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FACULTATEA DE MANAGEMENT- MARKETING R
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GHID PRIVIND DESFASURAREA PRACTICII DE
SPECIALITATE SI ELABORAREA CAIETULUI DE PRACTICA
- anul universitar 2024 - 2025 -

Practica studentilor de la programele de studii universitare de master se desfasoara conform
prevederilor Legii nr.258/2007 privind practica elevilor si studentilor, modificata si completata prin
Legea nr.9/2015, Ordinului ministrului educatiei, cercetarii si tineretului nr.3955 din 09/05/2008
privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de practicd in cadrul programelor de
studii universitare de licenta si de masterat, precum si prezentului Ghid.

I. TERMENI SPECIFICI

Stagiu de practica — activitatea desfasuratd de masteranzi, in conformitate cu planul de
invatamant, care are drept scop verificarea aplicabilitdtii cunostintelor teoretice insusite de acestia in
cadrul programului de instruire.

Practicant — masterandul care desfasoara activitati practice pentru consolidarea cunostintelor
teoretice si pentru formarea abilitatilor, spre a le aplica in concordanta cu specializarea pentru care se
instruieste.

Organizatorul de practici este Facultatea de Management-Marketing din cadrul
Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, care desfasoara activitati instructiv-educative si formative,
potrivit legislatiei romane in vigoare.

Partenerul de practica poate fi o institutia centrala ori locala sau orice alta persoana juridica
din Romania, ce desfdgoard activitdti compatibile cu domeniile de instruire ale masteranzilor de la
Facultatea de Management-Marketing din cadrul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, si care
poate participa la procesul de instruire practica a masteranzilor.

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

. OBIECTIVELE PRACTICII DE SPECIALITATE

Studentii din anul Il de studiu, programul de studii universitare de master Administrarea
Afacerilor in Comert, Turism si Servicii, au obligatia de a efectua n semestrul |, sdptimanal,
conform planului de invatamant, un stagiu de practica in entitati/organizatii private sau publice, in
perioada 01.10.2024 - 19.01.2025.


http://www.artifex.org.ro/

Disciplina ,,Practica de specialitate” face parte din categoria disciplinelor de specialitate, fiind
prevazuta in planurile de invatamant cu un numar de 84 de ore (14 saptamani de practica cu cate 6
ore pentru fiecare saptamana) si 3 puncte de credit.

Practica de specialitate are rolul de a familiariza studentii cu practicile reale din mediul
economico-social si a facilita documentarea acestora in vederea elaborarii partii aplicative din cadrul
disertatiei de absolvire a programului de masterat urmat.

Practica de specialitate a masteranzilor conduce la formarea unor competente, valori si
atitudini, astfel:

a. In ceea ce priveste cunostintele:

- cunoasterea aprofundatd a ariei de specializare si, in cadrul acesteia, a dezvoltarilor
teoretice, metodologice si practice specifice programului de studii universitare master; utilizarea
adecvata a limbajului specific in comunicarea cu medii profesionale diferite;

- utilizarea cunostintelor de specialitate pentru explicarea si interpretarea unor situatii noi, in
contexte mai largi asociate domeniului.

b. In ceea ce priveste abilittile:

- utilizarea integratd a aparatului conceptual si metodologic, in conditii de informare
incompleta, pentru a rezolva probleme teoretice si practice noi;

- utilizarea nuantata si pertinenta de criterii si metode de evaluare, pentru a formula judecati
de valoare si a fundamenta decizii constructive;

- elaborarea de proiecte profesionale si/sau de cercetare, utilizand inovativ un spectru variat
de metode cantitative si calitative.

c. In ceea ce priveste dobandirea unor competente transversale:

- executarea unor sarcini profesionale complexe, in conditii de autonomie si de independenta
profesionala;

- asumarea de roluri / functii de conducere a activitdfii grupurilor profesionale sau a unor
institutii;

- autocontrolul procesului de invatare, diagnoza nevoilor de formare, analiza reflexiva a propriei
activitati profesionale.

