveiieennnn,
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Unitatea de
competente

Competenta

Modulul
de
pregatire

Posturile de lucru*

Activitati planificate

Observatii

Promovarea
digitala

Aplicarea
tehnicilor de
promovare

Instruire
practica

- Responsabil
promovare
publicitara

- Reprezentant
promovare
vanzari

sd prospecteze
piata publicitara
- sd valorifice
produsul
publicitar
- sd intocmeasca
oferte
personalizate,in
functie de nevoia
clientilor
- sarealizeze
prezentari pentru
clienti
- sd propuna idei
de proiecte
- Sarealizeze
documentatia de
ofertare a
produselor si
serviciilor(catalo
age, pliante, fise
Ccu
- descrieri, liste de
preturi);
sa prezinte noile
produse si servicii ale

firmei cliengilor vechi,
- identifica si

analizeaza
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tendinte de
marketing si
vanzari ale
produselor
proprii si
produselor
concurente n

zona alocata;

Caide
promovare
digitala

Utilizarea de
instrumente
digitale
pentru a
produce,
prezenta si
intelege
inormatii
legate de
intreprindere

Instruire
practici

Copywriter
publicitate

- saredacteze

materialul
publicitar - text ,
spot publicitar,
reclama pe
internet - pentru
a

favoriza
vanzarea
bunurilor si

serviciilor.

sa elaboreze brosuri si
alte materiale
promotionale

- Sarealizeze
campanii de
publicitate
pentru o gama
de clienti,
lucrand in
colaborare cu
directorul de
creatie al unei

agentii de
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Responsabil
department
design

publicitate,
pentru a gasi
maniera cea mai
potrivita

de prezentare a
informatiei.

Sa redacteze
articole,
buletine,
reclame,
discursuri sau
alte materiale
informative, de
marketing si
publicitate.

sd asigure
realizarea
machetelor
grafice prin
proiectarea
continutului
informational
sa execute si sd
adapteze
imaginile sau
continutul
informational
pentru
comunicarea
audio-vizuala
sd scaneze

imagini
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sa prelucreze/sa
creeze efecte
special, animatii
sau alte imagini
vizuale

Proiecte
practice

Dezvoltarea
creativitatii
si aplicarea
ei in diverse
contexte
profesionale

Instruire
practica

Responsabil
promovare
publicitara

Responsabil
department
design
Copywriter
publicitate
Reprezentant
promovare
vanzari

Sa se consulte cu
reprezentantii
marketing,
media si vanzari
pentru a obtine
informatii despre
produs si pentru
a stabili stilul si
marimea
materialului
publicitar.

Sa varieze
limbajul si tonul
folosit in functie
de produs si de
grupul tinta.

Sa realizeze
cercetari si
interviuri pentru
a determina ce
caracteristici ale
produsului
trebuie
promovate
Colaboreaza si
analizeaza cu
departamentul
de marketing

produsele,
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tehnicile de

vanzare

* Se vor mentiona distinct toate posturile de lucru la care vor fi plasati / rotiti practicantii.

Modalitati de evaluare si reevaluare a pregétirii profesionale dobandite de practicant pe perioada stagiului
de pregatire practica

Subiectul Metoda/instrumentul
< e < e de Evaluatorul Data | Observatii
evaluarii/reevaluarii ’
evaluare/reevaluare
Evaluare initiala Fisa Profesor
coordonator
Instructaj protectia Fisa Prof. Coord. &
muncii Tutore
Observare - evaluare Fisa / Prof. Coord. &
Observare continua | Tutore
Evaluare a aplicatiilor Fisa Prof. Coord. &
practice Tutore /
Autoevaluare
elev
Evaluare a aplicatiilor Jurnal de practica Prof. Coord. &
practice Tutore /
Autoevaluare
elev
Evaluare a aplicatiilor Caiet de practica Prof. Coord. &
practice Tutore
Evaluare finala Fisa Prof. Coord. &
Tutore
Evaluare post-stagiu Fisa Prof. Coord. &
Tutore
Subiectul Metoda/instrumentul )
de Evaluatorul Data Observatii

evaluarii/reevaluarii

evaluare/reevaluare

NOTA:

Se mentioneaza toate rezultatele Invatarii planificate a fi dobandite pe parcursul stagiului de practica
care face obiectul contractului de pregétire practica. Ele trebuie sa fie formulate masurabil in raport cu
competentele vizate la punctul 11 de mai sus.

Fiecarui rezultat al invatarii definit, trebuie sa-i fie alocata cel putin o evaluare.

Am luat la cunostinta:

\ | Cadru didactic | Tutore de practici | Practicant
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Numele si
prenumele
Data
Semnatura
Nota:

Se Inmaneaza cate un exemplar al prezentei anexe pedagogice cadrului didactic, tutorelui de
practica si practicantului sau parintelui/tutorelui legal al acestuia.
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ANEXA 2 - DECLARATIE DE ANGAJAMENT ELEV PRACTICANT

Scoala: ...
Anul scolar: ...

Calificarea: ...........cooiiiiiii i
Nivel de calificare: ......................

Clasa: ...............

Data: ..................

DECLARATIE DE ANGAJAMENT ELEV PRACTICANT
Am luat cunostinta de prevederile contractului privind efectuarea stagiului de pregatire practica si

de continutul Anexei pedagogice, parte integrantd a contractului si ma oblig sa respect obligatiile si
responsabilitatile ce Imi revin in calitate de elev practicant.

Elev practicant: Parinte/tutore legal®:
Numele si prenumele ... Numele si
prenumele ............ooooiieiinn.n
CNP e
Semnatura ...,
Semnadtura ... Data .......coeevvviiein
(D 17 R
Cadrul didactic responsabil: Tutore de practica:
Numele si prenumele ....................ooooeai Numele si
prenumele ..................e.nee.
Semnatura ...l Semnatura .............oooiiin,
Data ......cooevvviiiniin Data .......ccoeovviiieinn

9 In cazul elevului minor
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ANEXA 3 - CURRICULUM VITAE SI SCRISOARE DE INTENTIE

INFORMATII
PERSONALE

[Toate campurile CV-ului sunt optionale. Stergeti campurile goale.]
Scrieti numele strazii, numarul, orasul, codul postal, tara

Scrieti numele i prenumele

. Scrieti numairul de telefon @ Scrieti numarul de telefon mobil

& Scrieti adresa de email
O Scrieti adresa paginii web personale

® Scrieti tipul de messenger pe care-1 folositi (Yahoo, skype etc.) Scrieti
numele de utilizator pe messenger (Yahoo, skype etc.)

