GHID PENTRU PRACTICA DE SPECIALITATE

PENTRU STUDENTII
FACULTATII DE FINANTE, ASIGURARI, BANCI S| BURSE DE VALORI
DIN CADRUL ACADEMIEI DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Prevederile prezentului ghid de practica (versiunea 2019.02) se aplicd incepand cu data

de 02.07.2019.

Desfasurarea practicii de specialitate se realizeaza in conformitate cu reglementarile,

normele si metodologiile in vigoare:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011

Legea nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor

Legea nr. 9/2015 pentru completarea art. 10 din Legea nr. 258/2007 privind practica
elevilor si studentilor

Cadrul general de organizare a stagiilor de practica in cadrul programelor de studii
universitare de licenta si de masterat aprobat prin OMECT nr. 3955/2008
Regulamentul privind activitatea didactica pentru studiile universitare de licenta
Regulamentul privind activitatea didactica pentru studiile universitare de masterat
Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in cadrul
programelor de studii universitare de licenta

Metodologia privind organizarea si desfasurarea practicii de specialitate Tn cadrul
programelor de studii universitare de masterat

Practica este activitatea desfasurata de studenti, in conformitate cu planul de

invatamant, care are drept scop verificarea aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite de

acestia in cadrul programului de instruire. Practica de specialitate este o disciplina obligatorie,

prevazuta in anul I, astfel:

- ca un stagiu de 3 saptamani si o durata de minimum 84 de ore (care se pot
desfdsura comasat sau pe parcursul anului doi de studiu) in cazul studentilor de
la programele de licenta;

- caun stagiu compact de 14 saptamani si o durata de minimum 280 de ore in cazul
studentilor de la programele de masterat.

Studentii efectueaza stagiul la parteneri de practica, in departamente al caror profil

este compatibil cu cerintele cuprinse in fisa disciplinei. Avand in vedere specificul FABBV,

practica trebuie realizata in institutii care se incadreaza la una dintre categoriile enumerate

in anexa 1.
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Practica se desfdsoara sub indrumarea unui tutore care are pregatirea si experienta
pentru a completa si consolida cunostintele teoretice Tnsusite de student in cadrul
programului de instruire. Pentru aceasta, tutorele trebuie sa fie incadrat pe una dintre
functiile enumerate in anexa 2 (sau o functie asimilabild acesteia din punct de vedere al
relevantei pentru sectorul financiar-bancar).

Din partea FABBV, indrumarea studentilor pe parcursul desfasurarii practicii de
specialitate se realizeaza de catre cadrele didactice supervizoare. Repartizarea studentilor pe
cadre didactice supervizoare se stabileste anual prin statul de functii al Departamentului
Finante si al Departamentului Moneda si Banci si constituie o anexa distincta a ghidului de
practica, fiind publicata impreuna cu acesta pe site-ul FABBV
(http://www.fabbv.ase.ro/practica). Programul de consultatii pentru practica este stabilit in

orar si se comunica prin intermediul paginii personale.

NOTA: Studentii din ani anteriori care nu au promovat practica de specialitate vor consulta
repartizarea pe cadre didactice supervizoare a studentilor din anul Il curent si isi vor alege
grupa si cadrul didactic supervizor sub a cdrui indrumare vor desfdsura stagiul de practicd si
vor intocmi documentele aferente.

Desfasurarea stagiului de practica este insotita de intocmirea urmatoarelor

documente:

A. Tnainte de inceperea stagiului de practici studentul trebuie si detina:

1. Conventia cadru completata integral, semnata si stampilata de toate
partile. Formularul conventiei cadru in format editabil este disponibil la
adresa http://fabbv.ase.ro/practica. Instructiunile de completare si

circuitul conventiei se regasesc in anexele 3a si 3b.

2. Portofoliul de practica completat integral si semnat de toate partile.
Formularul portofoliului de practica in format editabil este disponibil la
adresa http://fabbv.ase.ro/practica si reprezinta o anexa la conventia

cadru. Un model orientativ de completare a acestuia este prezentat in
anexa 4.

