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1.Instructiuni pentru completarea caietului de practica

In conformitate cu structura anului universitar, pentru specializarea FB anul 1 de studiu practica se va
desfasura pe o perioadd de 2 saptamani si se va finaliza prin Intocmirea unui dosar de practica, sustinut

la colocviul de practica.

Anterior datei de incepere a perioadei de practica, studentii vor fi instruiti de cadrul didactic
responsabil asupra modului de desfasurare a practicii de specialitate. In perioada specificata, studentii
vor realiza documentarea efectiva in cadrul entittilor alese. Studentii au obligatia de a prezenta alaturi

de dosarul de practica si un atestat, semnat si stampilat de la entitatea in care si-au desfasurat practica.

Fiecare student va lucra individual, cu date specifice unitatii in care face practica, finalizand aceasta cu

intocmirea dosarului de practica, care va fi sustinut In cadrul colocviului de practica.

Studentii pot opta pentru o anumitd entitate pentru efectuarea practicii de specialitate in functie de
modulul ales. Universitatea ,,1 Decembrie 1918 Alba Iulia are protocoale incheiate cu diverse entitati
din judetul Alba unde studentii pot efectua practica si au dreptul sa opteze pentru un anumit operator
economic. Studentii pot opta si pentru a efectua practica la o altd entitate In afard de cele cu care

Universitatea ,,1 Decembrie 1918” Alba Iulia nu are incheiate protocoale de colaborare.

In concluzie, pentru sustinerea colocviului la practica studentii vor prezenta un dosar din care sa rezulte
urmatoarele: conventia de practicd, atestatul de practica, cuprinsul si continutul lucrarii de practica

(specific modulului ales), abordarea in totalitate a programei de practica.
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2. Continutul programei de practica
Fiecare student poate va trebui sa parcurgd urmadtorii itemi In functie de domeniul de activitate al

entitatii alese:

A. DOMENIUL SOCIETATILOR COMERCIALE

Cap. 1. Prezentarea generala a entitatii

.1.Cadrul economico-geografic in care isi desfasoara activitatea

.2.Scurt istoric si formare organizatorica

.3.0biectul de activitate si caracterizarea activitatilor pe care le desfasoara

.4 .Particularitatile obiectului de activitate al entitatii fata de al altor unitati din cadrul aceleiasi
ramuri

1.5.Caracterizarea evolutiei entitatii prin prisma principalilor indicatori economico-financiari

(cifra de afaceri, capitaluri proprii, numar de personal etc.)

1
1
1
1

Cap.2 Structura organizatorica a entitatii

2.2.Cadrul normativ-legislativ privind organizarea si functionarea firmei

2.1.1. Incadrarea societatilor in prevederile legi nr. 31/1990 a societatilor comerciale

2.1.2. Statutul propriu privind modul de organizare si functionare

2.1.3. Regulamentul de ordine interioara

2.2. Continutul si particularitatile proceselor economice din cadrul unitatii (aprovizionarea,
productia, desfacerea)

2.3. Prezentarea organizarii functionale a entitatii

2.4. Caracterizarea generala a activitatilor care se deruleaza in fiecare compartiment
functional

2.5. Fisa postului personalului

2.6. Descrierea procesului tehnologic si prezentarea schematica a acestuia pentru unul din
produsele entitatii

2.7. Contractul de munca

2.8.0rganizarea si functionarea gestiunilor de valori materiale din cadrul entitatji

Cap. 3 Organizarea si conducerea activitatii financiar-contabile

3.1. Functia financiar-contabila sui conexiunea acersteia cu celelalte funcitii ale entitatii

3.2. Organizarea si atributiile compartimentului financiar-contabil

3.3 Cadrul legislativ de derulare a activitatii financiar-contabile

3.4. Documentele utilizate in activitatea financiar-contabila (primare, de prelucrare contabila
si de raportare sau sinteza)

3.5. Prezentarea unei monografii contabile cu principalele tranzactiii si evenimente derulate la
nivelul entitatii in cursul unei perioade contabile (se va prezenta tranzactia, documentul
justificativ, modul de contabilizare)

3.6. Intocmirea unei balante de verificare pentru toate operatiile financiar contabile prezentate
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B. DOMENIUL BANCAR

1. Prezentarea generala a societatii bancare si a unitatii operative (agentie,
sucursala,etc.)
1.1. Reglementarea activitatii bancare
1.2. Scurt istoric al bancii si a unitatii operative

1.3. Structura organizatorica a bancii si a unitatii operative. Atributii ale compartimentelor.
Organigrama.

2. Elemente de creditare bancara si economisire

Elemente de creditare bancara

2.1. Principii de creditare la banca ........

2.2. Formele creditului bancar la banca ..........

2.3. Dobanda si formele ei la banca...........
Elemente de economisire

2.4. Depozitele — tipuri de depozite

2.5. Fondurile de investitii

2.6. Titluri de stat

3. Marketingul bancii.....
3.1. Mediul de marketing (micromediul si macromediul) al bancii
3.2. Politica de produs la banca ................
3.3. Politica de pret la banca..........
3.4. Politica de distributie la banca..........
3.5. Politica promotionala la banca..........