Sexul Scrieti sexul | Data nasterii zz/ll/aaaa | Nationalitatea Scrieti nationalitatea

LOCUL DE MUNCA
PENTRU CARE SE
CANDIDEAZA

POZITIA

LOCUL DE MUNCA
DORIT

STUDIILE PENTRU
CARE SE CANDIDEAZA

Scrieti locul de munca pentru care se candideaza / pozitia / locul de munca dorit /
studiile pentru care se candideaza (indepartati campurile irelevante din coloana
stanga)

EXPERIENTA
PROFESIONALA ) u
[Descrieti separat fiecare loc de munca. Incepeti cu cel mai recent. |
Scrieti datele (de la - pAnd  Scrieti ocupatia sau pozitia ocupata
la)  Scrieti denumirea angajatorului si localitatea (scrieti si adresa completi si pagina
web)

= Scrieti principalele activitati si responsabilitati

Tipul sau sectorul de activitate Scrieti tipul sau sectorul de activitate

EDUCATIE SI
FORMARE ] u
[Adaugati campuri separate pentru fiecare etapa de formare. Incepeti cu cea mai recent. ]
Scrieti datele (de la - pana  Scrieti calificarea obtinuta Scrieti nivelul
la) EQF, daca il
cunoasteti
Scrieti denumirea organizatiei de educatie sau formare si localitatea (daca este
relevant, scrieti si tara)
= Scrieti lista principalelor materii studiate si abilitaile acumulate
COMPETENTE -
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PERSONALE

Limba(i) materna(e)

Alte limbi straine cunoscute

Specificati limba straina

Specificati limba straina

Competente de comunicare

Competente
organizationale/managerial
e

Competente dobandite la
locul de munca

Competente informatice

Alte competente

[Stergeti cAmpurile necompletate. |
Scrieti limba materna / limbile materne

INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
Ascultare Citire Particip are la Discurs oral
conversatie
Specificati Specificati Specificati Specificati Specificati
nivelul nivelul nivelul nivelul nivelul
Scrieti denumirea certificatului. Scrieti nivelul, daca il cunoasteti.
Specificati Specificati Specificati Specificati Specificati
nivelul nivelul nivelul nivelul nivelul

Scrieti denumirea certificatului. Scrieti nivelul, daca il cunoasteti.
Niveluri: A1/2: Utilizator elementar - B1/2: Utilizator independent - C1/2:
Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referingd pentru limbi straine

Scrieti competentele de comunicare detinute. Specificati contextul in care au fost
acestea dobandite. De exemplu:

= bune competente de comunicare dobandite prin experienta proprie de manager de
vanzari

Scrieti competentele organizationale/manageriale. Specificati contextul in care au
fost acestea dobandite. De exemplu:

= leadership (in prezent, sunt responsabil/a de o echipa de 10 persoane)

Scrieti competentele dobandite la locul de munca si care nu au fost menfionate
anterior. Specificati contextul in care au fost acestea dobandite. De exemplu:

= 0 buna cunoastere a proceselor de control al calitatii (in prezent fiind responsabil
cu auditul calitatii)

Scrieti competentele informatice detinute. Specificati contextul in care au fost
acestea dobandite. De exemplu:

= 0 buna cunoastere a instrumentelor Microsoft Office™

Scrieti alte competente care nu au fost mentionate anterior. Specificati contextul in
care au fost acestea dobandite. De exemplu:
= tamplarie
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Permis de conducere  Scrieti categoria permisului de conducere pe care il detineti. De exemplu
*B

INFORMATII
SUPLIMENTARE -

Publicatii  Mentionati publicatiile, prezentarile, proiectele, conferintele, seminarele,

Prezentari  distinctiile, afilierile i referintele pe care le considerati relevante. Stergeti
Proiecte campurile irelevante din coloana stanga.

Conferinte  Exemplu de publicatie:

Seminarii " Cum sa intocmesti un CV de succes?, New Associated Publishers, London, 2002.

Distinctii  Exemplu de proiect:

Afilieri  =Biblioteca publicd din Devon. Arhitect principal responsabil cu design-ul,
Referinte ~ producatia si supervizarea constructiei (2008-2012).

ANEXE -

Adaugati o listd a documentelor anexate CV-ului. Exemple:

= copii ale diplomelor si certificatelor de calificare;
= recomandari de la locul de munca;
= publicatii sau cercetari.
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SCRISOARE DE INTENTIE

Stimate Domnule/Doamna,

Vi adresez aceasta scrisoare de intentie ca raspuns la anuntul dumneavoastra pentru postul vacant pe

care 1l aveti in institutie.
Am absolvit ... si consider ca in anii de studii am acumulat multe

CuUnoStinge N........oovvvviiiiiiiiiiinnnn,

Astept cu nerdbdare sd pun in practica aceste cunostinte, combinate cu abilitati utile domeniului si,

implicit, jobului dvs.

Sunt o persoana dinamica, cu aptitudini foarte bune de comunicare, responsabild, hotarata, interesata in

perfectionarea profesionald in domeniul economic.

Imi doresc sa am sansa de a lucra in compania dumneavoastra, unde as putea sa-mi pun Tn evidenta
capacitdtile intelectuale si experienta acumulata (conform CV anexat) pentru a indeplini sarcinile si

scopurile organizatiei, cat si pentru dezvoltarea carierei mele.

Daca veti considera ca motivatia si calificarea mea sunt oportune pentru obtinerea unui loc in cadrul
companiei dumneavoastra, sunt disponibil in orice moment pentru a fi contactat in vederea discutarii

detaliilor unei posibile colaborari.

Va multumesc,

Prenume Nume.
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ANEXA 4 - FISA DE EVALUARE INITIALA - TURISM

NUME LBV & e,
Prenume €leV i ...
Clasa: ...

Subiectul I: incercuiti rispunsul corect:

1. Inventarul textil al restaurantului contine :
a) cearceaf

b) napron

¢) oliviera

2.Mobilierul care faciliteaza servirea la masa:
a ) moltonul

b) taburetul

c) gheridonul

3.Din sortimentul de delicatese fac parte:
a) puii de balta

b) sarmalutele

c) tocanita de vita

4.Vinul se alege in functie de:

a) continut in alcool etilic

b) culoare

c) caracterul preparatului cu care este servit

5. Nu este recomandat consumarea bauturilor cu:
a) desert

b) supe si ciorbe

c) calamar, scoici, raci, melci

6. Nota de plata se inmaneaza clientului de cétre :
a) bucatarul chef

b) chelner/ospatar

c) seful de sala

6 x 5 puncte = 30 de puncte

Subiectul II: Notati cu A enunturile adevarate si cu F pe cele false:
1. Verificarea inventarului textil conform listei de inventar, din camera unui hotel, se face de catre

receptioner.
2. Curdtenia efectuata in camerele de hotel nu include si operatiile de aerisire a holurilor.
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3. Operatiile de pregitire a camerei de hotel pentru primirea clientilor se realizeaza prin
respectarea si aplicarea corespunzatoare a normelor de igiend, de sandtate si de securitate a
muncii.

4. Completarea obiectelor de inventar din camera de hotel, face parte din atributiile cameristei.

4x 5 puncte = 20 de puncte

Subiectul III: Asociati cifrele din coloana A cu literele din coloana B

A: Obiecte de inventar B: Subgrupe de produse cosmetice
1. Sapun de toaleta a) Mobilier
2. Perne, plapuma, cearceaf b) Obiecte de receptie
3. Mopul si gileata c) Inventar textil
4. Noptiera d) Articole de curatenie
e) Produse de igiena / articole de baie

4x 5 puncte = 20 de puncte

Subiectul IV : Proba practica:

Superiorul ierarhic va cere sa realizati inventarul obiectelor de inventar din camera 206 conform
listei de inventar.