B. Lafinalul stagiului de practica studentul trebuie sa detina (suplimentar fata de cele

doua documente mentionate mai sus):

3. Adeverinta de practica, semnata si stampilata de partenerul de practica,
din care trebuie sa reiasa numarul de ore efectuate, perioada derularii
stagiului si calificativul acordat pentru activitatea de practica desfasurata
de student. Un model orientativ al adeverintei de practica este prezentatin
anexa 5.

4. Caietul de practica, prezentat sub forma unui jurnal in care sunt descrise,
cronologic, activitatile desfasurate pe parcursul practici. Un model
orientativ de completare a acestuia este disponibil in anexa 6.
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5. Proiectul de practica trebuie sa puna in valoare aplicarea cunostintelor
dobandite la una sau mai multe discipline studiate la facultate. Pornind de
la exemplificarea documentatiei si analizelor financiar-bancare uzuale
realizate de partenerul de practica, proiectul trebuie sa dezvolte analize
proprii ale studentului si/sau propuneri de abordari alternative care ar
putea conduce la ameliorari ale activitatii.

IMPORTANT! Conditiile de echivalare a stagiului de practica cu perioadele lucrate (doar
pentru studentii angajati care urmeaza cursurile programelor de masterat) se regasesc in

anexa 7a.

Pe de alta parte, stagiile efectuate de studenti in cadrul proiectelor cu finantare europeana
pot fi echivalate cu stagiul de practica daca se respecta conditiile specificate in anexa 7b.

Activitatea de practica este evaluata prin colocviu. Informatii suplimentare privind
desfasurarea acestuia si documentele necesare se regasesc in anexa 8.
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Anexa 1

Categorii de parteneri de practica acceptate pentru stagiile studentilor FABBV

Ciclul .
Categorie licents | BANCAS | CEFIN DOFIN Finante | oo calitate | MFI MAF TACT
. Corporative
(IF 5i ID)
Academia de  Studii Economice
(compartimentele: financiar, achizitii Da Da Da Da Da
publice)
Agentia Nationald pentru Ocuparea
Fortei de Munca si agentiile judetene Da Da Da
pentru ocuparea fortei de munca
Autoritatea de Supraveghere Financiara Da Da Da Da Da Da Da Da
Banca Nationalda a Romaniei Da Da Da Da Da Da Da
Casa Nationala de Pensii Publice si casele Da Da Da Da

judetene de pensii
Centre de cercetare din domeniul
economic:
- CEFIMO
- CARFIB
- Simulatoare financiar-bancare
- Institutul National de Cercetari
Economice Da Da Da Da Da Da Da Da Da
- Centrul de Cercetari Financiare
si Monetare Victor Slavescu
- Institutul de Economie
Nationala
- Autoritdti de management al
cercetarii
Consiliul Concurentei Da Da Da Da Da Da
Consiliul Fiscal Da Da Da Da Da Da
Curtea de Conturi Da Da Da Da
Firme care implementeaza software
financiar-bancar

Da Da Da Da Da Da
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Ciclul
Categorie licenta BANCAS CEFIN DOFIN
(IF 5i ID)

Finante

. Fiscalitate MFI MAF TACT
Corporative

Firme de trading Da Da Da Da Da Da

Institutii de credit Tnscrise Tn Registrul
General al BNR la categoriile:
- Banci
- Banci de economisire si
creditare  in  domeniul
locativ
- Banci de credit ipotecar
- Sucursale ale institutiilor de
credit din state terte
- Sucursale ale institutiilor de
credit din alte state
membre

Da Da Da Da Da Da Da Da

Fonduri de garantare a

D D D D D D D
depozitelor/creditelor a a a a a a a

Institutii financiare nebancare inscrise in
Registrul General al BNR la categoriile:
- Credite de consum
- Factoring
- Leasing financiar
- Emitere de garantii si asumare Da Da Da Da Da Da Da Da
de angajamente inclusiv
garantarea creditului
- Activitati multiple de creditare
(care contin cel putin una din
categoriile precedente)

Institutii publice Da Da Da
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Ciclul
Categorie licenta BANCAS CEFIN DOFIN
(IF 5i ID)