ITII. CONTINUTUL PRACTICII DE SPECIALITATE
Practica de specialitate se va desfasura prin studierea si efectuareca de lucrari specifice
programului de studiu, studentii masteranzi avand posibilitatea alegerii unei teme/lucrari care sa
conducd la dobandirea uneia sau mai multor competente profesionale (la care se adauga
competentele transversale), din cele de mai jos:
— aplicarea conceptelor, principiilor si instrumentelor specifice activitatilor de comert, turism si
servicii, n cadrul organizatiilor;
— utilizarea cunostintelor si instrumentelor de analiza si de evaluare a riscului pe pietele de
desfacere;
— utilizarea cadrului metodologic specific fundamentarii si elaborarii strategiilor de afaceri in
comert, turism §i servicii;
— utilizarea tehnologiei informatice in derularea activitagilor de comert, turism si servicii;
— gestionarea creativa si eficienta a resurselor umane din organizatie, imbunatatirea proceselor
de comunicare si a relatiilor dintre manageri si executanti;
— utilizarea cunostintelor si instrumentelor pentru planificarea si urmarirea activitatilor de
afaceri in comert, turism si servicii.



Pe perioada practicii de specialitate, aplicarea cunostintelor de specialitate si a conceptelor
specifice trebuie sa permita identificarea problemelor specifice partenerului de practica, iar raportul /
proiectul de practica trebuie sa puna accentul pe identificarea de solutii si pe aspectele care au atras
atentia si din care se Invata (corelarea acestor aspecte cu teoria).

Practica se va finaliza printr-un colocviu de verificare la care studentii masteranzi vor
prezenta Caietul de Practici (Anexa 2) in care consemneaza elementele semnificative privind
activitatile si tema/temele studiatd/studiate, cuprinzand:

— adeverinta de la entitatea/organizatia privata sau publica la care a facut practica, cu indicarea
perioadei exacte de efectuare a stagiului;

— 0 lucrare monografica / proiect de practica, elaboratd la entitatea/organizatia privatd sau
publica, care va cuprinde elemente (teoretice si empirice/practice) privind activitatile si tema/temele
studiatd/studiate, care sa-1 conducd pe masterand la posibilitatea intocmirii lucrarii de disertatie si
care sa releve dobandirea uneia sau mai multor competente profesionale;

— aprecierea privind stagiul de practica, din partea responsabilului / tutorelui desemnat

de partenerul de practicd;

— chestionarul completat.

IV. FORMA, MODUL SI LOCUL DE DESFASURARE A PRACTICII

Practica se va desfasura pe propria raspundere a studentului masterand, supervizat de cadre
didactice desemnate de catre Departamentul Management-Marketing.

Alegerea entitafii /organizatiei privatd sau publicd (intreprindere, institutie publicd, unitate
bancara, societate comerciald de contabilitate etc.) ca loc de desfasurare apartine, de asemenea,
studentului masterand. In masura in care studentul masterand nu reuseste prin forte proprii si-si
rezolve problema locului de desfdsurare a practicii, entitatea / organizatia privatd sau publica va fi
stabilitd cu sprijinul cadrelor didactice supervizori ai activitatii de practicd la una din unitatile
economice cu care Facultatea de Management-Marketing a incheiat un acord / parteneriat privind
efectuarea practicii de specialitate de catre studenti / masteranzi.

In extremis, in masura in care studentului masterand nu i se poate asigura o bazi de practica
in una din entitatile / organizatiile private sau publice, se poate folosi varianta practicii in
universitate. In acest scop, prin studiul individual consemnat in caietul de practici se va asigura
cunoagterea tematicii ce formeazd obiectul “Practicii de specialitate”. Totodatd, se va elabora si
prezenta lucrarea monografica solicitata.

Partenerul de practicd va desemna, din randul specialistilor, un Tutore, care va asigura
respectarea conditiilor de pregatire si dobandire de catre practicant a competentelor profesionale
planificate pentru perioada stagiului de practica.

Practica se va desfasura pe baza unui acord incheiat intre Facultatea de Management-
Marketing din cadrul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, ca organizator de practica, partenerul
de practica si practicant, conform modelului din Anexa 1 (CONVENTIE PRIVIND EFECTUAREA
STAGIULUI DE PRACTICA).