Sarcini de lucru:

1. Identificarea obiectelor de inventar din camera de hotel,

2. Verificarea starii obiectelor de inventor si intocmirea listei obiectelor de inventar;

3. Informarea superiorului despre realizarea sarcinii primite;

4. Respectarea conditiilor de sdnatate si securitate in munca si de igiend specifice sarcinilor executate.
4x 5 puncte = 20 de puncte

Se acorda 10 puncte din oficiu.
TOTAL : 100 de puncte

BAREM de CORECTARE

1. Inventarul textil al restaurantului contine :
a) cearceaf
b) napron
c) oliviera

2.Mobilierul care faciliteaza servirea la masa:
a ) moltonul

b) taburetul

¢) gheridonul

3.Din sortimentul de delicatese fac parte:
a) puii de balta

b) sarmalutele

c) tocanita de vita
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4.Vinul se alege in functie de:

a) continut Tn alcool etilic

b) culoare

c) caracterul preparatului cu care este servit

5. Nu este recomandat consumarea bauturilor cu:

a) desert
b) supe si ciorbe
c) calamar, scoici, raci, melci

6. Nota de platd se inmaneaza clientului de catre :

a) bucatarul chef
b) chelner/ospitar
c) seful de sala

6 x 5 puncte = 30 de puncte

1. Verificarea inventarului textil conform listei de inventar, din camera unui hotel, se face de catre

receptioner. - F

N

Curatenia efectuata in camerele de hotel nu include si operatiile de aerisire a holurilor. - A

3. Operatiile de pregitire a camerei de hotel pentru primirea clientilor se realizeaza prin
respectarea si aplicarea corespunzatoare a normelor de igiend, de sandtate si de securitate a

muncii. - A

4. Completarea obiectelor de inventar din camera de hotel, face parte din atributiile cameristei. -

A

4x 5 puncte = 20 de puncte

A: Obiecte de inventar

B: Subgrupe de produse cosmetice

1. Sapun de toaleta -e a) Mobilier
2. Perne, plapuma, cearceaf - C b) Obiecte de receptie
3. Mopul si gileata -d c) Inventar textil
4. Noptiera -a d) Articole de curatenie
e) Produse de igiend / articole de baie
4x 5 puncte = 20 de puncte
V.

Identificarea documentului privind obiectele de inventar si a obiectelor de inventar din camera de hotel

Verificarea starii obiectelor de inventar si intocmirea corecta a listei obiectelor de inventar

Informarea superiorului si respectarea normelor de sanatate si securitate in munca

Utilizarea corecta si coerentd a termenilor de specialitate in mesajele orale transmise si argumentarea
eficienta a Inregistrarilor din lista obiectelor de inventar din camera de hotel

4x 5 puncte = 20 de puncte
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Se acorda 10 puncte din oficiu.
TOTAL : 100 de puncte

ANEXA 5 - FISA DE EVALUARE INITIALA - ECONOMIC

Fisa de evaluare initiala

Se acorda un punct din oficiu.
Subiectul I: inercuiti rispunsul corect:

1.Care sunt elementele mixului de marketing?

a) politica de promovare, politica de pret

b) politica de promovare, politica de pret, politica de distributie

c) politica de promovare, politica de pret, politica de distributie, politica de produs

2.Politica de promovare se refera la:
a ) selectarea rutelor de distributie
b) selectarea pretului de referinta

C) atragerea consumatorilor

3. Rolul reclamelor publicitare:
a) prezentarea produselor noi
b) informarea consumatorilor
c) toate sunt corecte

4. Functiile publicitatii sunt:

a) atragerea atentiei, promovarea dorintei, suscitarea interesului, incitarea la achizitie

b) atragerea atentiei, promovarea cheltuirii baniilor , suscitarea interesului, incitarea la achizitie
c) atragerea atentiei, promovarea distributiei, suscitarea interesului, incitarea la achizitie

5. Care sunt instrumentele folosite in promovarea vanzariilor:

a) publicitate, reduceri de pret, distribuire

b) publicitate, reduceri de pret,

c¢) promotii publicitate, cadouri promotionale, reduceri de vanzari

6. Ce instrumente sunt folosite pe social media:
a) video
b) poze
c) toate cele mentionate mai sus
3 puncte

Subiectul II: Ordonati etapele unei campanii publicitare. Completati tabelul de mai jos cu cifrele
de la 1-6.
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Alegera mediului publicitar

Selectionarea pietelor tinta

Masurarea eficacitatii reclamelor
Stabilirea rolului in cadrul strategiilor de
marketing

Stabilirea obiectivelor publicitatii in cadrul
pietelor tinta

Stabilirea bugetului alocat publicitatii

3 puncte
Subiectul I'V: Completati urmitoarea schema, privind promovarea vanzarilor

[ Expozitii ... ]

Promovarea
vanzarilor

[ Jocuri si concursuri ]

[ Participarea la ...

3 puncte
Se acorda 1 punct din oficiu.
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ANEXA 6 — FISA PROTECTIA MUNCII

FISA COLECTIVA
DE INSTRUCTAJ
privind protectia muncii si securitatea in munca

INtOCMItA 8Z1,  +evoeneee e

Subsemnatul ...
in calitate de elev practicant, asistat, indrumat si tutorat de catre dl. (d-na)
avand functiade ... am participat la instruirea unui
numarde ............ persoane ,conform tabelului nominal atasat, in probleme de
protectia muncii si PSI, pentru prezenta si efectuarea stagiului de practica de
specialitate n unitatea economica contractatatd conform contractului de practica.

Prezenta fisad de instructaj se va pastra la tutorele si/sau coordonatorul de practica.

Verificat,
Semnadtura celui care a efectuat instructajul :
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TABEL NOMINAL
cu persoanele participante la instruire

Subsemnatii :

am fost instruiti si am participat la instructajul pentru protectia muncii si ne obligdm sa le
respectam intocmai.

Nr.crt. Nume si Prenume Act de identitate Semnétura

Fisa se completeaza in 3 exemplare, dintre care unul se da instructorului , unul conducatorului/tutorelui
grupului de elevi, unul profesorului coordinator.

Instructorul :
Numele si prenumele
Semnatura

Conducatorul/tutorele grupului de elevi:
Numele si prenumele
Semnatura

Profesor coordinator:
Numele si prenumele
Semnatura
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ANEXA 7 - FISA DE OBSERVARE - EVALUARE IN TIMPUL STAGIULUI DE PRACTICA -
TURISM

NUME §1 PrENUIME CLEV: ..oveviiiiiiiiiiiieeiiee ettt te e veeteesaeebeenaes sreens sestee saneeneennenss .
Nume si prenume tutore d€ PraCtiCa @ ......cccveeeciiieeiiieeiieeeieeeeceeesreeesreeesteees ees veees seees oaeennenns
Denumire partener de PraCtiCa: .........ccveeeviees evveriiieiiiiiesiee crireessiieessreeans cessreessee sriees sreees seeesssees

Nume si prenume cadru didactic COOTdONator: ..........cceciiiiiies eeriieiierieeies eeeieerie e veeeeeens

Criteriul Continutul criteriului 54(3/12'1

. Masura in care stagiarul a contribuit cu idei la imbunatatirea
1. Creativitate activitatii sale sau a celonralti

Masura in care stagiarul a stabilit relafii pozitive cu

2. Modul de relationare a stagiarului in
persoanele cu care alucrat

organizatie
‘ Mésura in care stagiarul a respectat programul de practica
3. Punctualitate agreat
- Mésura in care stagiarul a respectat indicafiile tutorelu, a fost
4, Disciplina disciplinat
. Masura in care stagiarul a dovedit interes, entuziasm i
5. Implicare dinamism pe tot parcursul stagiului

Masura in care stagiarul a efectuat, fara erori activitafile
atribuite pe parcursul stagiulu, a dovedit responsabilitate in
rezolvarea sarcinilor

6.Calitatea munci st responsabilitatea
in rezolvarea sarcinilor

Mésura in care stagiarul a avut o tinuta corectd si a manifestat
un comportament adecvat, a respectat Regulamentul de
ordine interioara