Finante

. Fiscalitate MFI MAF TACT
Corporative

Ministerul Finantelor Publice si institutii
cu functii fiscale:
- Directiile generale din minister
- Agentia Nationala de
Administrare Fiscala
- Directii Generale de Finante
Publice Da Da Da Da Da Da
- Comisia Nationald de Prognoza
- Administratii Financiare
- Directii Regionale pentru Accize
si Operatiuni Vamale
- Directii de impozite si taxe
locale

Societdti comerciale listate in Registrele
ASF la una din urmatoarele categorii:
- Intermediari care presteaza
servicii de investitii financiare in

Romania;

- Consultanti de investitii (PJ); Da Da Da Da Da Da
- Societati de administrare a

investitiilor;

- Societati de investitii de tip
alternativ/inchis;
- Operatori de piata.

Societdti de asigurare, brokeri de

. . . . Da Da Da Da Da Da Da Da
asigurare si agenti de asigurare
Soue}atl. de administrare fonduri de Da Da Da Da
pensii private
Societati de audit bancar Da Da Da Da
Societati de consultanta fiscala Da Da Da Da Da Da
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Ciclul
x Fi s
Categorie licents | BANCAS | CEFIN DOFIN nante | picalitate | MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)
Societati comerciale din categoria
I.tl . I. I.. 1 gor! Da Da Da Da Da Da Da
contribuabililor mari sau mijlocii
Entitati (persoane fizice sau juridice) care
desfasoara/ofera servicii  financiare
(|ncIu.S|v bancare'$| (':ie asngurarl) sub' Da Da Da Da Da
franciza (sau prin intermediul unui
contract de mandat) unei societati
financiare
. —_ 3 s -
S.OCIet.atl de expertiza contabila si audit Da Da Da Da Da
financiar

NOTA: Studentii care intentioneazd sd facd practicd la un alt partener decdt cei stabiliti conform prezentei anexe, vor depune la secretariatul
FABBV o cerere scrisd in acest sens (adresatd decanului), avizatd in prealabil de cadrul didactic supervizor. In cerere se va justifica temeinic
(anexéndu-se documente doveditoare dacd este cazul) modalitdtile prin care practica la partenerul respectiv va contribui la aplicarea
cunostintelor insusite in cadrul programului de studii urmat.

! Apartenenta societatilor comerciale la categoriile contribuabililor mari si mijlocii se verificd pe baza celor mai recente liste publicate de ANAF, disponibile la adresa
https://www.anaf.ro/anaf/internet/ANAF/informatii_publice/informatii agenti _economici/lista_contrib_mari_mijlocii/!ut/p/a0/04 Sj9CPykssyOxPLMnMzOvMAfGjzOI9DD3
MPIwsjLwsHF2dDBydLfxCLZw9jJlyNTfWDi L1C7IdFQEKB87f/. De asemena, sunt acceptate ca unitdti de practica si companiile membre ale unui grup de companii
multinationale incadrate Tn categoria contribuabililor mari si mijlocii, cu conditia ca acestea sa presteze servicii suport pentru companiile incadrate in categoria contribuabililor
mari si mijlocii.
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Ocupatii acceptate pentru tutori, respectiv pentru echivalare

Anexa 2

Notatii: T — ocupatie acceptata pentru tutore; E — ocupatie acceptata pentru echivalare
Ciclul Finante
Cod COR + Ocupatie licenta BANCAS CEFIN DOFIN . Fiscalitate MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)
Grupa minora 111 Legislatori, membri ai
executivului si inalti conducatori ai T T+E T+E T+E T+E T+E
administratiei publice
112004 Director societate comerciala T T+E T+E T+E T+E T+E
112007 Director stiintific cercetare- T T+E T+E T+E T+E T+E
dezvoltare
112011'D|rector general societate T T+E T+E T+E T+E T+E
comerciald
112014 Dvlrector general regie T T+E T+E T+E T+E T+E
autonoma
.112019 Director/director-adjunct/ T T+E T+E
inspector-sef
112020 Director economic T T+E T+E T+E T+E T+E
112028 Manager general T T+E T+E T+E T+E T+E
112029 Manager T T+E T+E T+E
121101 Presedinte
banca/vicepresedinte/prim- T T+E T+E T+E
vicepresedinte
121102 Economist-sef T T+E T+E T+E T+E
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Ciclul