C.DOMENIUL FIRMELOR DE ASIGURARI

1. Prezentarea generala a societatii de asigurari si a unitatii operative (agentie,
sucursala,etc.)
1.1. Reglementarea activitatii societatilor de asigurari
1.2. Scurt istoric al societatii de asigurari si a unitatii operative
1.3. Structura organizatorica a unitatii operative a societatii de asigurari. Atributii ale
compartimentelor. Organigrama

2. Marketingul societatii de asigurari

Mediul de marketing (micromediul si macromediul) al firmei de asigurari
Politica de produs/serviciu a firmei de asigurari
Politica de pret a firmei de asigurari............
Politica de distributie a firmei de asigurari............
Politica promotionala a firmei de asigurari............

Cil 5= 09 [N =

3. Elemente de gestiune financiar-contabila in domeniul asigurarilor
Organizarea si conducerea contabilitatii

Tipuri de documente utilizate in cadrul societatilor de asigurari
Circuitul documentelor

Gestiunea documentelor

Inventarierea in cadrul societatilor de asigurari

el gl hole
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D. DOMENIUL INSTITUTIILOR PUBLICE

1. Prezentarea generala a institutiei publice
1.1. Cadrul economico-geografic in care isi desfasoara activitatea
1.2. Scurt istoric si obiect de activitate
1.3. Structura organizatorica. Atributii ale compartimentelor. Organigrama. Fisa postului
1.4. Provenienta resurselor financiare

2. Suporturi informationale la nivelul institutiei publice
2.1. Documentele justificative
2.2. Registrele de contabilitate
2.3. Documentele de sinteza contabila

3. Monografia contabila a principalelor operatiuni economico financiare

3.1. Organizarea si conducerea contabilitatii

3.2. Reflectarea in contabilitate a tranzactiilor si evenimentelor privind: capitalurile;
imobilizarile corporale/activele fixe; stocurile; elementele de trezorerie; decontarile cu
furnizorii, clientii, salariatii, cu diverse bugete, alti terti; calculul rezultatului.Pentru fiecare
operatiune se va avea in vedere:

— exemplificarea cifrica a operatiunii economice;

— Tintocmirea documentelor justificative;

— TInregistrarea in registrul Jurnal,

— finregistrarea in registrul Cartea Mare (se va avea in vedere completarea pentru 10
conturi din cele utilizate in cadrul exemplului monografic a Fisei de cont pentru
operatiuni diverse)

— TIntocmirea balantei de verificare.
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3 A. Programarea sarcinilor de practici (DOMENIUL SOCIETATILOR COMERCIALE)

ASPECTE ORGANIZATORICE Ziua 1-2

Familiarizarea cu personalul din cadrul departamentului economic si cu
managementul entitatii

Familiarizarea cu managementul operatorului economic

Protectia muncii

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

ARHITECTURA ENTITATII VA EREL

Capitolul 2. Structura organizatorica a entitatii

2.2.Cadrul normativ-legislativ privind organizarea si functionarea firmei

2.1.1. Incadrarea societatilor in prevederile legi nr. 31/1990 a societatilor

2.1.2. Regulamentul de ordine interioara

2.2. Continutul si particularitatiile proceselor economice din cadrul unitatii
(aprovizionarea, productia, desfacerea)

2.3. Descrierea procesului tehnologic si prezentarea schematica a acestuia pentru unul
din produsele entitatii

2.4. Contractul de muncé (inregistrare in REVISAL)

2.5. Organizarea si functionarea gestiunilor de valori materiale din cadrul entitatii

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

DOCUMENTE.

RECUNOASTEREA TRANZACTIILOR SI EVENIMENTELOR
PRINCIPALE

Capitolul 3. Organizarea si conducerea activititii financiar-contabile

3.1. Functia financiar-contabila si conexiunea acersteia cu celelalte functii ale entitatii
3.2. Organizarea si atributiile compartimentului financiar-contabil

3.3. Documentele utilizate in activitatea financiar-contabila (primare, de prelucrare
contabila si de raportare/situatii financiare)

3.4. Prezentarea unei monografii contabile cu principalele tranzactii si evenimente
derulate la nivelul entitatii in cursul unei perioade contabile (se va prezenta tranzactia,
documentul justificativ, modul de recunoastere in contabilitate)

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica
schite, scheme, documente etc.
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3 B. Programarea sarcinilor de practica (DOMENIUL BANCAR)

ASPECTE ORGANIZATORICE Ziua 1-2

Familiarizarea cu personalul din cadrul béncii i cu managementul entitatii
Familiarizarea cu activititile desfasurate in cadrul bancii
Protectia muncii

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

ARHITECTURA ENTITATII VA EREL)