7.Comportament general, respectarea
regulamentului de ordine interioara

Bifati casuta corespunzatoare evaluarii, unde : 5 — foarte bine

1 — nesatisfacator / insuficient

Aprecieri in legatura cu practicantul (Va rugam sa ne precizati punctele tari si punctele
slabe — de imbunatatit - ale practicantului)
Puncte tari practicant :

Puncte slabe practicant :

Semnaturd tUtOre : ..o.veeeevveeiiiiieeeeeeeeeeeeinn,

Data : oo
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ANEXA 8 - FISA DE OBSERVARE - EVALUARE TN TIMPUL STAGIULUI DE PRACTICA -
ECONOMIC

Nume si prenume elev :
Anul si clasa :
Perioada stagiului de practica :
COMPETENTE EVALUATE
GRADUL DE EVALUARE
Gradul de evaluare

Grad de calificare

Competente evaluate 4- 3- 2 - 1-
petent foarte bine satisfacator | insuficient
bine

A.Competente profesionale

Cunostinte despre departament/firma acumulate
in urma desfasurarii stagiului de practica

Cunoasterea si utilizarea eficientd a
echipamentelor si tehnologiilor folosite la locul
de munca

Nivelul pregatirii teoretice (corespunzatoare
anului de studiu absolvit de elev)

Aplicarea in practicd a cunostintelor teoretice
relevante locului de munca

B. Competente de comunicare si organizare

Eficientd in comunicarea verbala si non-verbala

Eficienta in executarea activitdtilor de practica

Organizarea activitatii de la primirea sarcinilor la
raportde activitate

Intocmirea documentatiilor aferente activitatilor
de practicd (raport de activitate, documentatie
tehnica etc.)

Capacitatea de a-si asuma responsabilitati si de a
rezolva cu succes sarcinile primite

Capacitatea de adaptare la situatiile intalnite
si de a le rezolva adecvat

C. Competente de integrare intr-o echipa

Respectarea normelor de disciplina si de protectie
a muncii

Respectarea normelor de organizare si disciplind
a muncii (regulamente interne, orar de lucru,
indeplinirea sarcinilor primite de la tutore)

Eficientd in utilizarea documentelor tehnice
din institutie (documentatie tehnicd, informatia
pusa la dispozitie de tutore si colegii de munca,
etc.)

Capacitatea de a stabili bune relatii si de a munci
in echipa
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| Nota propusa (rezultata in urma evaluarii)

Nume si prenume tutore: Semnatura tutorelui,
Institutia:
Data:
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ANEXA 9 - FISA DE EVALUARE FINALA

Numele si prenumele elevului practicant:

Numele si prenumele tutorelui de practica:

Unitatea de practica:

Data inceperii stagiului de practica:

Data finalizirii stagiului de practica:

NOTA: fiecare elev va complete in functie de postul pe care I-a ocupat in timpul parcurgerii stagiului

de pregitire practica

PARTEA 1.
PREZENTAREA AGENTULUI ECONOMIC — PARTENER, UNDE S-A EFECTUAT STAGIUL
DE PRACTICA :

a) Descriere generali: domenii de activitate, dimensiune, numar de angajati, departamente, activitate
economica si sociala:

b) Prezentarea functionarii unititii de practica:

Partea a 2-a.
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PREZENTAREA/DESCRIEREA MEDIULUI DE MUNCA SI A RESPONSABILITATILOR
INCREDINTATE ELEVULUI PRACTICANT:

OBSERVATIE :

ELEVUL practicant are obligatia utilizarii unui caiet de practica, in care sa fie consemnate zilnic
informatiile principale privind activitatile desfasurate. Acesta va servi la intocmirea figei de evaluare si

in vederea evaluarii finale, va fi pus la dispozitia cadrului didactic responsabil cu practica.

Partea a 3-a.

EVALUAREA EXPERIENTEI DOBANDITE IN URMA DESFASURARII STAGIULUI DIN
PUNCT DE VEDERE:

a) wuman si profesional.
- relatiile cu personalul firmei, cu tutorele de practica, cu conducerea:

- relatiile in cadrul institutiei In raport cu activitatile, sarcinile, operatiunile incredintate:
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b) calitativ si cantitativ ce atributii ai reusit sa realizezi

Partea a 4-a.

PROPUNERI DE IMBUNATATIRE A DERULARII STAGIILOR DE PRACTICA:

Puncte forte constatate:

Puncte slabe constatate:

Oportunitati identificate:

Imbunatdtiri sugerate:

Data,
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ANEXA 10 — CAIET PRACTICA - TURISM

Organizator de practica

COLEGIUL “CSIKY GERGELY” ARAD

CAIET DE PRACTICA

ELEV(A):
MODULUL IV. : Practica de Specialitate

PROFIL : TURISM SI ALIMENTATIE

Colegiul ,,Csiky Gergely” Arad

Partener de practica

Practicant

Tutore

Perioada stagiului

ANUL SCOLAR
2022-2023
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PROGRAMA ANALITICA DE PRACTICA

Denumirea disciplinei : Tl s

Practica de specialitate pentru clasa a X-a

Obiective

Practica de specialitate, ofera cadrul real ,vizibil si viabil , in care elevii sunt
lasati sa aplice in practica, toate informatiile teoretice stranse si cumulate de-a
lungul peroadei de practica...

Astfel activitatile practice permit fixarea cunostintelor din cadrul cursului,
prin operarea concretd cu conceptele si instrumentele prezentate, sau dupa caz,
contribuind la conceperea si aplicarea lor in practica la:

RESTAURANT : identificarea materiilor prime,prelucrarea  acestora,
cunoasterea preparatelor alimentare si a bauturilor, identificarea materialelor
textile din cadrul restaurantului, a mobilierului, a obiectelor de inventar
efectuarea propriu zisd a mise-en-place-ului, intalnirea propriu zisa cu clientii.
HOTEL : identificarea componentelor industriei hoteliere, cunoasterea
serviciilor de cazare, de alimentatie si de agrement , efectuarea propriu zisa a
serviciilor de front-office sau de housekeeping , Tintélnirea propriu zisa cu
clientii.

Competente
si aptitudini

- Sa demonstreze identificarea corecta a materiilor prime de origine
vegetala si animala

- Sa preia materiile prime de la gestionarul magaziei

- Sé cunoascd modalitatea corectda a verificarii calitatilor materiilor prime

- Sa practice prelucrarea primara a materiilor prime vegetale si animale

- Sa fie capabil sa creeze o ambientare corecta a salonului pentru primirea
clientilor

- Sa fie capabil sd realizeze o curatenie si o intretinere a spatiilor

- Sa stie sa efectueze corect un “MISE-En-Place”, o servire ...

- Sa constientizeze importanta oferirii unor servicii de calitate

- Sa demonstreze o cunoastere, intelegere ti utilizare corectd a conceptelor,
modelelor si algoritmilor invatate din sfera restaurantelor.

- Sa demonstreze identificarea corecta a serviciilor de front-office

- Sa demonstreze identificarea corecta a serviciilor de housekeeping

- Sa preia o comanda pentru rezervare camera

- Sa cunoasca etapele unei convorbiri telefonice

- Sa practice serviciul de cazare

- Sa fie capabil sa creeze o ambientare corectd a camerei

- Sa fie capabil sa realizeze o curatenie si o intretinere a camerelor

- Sa stie sa efectueze corect o “comunicare” de calitate cu clientul ...

- Sa constientizeze importanta oferirii unor servicii de calitate

- Sa demonstreze o cunoastere, intelegere si utilizare corecta a conceptelor,
modelelor si algoritmilor invatate din sfera hoteliera.
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Continut - Practica de specialitate se va desfasura pe baza conventiilor de practica in unitati
(descriptorii) | cu profil de alimentatie publica si turism (restaurant, hotel) in perioada anului
scolar 2022-2023.