« Fi .
Cod COR + Ocupatie licents | BANCAS | CEFIN DOFIN nante | iccalitate | MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)
121103 Director general/director
general adjunct banca/societate de T T+E T+E T+E T+E
leasing
1211(34 Plrector (?XeCUtIV . T T+E T+E T+E T+E
banca/director/director adjunct
12_1105 Sef departament bancé/sef- T T+E T+E T+E T+E T+E
adjunct departament
121106 Sef proiect banca T T+E T+E T+E
1?1107 $efvserV|f:|u/$ef . T T+E T4E T+E T+E
birou/bancd/societate de leasing
121108 ?oordonator. ) T T+E T+E T+E T+E
compartiment/colectiv banca
121109 Dealer-sef (arbitragist banca) T T+E T+E T+E T+E

121110 Director unitate bancara
operationala/director adjunct unitate T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
bancara operationala

121111 Sef agentie bancara T T+E T+E T+E T+E T+E

121114 Director/director adjunct

s . . T T+E T+E T+E T+E
divizie/directie de leasing
121116 Di i i

6 I?lrector/dlrector executiv T T+E

conformitate
121119 Comisar sef divizie Garda

; s T T+E
Financiara
121121 Controlor financiar T T+E T+E T+E T+E
121125 Manager financiar T T+E T+E T+E T+E T+E
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Ciclul

Cod COR + Ocupatie licentd | BANCAS |  CEFIN DOFIN c::;':;tt?ve Fiscalitate MFI MAF TACT
(IF si ID)

iitlelrii Manager relatii financiare T T4E T+E T+E T+E T+E
121904 Sef birou T T+E T+E T+E

121906 Sef birou/serviciu administrativ T

134601 Sef serviciu/sef birou asigurari T T+E T+E T+E
134602 Sef serviciu/sef birou daune T T+E T+E
212005 Consilier actuar T T+E T+E
212006 Expert actuar T T+E T+E
212007 Inspector de specialitate actuar T T+E T+E
212008 Referent de specialitate actuar T T+E T+E
212010 Actuar (studii superioare) T T+E T+E T+E
214946 Expert achizitii publice T

Eg:‘g; Eiiirglt”?tz::wa"tate T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241105 Auditor intern T T+E T+E T+E T+E
241107 Auditor financiar T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241201 Cenzor T T+E T+E T+E T+E T+E
241202 Comisar Garda Financiard T T+E

241203 Consilier financiar-bancar T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241204 Expert financiar-bancar T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241205 Inspector financiar-bancar T T+E T+E T+E T+E T+E
241206 Inspector asigurari T T+E T+E
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Ciclul
Cod COR + Ocupatie licentd | BANCAS |  CEFIN DOFIN c::;':;tt?ve Fiscalitate MFI MAF TACT
(IF si ID)

241208 Consultant bugetar T T+E T+E T+E
2412009 Dealer T T+E T+E T+E
241210 Evaluator T T+E T+E T+E T+E
241211 Analist investitii T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
z:tlliilz/xigzgirn?e fond T T+E T+E T+E T+E T+E
$n401b2iﬁzrionsultant plasamente valori T T4E T+E T+E T+E T+E
241214 Agent capital de risc T T+E
241215 Administrator credite T T+E T+E T+E T+E T+E
241216 Specialist control risc T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241217 Specialist evaluare daune T T+E T+E
241218 Lichidator T T+E T+E T+E
241221 Expert fiscal T T+E T+E T+E T+E T+E
241222 Consultant fiscal T T+E T+E T+E T+E T+E
241224 Economist banca T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241225 Manager banca T T+E T+E T+E T+E T+E
241226 Manager de operatiuni/produs T T+E T+E
Cane socetots do lssing T T BE | TE | T
241228 Trezorier (studii superioare) T T+E T+E T+E
lzetlsiznZ: Analist bancar/societate de T T+E T4E T+E T4E T+E T4E
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Ciclul
x Fi .
Cod COR + Ocupatie licents | BANCAS | CEFIN DOFIN nante | iccalitate | MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)
241230. Ofiter bancar'(crec?lt.t'e, T T+E T4E T+E T+E T+E T+E T+E
marketing, produse si servicii bancare)
241?31 Administrator bancar/produs T T+E T4E T4E T+E T+E T+E
leasing
241234 Consultant bancar T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241?36 Referent bancar/societate T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
leasing
241240 Administrator de risc T T+E T+E T+E T+E
241241 Analist credite T T+E T+E T+E T+E T+E
24.124? !nspector de specialitate T T+E T+E
asigurari
24124.3 Inspector de specialitate T T+E
subscriere
24.124fl Beferent de specialitate T T+E T+E
asigurari
241246 Inspector coordonator asigurari T T+E T+E
241247 Inspector de risc T T+E T+E T+E T+E
241248 Inspector de specialitate daune T T+E T+E
241249 Inspector coordonator daune T T+E T+E
241250 Specialist sistem asigurari T T+E T+E
?41251. Expe.rt evaluator de T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
intreprinderi
'2412.5.2 Expert evaluator de proprietati T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
imobiliare
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Ciclul