Dupa identificarea entitdtii / organizatiei privatd sau publica in cadrul careia va desfasura
practica de specialitate, studentul masterand are responsabilitatea de a completa Conventia privind
efectuarea stagiului de practica si de a depune un exemplar al acesteia, semnat de cele trei parti, la
secretariatul facultatii, pana la data inceperii stagiului de practica.



La finalizarea stagiului de practica, responsabilul din partea partenerului de practica
furnizeaza practicantului, sub semnatura si stampild, o apreciere din care sa rezulte numarul orelor
efectuate, punctualitatea, disciplina si gradul de insusire a cunostintelor practice.

V. EVALUARE

Activitatea de practica va fi evaluata prin colocviu de verificare in fata unei comisii formate
din cel putin doua cadre didactice si va fi notatd cu note de la 10 la 1. Colocviul se va sustine in
cadrul sesiunii de examene prevazutd la finalul semestrului al doilea al programului de studii
universitare de masterat Administrarea Afacerilor in Comert, Turism si Servicii.

La stabilirea notei finale se iau in considerare:

a. continutul si forma lucrarii / proiectului de practica in ceea ce priveste prezentarea
problemelor specifice temei alese;

b. modul de prezentare a lucrarii;

c. raspunsurile la intrebarile legate de stagiul de practica efectuat;

d. comportamentul studentului privind frecventa, responsabilitatea §i seriozitatea 1in
realizarea practicii de specialitate.

Nepromovarea disciplinei ,,Practica de specialitate” conduce la refacerea stagiului de practica
si la sustinerea unui nou colocviu de evaluare.

Cadre didactice supervizori ai activitatii de practica de specialitate:
— Conf. univ. dr. Sorin Gabriel Gresoi;
— Conf. univ. dr. Aurelian Diaconu;
— Conf. univ. dr. Anca Mihaela Melinceanu;
— Conf. Univ. dr. Andrei Buiga

BIBLIOGRAFIE SELECTIVA

1. Balaure V. — Marketing, Editura Uranus, Bucuresti, 2002

2. Gresoi, S.G. — Managementul sectorului tertiar, Editura Artifex, Bucuresti, 2019

3. Nicolescu, O., Nicolescu, C., Antreprenoriatul si managementul intreprinderilor mici si mijlocii,
Editura Economica, Bucuresti, 2019

Nota: Studentii pot consulta si alte surse bibliografice la care au acces

Prezentul Ghid privind desfasurarea practicii de specialitate si elaborarea caietului de practica
2024 — 2025 a fost aprobat in sedinta Consiliului Facultitii de Management-Marketing din data
de 30.09.2024

Decanul Facultitii de Management-Marketing
Conf.univ.dr. Anca-Mihaela MELINCEANU



ANEXA 1

_ CONVENTIE PRIVIND EFECTUAREA STAGIULUI DE PRACTICA
IN CADRUL PROGRAMULUI DE STUDII UNIVERSITARE DE MASTER
ADMINISTRAREA AFACERILOR IN COMERT, TURISM SI SERVICII

Prezenta Conventie se incheie intre:

Universitatea "ARTIFEX" din Bucuresti, acreditata prin Legea nr. 133/2005,
Facultatea de Management-Marketing, cu sediul in municipiul Bucuresti, str. Economu Cezarescu
nr. 47, sector 6, Telefoane: 316.61.67; 316.61.68; 316.61.69, Fax: 316.61.68; 316.61.69, Website:
www.artifex.org.ro, Email:universitate@artifex.org.ro, reprezentata prin Decan, numita in continuare
organizator de practicd,

si

(Societatea comerciala, institutia centrala ori locala, persoana juridica)
....................................................................................................... , cu sediul
11 PO SEE. et nr...., sector /judet ......ccocooiiiiiiieniiene ,
teliiee e R (S 0057/ 1L 1t B o) 4 1 DO PRSP , numitd in
continuare partenerul de practica,
si