Nume, Prenume Semnatura

Coordonator de
PRACTICA

54




55



ACTIVITATEA PRACTICANTULUI

Pe urmatoarele pagini, ELEVUL face o descriere detaliata a activitatilor desfasurate in cadrul
stagiului de practici, in conformitate cu programa de practicd. In aceastd sectiune se descrie
organizatia gazdd. De asemenea se pot introduce (atasa) si documente justificative (documente
claborate si / sau utilizate pe perioada stagiului de practica), sau orice alt material concludent.

Structura aceastei sectiuni este:
— Descrierea activitatilor zilnice
- Competente exersate

— Observatii personale (experienta dobandita, atitudini/ valori, consideratii etice, etc.)

- Poze.
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FISA DE EVALUARE A STAGIULUI DE PRACTICA

Nume si prenume elev:

Clasa:

Specializarea:

Perioada stagiului de practica:

Competente evaluate:

COMPETENTE EVALUATE

1. Competente tehnice

Utilizarea corespunzatoare a echipamentelor de la locul
de munca

Nivelul pregatirii teoretice (coresp. clasei a X-a)
Aplicarea in practica a cunostintelor teoretice relevante
locului de munca

2. Competente de comunicare si organizare

Eficienta in comunicarea verbala si non-verbala

Eficienta In executarea activitatilor practice

Organizarea activitatii de la primirea sarcinilor la raport

de activitate

Intocmirea documentatiei aferente activititilor de

practica

Capacitatea de a-si asuma responsabilitati si de a rezolva

cu succes sarcinile primite

Capacitatea de adaptare la situatiile intilnite si de a le

rezolva adecvat

3. Competente de incadrare intr-o structura
organizata de munca

Respectarea normelor de disciplind si de protectie a
muncii

Respectarea normelor de organizare si disciplind a
muncii (regulamente interne, orar de lucru, indeplinirea
sarcinilor primite de la tutore, sef de echipa, etc.
Capacitatea de a stabili bune relatii si de a muncii in
echipa

Nota propusa (rezultatd in urma evaluarii):

Nume si prenume tutore:
Institutia:
Data: Semnatura tutorelui:
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ANEXA 11 - CAIET PRACTICA - ECONOMIC

Organizator de practica

CAIET DE PRACTICA

ELEV(A):

MODULUL IV. : Practica de Specialitate

Colegiul Csiky Gergely Arad

PROFIL : Economic

Partener de practica

Practicant

Tutore

Perioada stagiului

ANUL
2022-2023
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PROGRAMA ANALITICA de PRACTICA

Denumirea disciplinei : M4 : Tehnici comerciale

Practica de specialitate pentru clasa a X-a

Obiective

Practica de specialitate, ofera cadrul real ,vizibil si viabil ,in care
elevii sunt lasati sa aplice in practica, toate informatiile teoretice stranse si
cumulate de-a lungul celor doua semestre..

Astfel activitatile practice permit fixarea cunostintelor din cadrul
cursului, prin operarea concretd cu conceptele si instrumentele prezentate,
sau dupa caz, contribuind la conceperea si aplicarea lor in practica:

scunoasterea formelor moderne de vanzare in cadrul magazinelor —
comert prin corespondentd, autoservire

eidentificarea componentelor tehnologiei comerciale: — aprovizionare,
preluare si vehiculare interna a marfurilor; stocarea marfurilor; prezentarea
si vanzarea marfurilor inclusiv incasarea contravalorii acestora.

eanalizarea  factorilor de mediu ce influenteaza tehnologia comerciala:
mediu intern, mediul extern

eanalizarea  caracteristicilor specifice ale comertului cu amanuntul si
comertului cu ridicata

Competente si
aptitudini

- saidentifice ofertele de marfuri in cadrul unitatilor comerciale
- sa analizeze componentele tehnologiei comerciale

- sd identifice factorii de mediu ce influenteaza tehnologia
comerciala

- sa exerseze unele roluri specifice activitatii pe grupe privind
caracteristicile comertului cu amanuntul si cu ridicata
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- sdidentifice gama sortimentala de marfuri a unitafii comerciale
- sa stabilesca oferta de marfuri dupa modul de solicitare in timp
- sarealizeze simularea de etalari ale produselor - ateliere de lucru

- sa identifice modalitati de amenajare a suprafetei de vanzare din
unitatea comerciald — studiu de caz, simularea, analiza unor situatii
date

Continut

(descriptorii)

- Practica de specialitate se va desfasura pe baza conventiilor de practica
in unitati cu profil de alimentatie publica (restaurant, hotel) in perioada
iunie- julie 2023

Coordonator de

PRACTICA

Nume, Prenume Semnatura

ACTIVITATEA PRACTICANTULUI

Pe urmatoarele pagini, ELEVUL face o descriere detaliata a activitatilor
desfasurate in cadrul stagiului de practicd, in conformitate cu programa de practica. in
aceasta sectiune se descrie organizatia gazdd. De asemenea se pot introduce (atasa) si
documente justificative (documente elaborate si / sau utilizate pe perioada stagiului de
practica), sau orice alt material concludent.

Structura aceastei sectiuni este:

— Descrierea activitatilor zilnice

- Competente exersate
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— Observatii personale (experientd dobandita, atitudini/ valori, consideratii etice, etc.)

- Poze

FISA DE EVALUARE A STAGIULUI DE PRACTICA

Nume si prenume elev:

Clasa:

Specializarea:

Perioada stagiului de practica:

Competente evaluate:

COMPETENTE EVALUATE

1. Competente tehnice

Utilizarea corespunzatoare a echipamentelor de la locul
de munca

Nivelul pregatirii teoretice (coresp. clasei a X-a )
Aplicarea in practica a cunostintelor teoretice relevante
locului de munca

2. Competente de comunicare si organizare

Eficienta In comunicarea verbala si non-verbala
Eficienta in executarea activitdtilor practice

Organizarea activitatii de la primirea sarcinilor la raport
de activitate

Intocmirea documentatiei aferente activitatilor de
practica

Capacitatea de a-si asuma responsabilitati si de a rezolva
cu succes sarcinile primite

Capacitatea de adaptare la situatiile intilnite si de a le
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rezolva adecvat
3. Competente de incadrare intr-o structura
organizata de munca

Respectarea normelor de disciplind si de protectie a
muncii

Respectarea normelor de organizare si disciplind a
muncii (regulamente interne, orar de lucru, indeplinirea
sarcinilor primite de la tutore, sef de echipa, etc.
Capacitatea de a stabili bune relatii si de a munci in
echipa

Nota propusa (rezultata in urma evaludrii):

Nume si prenume tutore:
Institutia:
Data: Semnatura
tutorelui:

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

In cadrul stagiului de practici, bazati pe CDL-ul ,,ECOTURISM si
DEZVOLTARE DURABILA” elevii practicanti se vor efectua, prin rotatie, acele
activitati practice din domeniul culinar, care sunt specifice si caracteristice
urmatoarelor tipuri de POST —uri :

e Ajutor bucatar
e Ospatar
e Barman / Somelier

Atributiile unui ajutor de bucdtar includ, in general, urmatoarele activitati
practice :

o Sa pastreze curdtenia in bucatarie si in spatiul de lucru
o Sdigienizeze si sa intretina echipamentele de gatit

e Sa ajute cu aprovizionarea si despachetarea produselor
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e Sa depoziteze in mod corespunzator ingredientele

e Sa cantareasca ingredientele conform retetelor

o Sa faca pregatirile preliminare — sa curete, sa taie, sa toace, etc.
oS3 gateasca ingredientele — sa fiarba, sa coaca, sa prajeasca, etc.