Finante

Cod COR + Ocupatie licenta BANCAS CEFIN DOFIN . Fiscalitate MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)

241253 E t evaluator de b i T+E

. xpert evaluator de bunuri T T4E T+E T+E
mobile

i +
2'4125'4 Expert evaluator de active T T4E T4E T4E T+E T+E T+E
financiare
e — "

2.41255 Planificator/specialist plan T T4E T+E T+E T+E
sinteze
241256 Expert in ingineria costurilor T T+E T+E T+E T+E
investitionale
241259 Expert eficientizare investitii T T+E T+E T+E T+E
241260 Expert evaluare-actualizare T T+E T+E T+E T+E
devize generale investitii
241262 Expert in management activitati T T+E T+E T+E T+E
investitionale
241263 Evaluator proiecte T T+E T+E T+E T+E
241301 Cercetator in finan’ge-bénci T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
2{113'02 Asistent de cercetare in finante- T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
banci
241303. .Cercetator in g'estlu'ne, T T+E T+E T+E T+E
contabilitate, control financiar
241305 Analist financiar T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
241308 Specialist bancar T T+E T+E T+E
241309 Analist financiar-bancar T T+E T+E T+E T+E T+E T+E

v.2019.02 - 02.07.2019




Ciclul
« Fi .
Cod COR + Ocupatie licents | BANCAS | CEFIN DOFIN nante | iccalitate | MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)
242101 Manager proiect T T+E T+E T+E T+E T+E
242102 Specialist imbunatatire procese T T+E
242110 Specialist in planificarea,
controlul si raportarea performantei T T+E T+E T+E T+E T+E
economice
242202 Expert administratia publica T T+E
242206 Reglementator T T+E
243216 Analist servicii client T T+E T+E T+E
251201 Analist T T+E T+E2 T+E
251206 Manager proiect informatic T T+E
252101 Administrator baze de date T T+E
263102
Consilier/expert/inspector/referent/eco T T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E T+E
nomist in economie generala
263104
Consilier/expert/inspector/referent/eco T T+E
nomist in comert si marketing
263105
Cons'lI|eAr/expe|."t/|nspectf)r/referent/eco T T4E T+E T+E T+E
nomist in relatii economice
internationale
263106
Consilier/expert/inspector/referent/eco T T+E T+E T+E T+E T+E T+E
nomist in gestiunea economica

2 Doar pentru analistii care dezvoltd/opereaza programe informatice financiar-bancare
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Ciclul
x Fi .
Cod COR + Ocupatie licents | BANCAS | CEFIN DOFIN nante | iccalitate | MFI MAF TACT
. Corporative
(IF si ID)

263107 Consultant in management T T+E T+E
263110 Inspector de concurenta T T+E
263111 Administrator financiar

. . . . T T+E
(patrimoniu) studii superioare
?63113 Asistent de cercetare economist T T+E T+E
in management

ATENTIE! Avand in vedere desele recodificari, codurile COR sunt orientative.