MaSterandUI/a. ..........ooii ,
CN . , ziua mnasterii....................ccceeieeeeeveeeennn.,  locul
NASLETTT wevvveeiieeiieeiieeie e , CLALCAN vvevviieeiieiieeie et , pasaport (dacd este
cazul) oo, , permisul de sedere (daca este cazul) .........cccocvveeunennne. , adresa de
(00] 0 T To] | 1T T PPN
programul de studii universitare de masterat Administrarea Afacerilor in Comert, Turism si Servicii,
anul  de studii..........c..oe...... ,  ErUPA.........e.e.... , emailr , telefon:

stabilindu-se urmadatoarele:

Art. 1. Tn baza dispozitiilor Legii nr.258/2007 privind practica elevilor si studentilor, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Ordinului ministrului educatiei, cercetarii si tineretului
nr.3955 din 09/05/2008 privind aprobarea Cadrului general de organizare a stagiilor de practica in
cadrul programelor de studii universitare de licenta §i de masterat, partile convin sd colaboreze in
vederea asigurarii bazei de practica pentru verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice Insusite de
catre practicant in cadrul programului de instruire.

Art. 2. Durata practicii este de 84 ore (14 saptamani de practica cu cate 6 ore pentru fiecare
saptamand), conform programului de lucru al partenerului de practica.

Art. 3. Practica studentilor masteranzi se va desfasura in conformitate cu Ghidul privind
desfasurarea practicii de specialitate §i elaborarea caietului de practica.

Art. 4. Organizatorul de practica are urmatoarele obligatii:

- sd prevada continutul practicii de specialitate in Ghidul privind desfasurarea practicii de
specialitate si elaborarea caietului de practica;

- sa desemneze persoanele responsabile pentru organizarea si desfasurarea practicii de
specialitate;

- sa organizeze evaluarea prin colocviu de verificare a cunostintelor si abilitdfilor dobandite
de catre studenti masteranzi cu ocazia efectuarii practicii de specialitate.

Art. 5. Partenerul de practica are urmatoarele obligatii:



- sa detind o dotare corespunzatoare - logistica, tehnica §i tehnologica - necesara valorificarii
cunostintelor teoretice primite de practicant in cadrul procesului de instruire;

- sa dispunad de specialisti cu studii superioare care sd ii coordoneze pe masteranzi §i sa
participe la evaluarea progreselor inregistrate de acestia pe parcursul perioadei de practica;

- sa desfasoare programul de activitate astfel incat sd permita realizarea activitatii de practica
a studentilor masteranzi n conditii normale;

- sd urmareascd si sa inregistreze prezenta la activitate a practicantului si sd semnaleze
eventualele abateri institutiei de invatamant;

- sa il sprijine pe practicant sa isi indeplineasca cerintele cuprinse in Ghidul privind
desfasurarea practicii de specialitate si elaborarea caietului de practica, punandu-i la dispozitie
mijloacele necesare;

- sa instruiasca practicantul cu privire la normele de protectie a muncii si de aparare Impotriva
incendiilor, specifice activitatilor pe care le va desfasura;

- sd furnizeze practicantului, sub semnaturd si stampild, o apreciere din care sd rezulte
numarul de ore efectuate, punctualitatea, disciplina, gradul de insusire a cunostintelor practice si
calificativul propus.

Art. 6. Studentii masteranzi participanti la programele de practica au urmatoarele obligatii:

- sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu cerintele cuprinse in Ghidul privind
desfasurarea practicii de specialitate si elaborarea caietului de practica;

- sd respecte regulamentul de ordine interioarda al partenerului de practicd si normele de
protectie a muncii si de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatii desfasurate;

- sa fie prezenti la practica in numarul de ore cuprins in planul de invatamant si conform
programului stabilit de comun acord cu partenerul de practica;

- sa Tntocmeasca si sa sustind proiectul de practica.

Aceasta conventie se incheie azi ....................ccceeoeeen......, I 3 exemplare, cate unul
pentru fiecare parte semnatara.

Universitatea "ARTIFEX" din Bucuresti
Facultatea de Management-Marketing,
reprezentata prin Decan L L.S.