o Sa se asigure ca toate echipamentele necesare sunt in zona de lucru
o Sa monteze preparatele pe farfurii

e Sa debaraseze si sa spele recipientele

o Sarespecte regulile igienico-sanitare specifice alimentatiei publice

e Sarespecte regulamentul intern al restaurantului

Pentru a obtine un post de ajutor bucatar este important sa detii o serie de
calitati care iti vor permite sa functionezi eficient, si chiar sa avansezi, in acest mediu
dinamic unde lucrezi in picioare, sub presiune si contra cronometru ( cunostinte
culinare de baza, atentie deosebitd la detalii, capacitate bunad de organizare, rapiditate
in realizarea sarcinilor, rezistenta fizica si psihica, adaptare la munca de rutina,

abilitati de comunicare si de lucru 1n echipa, fire pozitiva si dinamica ...) .
Atributiile unui ospdtar includ, in general, urmatoarele activitati practice :

e preluarea comenzilor de mancare si bautura intr-o maniera eficienta si
profesionista;

e acordarea atentiei cuvenite $i asigurarea unor servicii ireprosabile clientilor;

e cunoasterea meniului astfel incat sa poatd oferi in orice situatie informatii
competente cu privire la felurile de mancare, tacamuri si bauturi..

e asumarea responsabilitatii pentru corectitudinea intocmirii si incasarii notelor
de plata si predarea sumelor incasate la sfarsitul turei catre seful de sala.

e prezentarea la fiecare masa a bonului fiscal si al notei de plata.

e raspunderea pentru calitatea serviciilor oferite.

Atributiile unui barman includ, in general, urmatoarele activitati practice :

e deservire bauturi alcoolice si nealcoolice conform retetarului propriu al

unitatii;
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e politete si profesionalism in servirea clientilor;

e pastrarea igienei si a curateniei la locul de munca;

e dozarea judicioasa a bauturilor servite in conformitate cu retetarul aprobat;
e admninistrarea corecta a stocului de bauturi;

e Inregistrarea vanzarilor;

e intocmirea listei de vanzare de peste zi;

e intocmirea inventarului ori de céte ori este nevoie in conf. cu legislatia in

vigoare.

Somelierul se va ocupa, in special, cu servirea vinurilor si a celorlalte bauturi
(aperitive, digestive si nealcoolice), participand la aprovizionarea cu vinuri $i cu
celelalte bauturi, precum si la intocmirea listelor de organizare si gestionare 1n pivnita
de vinuri. Pentru servirea clientilor, somelierul va prelua comanda de bauturi, va
recomanda vinurile care se asociaza cu preparatele alese si le va servi respectand
regulile consacrate. Somelierul participa, alaturi de chelneri, la aranjarea salonului
pentru primirea clientilor (mise-en-place), in special pentru clientii VIP. Va putea
oferi clientilor cunoscatori si articole din tutun (tigari fine si trabucuri), in saloane

speciale pentru fumatori, daca este cazul ..

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

AJUTOR BUCATAR 11 2| 3| 4|5|6|7]8

10

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Utilizarea masinii de curatat legume

Utilizarea robotului de bucatarie

Utilizarea cantarului de bucatarie

Utilizarea masinilor de gatit
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Utilizarea cuptoarelor

Utilizarea malaxorului

Utilizarea masinii de spélat vase

Nota 1 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte, de catre tutorele de practica.

Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte, de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele
acordate de catre elevul practicant, prin AUTOEVALUARE..

Nota finald a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

OSPATAR 112|345 |67

10

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Utilizarea calculatorului ,
POS -ului

Utilizarea casei de marcat

Utilizarea aspiratorului

Utilizarea masinii de curatat
mochetd/covoare

Completarea listei de inventar
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Nota 1 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte, de catre tutorele de practica.

Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte, de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele
acordate de catre elevul practicant, prin AUTOEVALUARE..

Nota finald a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

BARMAN / SOMELIER 112 |3 |4 |5 |6 |7

10

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Utilizarea aparatului de cafea

Utilizarea storcatoarelor si aparatului de
realizat fresh-uri

Utilizarea shaker-ului

Utilizarea aspiratorului

Utilizarea masinii de curatat
mochetd/covoare
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Completarea listei de inventar

Utilizarea calculatorului ,
POS -ului

Utilizarea casei de marcat

Nota 1 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte, de catre tutorele de practica.

Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte, de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele
acordate de catre elevul practicant, prin AUTOEVALUARE..

Nota finald a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

In cadrul stagiului de practic, bazata pe CDL-ul ,,Reclami si Marketing in
mediul online” elevii practicanti vor efectua, prin rotatie, acele activitdti practice din
domeniul marketingului, care sunt specifice si caracteristice urmatoarelor tipuri de
POST —uri
Post 1: Responsabil promovare publicitara

- sa prospecteze piata publicitard

- sd valorifice produsul publicitar

- sd abordeze direct piata prospectata

- sd intocmeasca oferte personalizate,in functie de nevoia clientilor

- sarelationeze si sa raporteze continuu cu Departamentul Design si superiorii
directi

- sad urmareasca efectuarea platilor

- sdrealizeze prezentdri pentru clienti
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Post 2 :

sa consilieze clientii cu privire la produsele companiei

sd propuna idei de proiecte

sd-si Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectte a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

sa aduca la cunostinta de Indata administratorului accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alti angajati;

sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si

sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

sa informeze de Indata administratorul despre orice deficientad constatatd sau
eveniment petrecut;

sd execute alte activitati In legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu

precizate de persoanele care au acest drept

Responsabil department design
sa asigure realizarea machetelor grafice prin proiectarea continutului
informational
sa execute si sd adapteze imaginile sau continutul informational pentru
comunicarea audio-vizuala
sa scaneze imagini
sa prelucreze/sa creeze efecte special, animatii sau alte imagini vizuale
sa monteze machete grafice
sa verifice produsele finale
sa pregateasca fisiere pentru livrat
sa determine marimea si asezarea materialelor ilustrative
sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitdti care nu
sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi
ierarhici
sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei
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sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul
unde desfasoara serviciul,

sa-si1 Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si

masurile de aplicare a acestora;

Post 3 : Copywriter publicitate

sa redacteze materialul publicitar - text , spot publicitar, reclama pe internet -
pentru a

favoriza vanzarea bunurilor si serviciilor.

Sa inventeze numele produselor si sd elaboreze sloganurile ce ulterior vor
aparea pe ambalaj,

sa elaboreze brosuri si alte materiale promotionale.

Sa realizeze campanii de publicitate pentru o gama de clienti, lucrand in
colaborare cu

directorul de creatie al unei agentii de publicitate, pentru a gasi maniera cea
mai potrivita

de prezentare a informatiei.

Sa redacteze articole, buletine, reclame, discursuri sau alte materiale
informative, de

marketing si publicitate.

Sa discute cu clientul legat de produs, maniera de abordare, tehnici publicitare,
teme si

metode sau orice alte schimbari ce ar trebui aduse materialului publicitar.

Sa se consulte cu reprezentantii marketing, media i vanzari pentru a obtine
informatii despre produs si pentru a stabili stilul si marimea materialului
publicitar.