1. Prezentarea generala a societatii bancare si a unitatii operative
(agentie, sucursala,etc.)
1.1. Reglementarea activitatii bancare
1.2. Scurt istoric al bancii si a unitatii operative
1.3. Structura organizatorica a bancii si a unitatii operative. Atributii
ale compartimentelor. Organigrama.
2. Elemente de creditare bancara si economisire
Elemente de creditare bancara
2.1. Principii de creditare la banca ........
2.2. Formele creditului bancar la banca ..........
2.3. Dobanda si formele ei la banca...........
Elemente de economisire
2.4. Depozitele — tipuri de depozite
2.5. Fondurile de investitii
2.6. Titluri de stat

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

MARKETINGUL BANCII Ziua 7-9

3. Marketingul bancii.....
3.1. Mediul de marketing (micromediul si macromediul) al

3.2. Politica de produs la banca ................
3.3. Politica de pret la banca..........

3.4. Politica de distributie la banca..........
3.5. Politica promotionala la banca.......... )

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica
schite, scheme, documente etc.
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3 C. Programarea sarcinilor de practici (DOMENIUL FIRMELOR DE ASIGURARI)

ASPECTE ORGANIZATORICE Ziua 1-2

Familiarizarea cu personalul din cadrul firmei de asigurdri si cu managementul
entitatii

Familiarizarea cu activitatile desfasurate in cadrul firmei de asigurari

Protectia muncii

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

ARHITECTURA ENTITATII Ziua 3-6

1. Prezentarea generala a societatii de asigurari si a unitatii
operative (agentie, sucursala,etc.)

1.1. Reglementarea activitatii societatilor de asigurari

1.2. Scurt istoric al societatii de asigurari si a unitatii operative

1.3. Structura organizatorica a unitatii operative a societatii de

asigurari. Atributii ale compartimentelor. Organigrama

2. Elemente de gestiune financiar-contabila in domeniul
asigurarilor

1. Organizarea si conducerea contabilitatii

2. Tipuri de documente utilizate in cadrul societatilor de asigurari

3. Circuitul documentelor

4. Gestiunea documentelor
Inventarierea in cadrul societatilor de asigurari

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

MARKETINGUL SOCIETATII DE ASIGURARI Ziua 7-9

3. Marketingul societatii de asigurari
1. Mediul de marketing (micromediul si macromediul) al firmei de
asigurari............
Politica de produs/serviciu a firmei de asigurairi............
Politica de pret a firmei de asigurari............
Politica de distributie a firmei de asigurari............
Politica promotionala a firmei de asigurari............

arwN

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica
schite, scheme, documente etc.
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3 D. Programarea sarcinilor de practici (DOMENIUL INSTITUTIILOR PUBLICE)

Familiarizarea cu personalul din cadrul institutiei publice si cu managementul entitatii
Familiarizarea cu activititile desfasurate in cadrul institutiei publice
Protectia muncii

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

1. Prezentarea generala a institutiei publice
1.1. Cadrul economico-geografic in care isi desfagsoara activitatea
1.2. Scurt istoric si obiect de activitate
1.3. Structura organizatorica. Atributii ale compartimentelor.
Organigrama. Figa postului
1.4. Provenienta resurselor financiare

2. Suporturi informationale la nivelul institutiei publice
2.1. Documentele justificative
2.2. Registrele de contabilitate
2.3. Documentele de sinteza contabila

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

3.Monografia contabila a principalelor operatiuni economico financiare

3.1. Organizarea si conducerea contabilitatii

3.2. Reflectarea in contabilitate a tranzactillor si evenimentelor privind:
capitalurile; imobilizarile corporale/activele fixe; stocurile; elementele de trezorerie;
decontarile cu furnizorii, clientii, salariatii, cu diverse bugete, alti terti; calculul
rezultatului.Pentru fiecare operatiune se va avea in vedere:

— exemplificarea cifrica a operatiunii economice;

— Intocmirea documentelor justificative;

— Tinregistrarea in registrul Jurnal;

— finregistrarea in registrul Cartea Mare (se va avea in vedere completarea
pentru 10 conturi din cele utilizate in cadrul exemplului monografic a Figei de
cont pentru operatiuni diverse)

intocmirea balantei de verificare.

Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatari si ataseaza caietului de practica schite,
scheme, documente etc.
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4. De completat de catre studenti

ASPECTE ORGANIZATORICE Ziua 1-2

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

10
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Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatiri si ataseaza caietului de practica
schite, scheme, documente etc.

12
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Nota: Studentul va descrie sintetic propriile constatiri si ataseaza caietului de practica
schite, scheme, documente etc.

15



CAIET DE PRACTICA - FB 1

16



CAIET DE PRACTICA - FB 1

17



CAIET DE PRACTICA - FB 1

18



CAIET DE PRACTICA - FB 1

5. Evaluarea dosarului de practica

Studentul va prezenta pentru evaluare un dosar format din:
- Conventia de practica
- Atestatul de practica

- Caietul de practica completat (la care se adauga anexe, schite, scheme, documente etc.)

19
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Standard minim de performanta conform fisei de disciplina este:
- demonstrarea respectdrii a cel putin 50% din continuturile disciplinei

- raspunsul corect la cel putin 50% dintre intrebarile de la colocviu

Succes!

Persoana de contact,
Conf. univ. dr. Danuletiu Dan-Constantin

20