Partenerul de practiCa..........cccueveeiiiiiiieiiiieeeeee e
Reprezentat prin ..........cooooiiiiiiiiiiiiieen

L.S.
Student.........ooiiiii



ANEXA 2

UNIVERSITATEA “ARTIFEX” DIN BUCURESTI

FACULTATEA de MANAGEMENT-MARKETING

Programul de studii universitare de master:

ADMINISTRAREA AFACERILOR TN COMERT, TURISM SI SERVICII

CAIET DE PRACTICA

Masterand........................

- anul universitar 2024-2025 -



Model

Unitate.......coooevereninennnnen
Localitate.......ccccevvrvrnunnnne.
Tel/FaX....ocoovviiiiieiiiie,
)\ SOUTT /Data............
ADEVERINTA
Prin prezenta se adevereste a StUdentul(@)..........c..ccveevveiieiiieieeriesieese e din
anul.............. , programul de studii universitare de master ADMINISTRAREA AFACERILOR 1N

COMERT, TURISM SI SERVICII, Facultatea de Management-Marketing, Universitatea
,ARTIFEX” din Bucuresti, a efectuat practica de specialitate Tn perioada............c.ccocevvverirrnennn. , In

cadrul unitatii noastre.

Director,



APRECIERE PRIVIND STAGIUL DE PRACTICA

Perioada de desfasurare:

Practicant:

Numele §i prenumele........c.ooovveciieiiieiiienieeieee e

Indrumitor desemnat / Tutore / Responsabilul din partea partenerului de practica:
Numele §1 prenumele........ccocvieiieiiienienieeeee e
FUNCHIA. ...ttt et et eae e e

Telefon, E-MAIL...... oo ee s

Societatea:

DBNUMITE. ..ttt ettt sbeenae e e sreesreenneenee s

SEIUI SOCIAL....cveeiiiiieie e

Domeniul de aCtiVITate...........cooeiiriiiiieiee e
(se va mentiona codul CAEN)

Cadrul de desfasurare a activitatii:

Aprecierea privind punctualitatea, disciplina si gradul de 1insusire a cunostintelor

001013 e PP PP

Data: Indrumdtor desemnat / Tutore



ATENTIE

Caietul de practicd se completeaza cu lucrarea monografica / proiectul de practica

conform temei propuse de studentul masterand

Cuprinsul orientativ al lucrarii monografice / proiectului de practica:

Capitolul 1 — Prezentarea pe scurt a elementelor teoretice aferente temei alese (cca. 10 pag.).

Capitolul 2 — Prezentarea studiului de caz, a monografiei cu privire la tema aleasa, inclusiv
prezentarca generald a entitatii / organizatiei in care s-a efectuat practica (obiect de activitate, clienti,
furnizori, produse si servicii, structura organizatorica etc.).

Capitolul 3 — Concluzii

Bibliografie

Numarul de pagini al lucrarii monografice: intre 30-40 (Times New Roman, cu caracter de
12, 1a un rand si jumatate).

Elementele teoretice vor fi nsotite de trimiteri in notele de subsol sau la bibliografie, astfel:

Autor(i)......, Titlul cartii....... , Editura......, an aparitie......, loc aparitie...................
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CHESTIONAR

Nr.
crt.

Criteriu

Punctaj
(min=1; max =5)

Relevanta stagiului de practicA pentru formarea ca
specialist

a) Gradul de incadrare a activitatii desfasurate in tematica
recomandata

b) In ce masura sarcinile de lucru au fost trasate clar si s-a
urmarit realizarea lor?

c¢) Gradul de folosire a cunostintelor dobandite in facultate

d) In ce masura abilititile practice dobandite va sunt utile ?

Conditiile de desfasurare a activitatii de practica

a) Conditii de lucru (spatiu, atmosfera, etc.)

b) In ce misura echipamentul pus la dispozitie a corespuns
sarcinilor trasate ?

c) Nivelul de indrumare acordat de specialistul desemnat de
societate

d) Nivelul ajutorului colegial primit

w

Perspective de colaborare

a) In ce masuri vi doriti continuarea activitatii in aceeasi firma
(eventual ca angajat) ?

b) In ce masura poate fi recomandata aceasta firma unui coleg?
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