Sa editeze sau sa rescrie materialul ce urmeaza a fi publicat, sau 1l trimite spre
aprobare.

Sa prezinta planurile si ideile clientilor.

Sa redacteze scrisori catre clienti in registrul corespunzator pentru a le facilita

intelegerea
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Post 4:

mesajului reclamei.

Sa reexamineze trendurile de publicitate, studiile de opinie si marketing.
Sa varieze limbajul si tonul folosit in functie de produs si de grupul tinta.
Sa realizeze cercetari si interviuri pentru a determina ce caracteristici ale

produsului trebuie promovate.

Reprezentant promovare vanzari

Sa realizeze documentatia de ofertare a produselor si serviciilor(cataloage,
pliante, fise cu

descrieri, liste de preturi);

sa identifice,sa contacteze clienti noi carora le prezinta produsele si serviciile
firmei;

sa prezinte noile produse si servicii ale firmei clientilor vechi;

Culege informatii despre clienti din diverse surse (pagini aurii, registru
comertului, ministerul finantelor, analiza directa, etc.);

Construieste si completeaza permanent baza de date a clientilor cu informatii
relevante;

Stabileste traseul zilnic in functie de prioritatile firmei cu gestionarea timpului
alocat activitatilor de prezentare a produselor-serviciilor tuturor clientilor
programati;

Replanifica clientii care din anumite motive nu au fost onorati,

Acorda consultanta in perioada de post-achizitionare in raport cu
caracteristicile produsului sau serviciului comercializat i nevoia clientului;
Identifica pe baza datelor culese potentiale piete sau factori ce afecteaza
cererea pentru un anumit produs sau serviciu;

identifica si analizeaza tendinte de marketing si vanzari ale produselor proprii
si produselor concurente in zona alocata;

Finalizeaza unele activitati de vanzare prin aplicarea si respectarea
procedurilor privind

procedurile legale existente;

Comunica cu agentul de vanzari in scopul indeplinirii sarcinilor firmei privind

Tncheierea de contracte de vanzare;
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- Intocmeste rapoarte si analize periodice referitoare la cererea, oferta si
vanzarile produselor si serviciilor comercializate de firma,

- Mentine contactul cu clientii si dealerii existenti ai firmelor si raspunde
solicitarilor acestora privind achizitii de bunuri si servicii;

- Colecteaza date despre principalii competitori, analizandu-le preturile,
vanzarile si strategiile de marketing si distributie;

- Dezvolta reteaua de clienti si reprezentanti de vanzari ai firmei in
zona/regiunea alocata;

- Promoveaza imaginea firmei prin adoptarea de atitudini personale care sa
reflecte valorile firmei;

- Fixeaza si utilizeaza canale de distributie a produselor, eficiente;

- Colaboreaza si analizeaza cu departamentul de marketing produsele, tehnicile
de vanzare

- promovare a firmelor concurente.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate Tn timpul stagiului de practica de specialitate

Copywriter publicitate 112 |3 |4 |5|6|7/]|38

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Redactare material publicitar

Elaborare brosuri si alte materiale
promotionale

Realizare de campanii de publicitate

Redactare articole de
marketing si publicitate
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Nota 1 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate In parte de catre tutorele de practica.

Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre elevul practicant prin autoevaluare.

Nota finala a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

Reprezentant promovare vanzari 112 |3 |4 |5 |6 |7

10

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Realizarea documentatiei de ofertare a
produselor si serviciilor

Prezentarea noilor produse si servicii

Analiza tendintei de marketing §i vanzari

Realizare fise cu descrieri, liste de preturi
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Nota 1 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre tutorele de practica.

Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre elevul practicant prin autoevaluare.

Nota finala a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

Responsabil department design 1123|4567

10

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Scanare imagini

Creare efecte speciale, animatii

Montare machete grafice

Adaptare imagini pentru comunicarea
audio-vizuala

Nota 1 se va calcula prin luarea in considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre tutorele de practica.
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Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre elevul practicant prin autoevaluare.

Nota finala a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

Fisa de evaluare ale aplicatiilor practice

efectuate in timpul stagiului de practica de specialitate

Responsabil promovare publicitara 1 2 3 4 | 5 6 7

10

Disciplina

Punctualitate

Respectare regulam. de ord. int.

Capacitate de lucru in echipa

Abilitate de comunicare

Competente de marketing

Prospectare piatd publicitard

Intocmire oferte personalizate

Realizare prezentari pentru clienti

Propunere idei de proiecte

Nota 1 se va calcula prin luarea in considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre tutorele de practica.
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Nota 2 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre profesorul coordonator de practica.

Nota 3 se va calcula prin luarea Tn considerare a mediei aritmetice de la punctajele

acordate fiecarei activitate in parte de catre elevul practicant prin autoevaluare.

Nota finala a aplicatiilor practice va fi media aritmetica a celor trei note.

JURNAL DE PRACTICA
AUTOEVALUARE
Nume Prenume Data Activititi parcurse Competente Punctaj
’ dobéandite

Activitate desfasuratd = de la 1 la 5 puncte ( 1- foarte rau, 2- rau, 3 = satisfacator, 4 =

bine, 5

= foarte bine)

Competente dobandite = de la 1 la 5 puncte ( 1- foarte rau, 2- rau, 3 = satisfacator, 4 =

bine, 5

= foarte bine)

In cadrul stagiului de practici, bazati pe CDL-ul ,ECOTURISM si
DEZVOLTARE DURABILA” elevii practicanti se vor efectua, prin rotatie, acele
activitati practice din domeniul culinar, care sunt specifice si caracteristice
urmatoarelor tipuri de POST —uri :

e Ajutor bucatar

e Ospatar
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e Barman/ Somelier

Atributiile unui ajutor de bucatar includ, in general, urmatoarele activitati

practice :

e Sa pastreze curatenia in bucatarie si in spatiul de lucru

o Saigienizeze si sa intretind echipamentele de gatit

e Sa ajute cu aprovizionarea si despachetarea produselor

e Sa depoziteze in mod corespunzator ingredientele

o Sa cantareasca ingredientele conform retetelor

o Sa faca pregatirile preliminare — sa curete, sa taie, sa toace, etc.

o Sa gateasca ingredientele — s fiarba, sa coaca, sa prajeasca, etc.

o Sd se asigure cd toate echipamentele necesare sunt in zona de lucru
e Sa monteze preparatele pe farfurii

e Sa debaraseze si sa spele recipientele

o Sarespecte regulile igienico-sanitare specifice alimentatiei publice

e Sarespecte regulamentul intern al restaurantului

Pentru a obtine un post de ajutor bucatar este important sa detii o serie de
calitdti care iti vor permite sd functionezi eficient, si chiar sd avansezi, in acest mediu
dinamic unde lucrezi in picioare, sub presiune si contra cronometru ( cunostinte
culinare de baza, atentie deosebita la detalii, capacitate bund de organizare, rapiditate
in realizarea sarcinilor, rezistenta fizicd si psihica, adaptare la munca de rutind,

abilitati de comunicare si de lucru in echipd, fire pozitiva si dinamica ...) .

Atributiile unui ospdtar includ, in general, urmatoarele activitati practice :

e preluarea comenzilor de méancare si bauturd intr-o maniera eficienta si
profesionista;

e acordarea atentiei cuvenite si asigurarea unor servicii ireprosabile clientilor;

e cunoasterea meniului astfel incat sa poatd oferi in orice situatie informatii

competente cu privire la felurile de mancare, tacdmuri si bauturi..
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e asumarea responsabilitatii pentru corectitudinea intocmirii si incasarii notelor
de plata si predarea sumelor incasate la sfarsitul turei catre seful de sala.
e prezentarea la fiecare masa a bonului fiscal si al notei de plata.

e raspunderea pentru calitatea serviciilor oferite.

Atributiile unui barman includ, in general, urmatoarele activitati practice :

e deservire bauturi alcoolice si nealcoolice conform retetarului propriu al
unitatii;

e politete si profesionalism in servirea clientilor;

e pastrarea igienei $i a curdteniei la locul de munca;

e dozarea judicioasa a bauturilor servite in conformitate cu retetarul aprobat;

e admninistrarea corecta a stocului de bauturi;

e inregistrarea vanzarilor;

e intocmirea listei de vanzare de peste zi;

e intocmirea inventarului ori de cate ori este nevoie in conf. cu legislatia in

vigoare.

Somelierul se va ocupa, in special, cu servirea vinurilor si a celorlalte bauturi
(aperitive, digestive si nealcoolice), participdnd la aprovizionarea cu vinuri si cu
celelalte bauturi, precum si la intocmirea listelor de organizare si gestionare in pivnita
de vinuri. Pentru servirea clientilor, somelierul va prelua comanda de bauturi, va
recomanda vinurile care se asociazd cu preparatele alese si le va servi respectand
regulile consacrate. Somelierul participd, aldturi de chelneri, la aranjarea salonului
pentru primirea clientilor (mise-en-place), in special pentru clientii VIP. Va putea
oferi clientilor cunoscatori si articole din tutun (tigari fine si trabucuri), in saloane

speciale pentru fumatori, daca este cazul ..
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JURNAL DE PRACTICA

Nume

Data Prezenta Activitate | Competente | Tutore | Profesor
Prenume

Prezentda = 1 punct

Activitate desfasuratd = de la 1 la 5 puncte ( 1- foarte rau, 2- rau, 3 = satisfacator, 4 =
bine,
5 = foarte bine)

Competente dobandite = de la 1 la 4 puncte ( 1- rau, 2 = satisfacator, 3 = bine, 4 =
foarte bine)

Punctajul total reprezinta nota acordata.

Nota minima = 3
Nota maxima = 10

In cadrul stagiului de practici, bazati pe CDL-ul ,,ECOTURISM si
DEZVOLTARE DURABILA” elevii practicanti se vor efectua, prin rotatie, acele
activitati practice din domeniul culinar, care sunt specifice si caracteristice
urmatoarelor tipuri de POST —uri :

e Ajutor bucatar
e Ospatar
e Barman / Somelier

Atributiile unui ajutor de bucdtar includ, in general, urmatoarele activitati

practice :

e Sa pastreze curatenia in bucdtdrie si in spatiul de lucru

o Sdigienizeze si sa intretina echipamentele de gatit
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e Sa ajute cu aprovizionarea si despachetarea produselor

e Sa depoziteze in mod corespunzator ingredientele

o Sa cantareasca ingredientele conform retetelor

o Sa faca pregatirile preliminare — sa curete, sa taie, sa toace, etc.

o Sa gateasca ingredientele — sa fiarba, sa coaca, sa prajeasca, etc.

o Sa se asigure ca toate echipamentele necesare sunt in zona de lucru
e Sa monteze preparatele pe farfurii

e Sa debaraseze si sa spele recipientele

e Sarespecte regulile igienico-sanitare specifice alimentatiei publice

e Sarespecte regulamentul intern al restaurantului

Pentru a obtine un post de ajutor bucatar este important sa detii o serie de
calitati care iti vor permite sd functionezi eficient, si chiar sd avansezi, in acest mediu
dinamic unde lucrezi in picioare, sub presiune si contra cronometru ( cunostinte
culinare de baza, atentie deosebita la detalii, capacitate bunad de organizare, rapiditate
in realizarea sarcinilor, rezistentd fizicd si psihica, adaptare la munca de rutind,

abilitati de comunicare si de lucru in echipa, fire pozitiva si dinamica ...) .

Atributiile unui ospatar includ, in general, urmatoarele activitati practice :

e preluarea comenzilor de méincare si bauturd intr-o maniera eficienta si
profesionista;

e acordarea atentiei cuvenite §i asigurarea unor servicii ireprosabile clientilor;

e cunoasterea meniului astfel incat sa poatd oferi in orice situatie informatii
competente cu privire la felurile de mancare, tacdmuri si bauturi..

e asumarea responsabilitdtii pentru corectitudinea intocmirii si incasarii notelor
de plata si predarea sumelor incasate la sfarsitul turei catre seful de sala.

e prezentarea la fiecare masa a bonului fiscal si al notei de plata.

e raspunderea pentru calitatea serviciilor oferite.

Atributiile unui barman includ, in general, urmatoarele activitati practice :

79



e deservire bauturi alcoolice si nealcoolice conform retetarului propriu al
unitatii;

e politete si profesionalism in servirea clientilor;

e pastrarea igienei si a curateniei la locul de munca;

e dozarea judicioasa a bauturilor servite in conformitate cu retetarul aprobat;

e admninistrarea corecta a stocului de bauturi;

e Inregistrarea vanzarilor;

e intocmirea listei de vanzare de peste zi;

e intocmirea inventarului ori de cate ori este nevoie in conf. cu legislatia in

vigoare.

Somelierul se va ocupa, in special, cu servirea vinurilor si a celorlalte bauturi
(aperitive, digestive si nealcoolice), participand la aprovizionarea cu vinuri $i cu
celelalte bauturi, precum si la Intocmirea listelor de organizare si gestionare in pivnita
de vinuri. Pentru servirea clientilor, somelierul va prelua comanda de bauturi, va
recomanda vinurile care se asociazd cu preparatele alese si le va servi respectand
regulile consacrate. Somelierul participd, alaturi de chelneri, la aranjarea salonului
pentru primirea clientilor (mise-en-place), in special pentru clientii VIP. Va putea
oferi clientilor cunoscatori si articole din tutun (tigari fine si trabucuri), in saloane

speciale pentru fumatori, daca este cazul ..
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JURNAL DE PRACTICA

AUTOEVALUARE
Nume Data Activitati ComPete.nge Punctaj
Prenume parcurse dobandite

Activitate desfasuratd = de la 1 la 5 puncte ( 1- foarte rau, 2- rau, 3 = satisfacator, 4 =
bine, 5 = foarte bine)

Competente dobandite = de la 1 la 5 puncte ( 1- foarte rau, 2- rau, 3 = satisfacator, 4 =
bine, 5 = foarte bine)
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JURNAL DE PRACTICA

Nume

Data Prezenta Activitate | Competente | Tutore | Profesor
Prenume ’ ’

Prezenta = 1 punct

Activitate desfasuratd = de la 1 la 5 puncte ( 1- foarte rau, 2- rau, 3 = satisfacator, 4 =
bine, 5 = foarte bine)

Competente dobandite = de la 1 la 4 puncte ( 1- rau, 2 = satisfacator, 3 = bine, 4 =
foarte bine)

Punctajul total reprezintd nota acordata.

Nota minima = 3

Nota maxima = 10

Material realizat cu sprijinul financiar al Mecanismului Financiar al SEE 2014 —2021.
Continutul acestuia (text, fotografii, video) nu reflecta opinia oficiald a Operatorului
de Program, a Punctului National de Contact sau a Oficiului Mecanismului Financiar.
Informatiile si opiniile exprimate reprezinta responsabilitatea exclusiva
autorului/autorilor. www.eeadedu.ro/despre-program
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