NOTA: Tn cazul in care ocupatia tutorelui (T) / ocupatia pentru echivalarea stagiului de practic3 (E) se regdseste in grupa minora 241 Specialist in
domeniul finanelor, dar nu se regaseste in tabelul de mai sus, pentru a stabili daca tutorele are o ocupatie ce poate asigura coordonarea /
studentul este angajat pe un post care poate permite echivalarea stagiului de practica se va verifica daca sarcinile postului respectiv asigura
aplicarea cunostintelor insusite in cadrul programului de studii urmat.
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Anexa 3a

Instructiuni de completare a conventiei cadru

CONVENTIA CADRU SE VA IMPRIMA FATA-VERSO s SE VA INTOCMI IN 3 EXEMPLARE

Datele studentului

Rubrica din Studenti la programele de Studenti la programele
conventie licenta IF si ID de masterat
Datele partenerului de practica
Preambul L P

Art. 3. Durata si

Durata de minimum 84 de ore ‘ Durata de minimum 280 de ore

Stagiul de practica poate fi
realizat dupa data de 1 iulie a
anului in care studentul a fost

Stagiul de practica poate fi
realizat oricand pe parcursul
anului Il insa trebuie sa fie

inmatriculat in anul | insa
trebuie sa fie finalizat la data

finalizat la data sustinerii
colocviului.

realizat.

perioada sustinerii colocviului. De asemenea, perioada
De asemenea, perioada stagiului trebuie sa fie suficient
stagiului trebuie sa fie suficient | de mare pentru a permite
de mare pentru a permite realizarea numarului minim de
realizarea numarului minim de | ore mentionat mai sus.
ore mentionat mai sus.

Art. 4. Alin. (1) Se va bifa situatia corespunzatoare stagiului ce urmeaza a fi

Art. 8. Informatii
referitoare la tutore si
la cadrul didactic
supervizor

supervizor.

Se vor completa datele tutorelui si ale cadrului didactic

Art. 9. Numarul de
credite transferabile

3 credite

15 credite

Chenar semnaturi

momentul obtinerii acesteia.

Se vor completa informatiile cunoscute.
De asemenea, se va completa data fiecarei semnaturiin

OBSERVATII:

- Se recomanda tehnoredactarea conventiei cadru. Tn cazul completarii de mana se

va scrie cat mai citet pentru a asigura lizibilitatea documentului.

- Se recomanda completarea cu atentie si verificarea corectitudinii informatiilor

completate. Deoarece conventia cadru reprezintd un contract NU se admit

stersaturi, corecturi sau alte modificari ulterioare.
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Anexa 3b

Circuitul conventiei cadru si al portofoliului de practica?

IMPORTANT! Conventia cadru_si _portofoliul_se incheie inainte de a demara
stagiul de practica, de regula, la inceputul anului universitar in care este

prevazut stagiul dar NU mai tarziu de prima luna a semestrului al doilea.

Etapa

Studenti la programele de licenta IF si
ID, respectiv masterat — Centrul
Bucuresti

Studenti la programul de licenta ID —
Centrul Buzau

Dupa ce conventia este integral completata (3 exemplare), se semneaza de catre
student.

De asemenea, se procedeaza la completarea portofoliului (3 exemplare) sub
indrumarea tutorelui si a cadrului didactic supervizor si se semneaza de catre
student.

Conventiile se depun la secretariatul Conventiile se depun la secretariatul ID
FABBV in vederea semnarii de catre Buzau in vederea transmiterii spre
prodecanul de resort si a obtinerii semnare prodecanului de resort si a
stampilei ASE. obtinerii stampilei ASE.

Conventiile semnate si stampilate vor fi | Conventiile semnate si stampilate vor fi
ridicate de la secretara de an. ridicate de la secretariatul ID Buzau.

Conventiile vor fi prezentate partenerului de practica pentru semnare si
stampilare.

Conventiile si portofoliile vor fi prezentate tutorelui pentru semnare.

Conventiile si portofoliile vor fi prezentate cadrului didactic supervizor pentru
semnare.

Cate un exemplar* al conventiei si al portofoliului se inmaneaza cadrului didactic
supervizor cu prilejul sustinerii colocviului de practica (impreuna cu celelalte
documente: adeverinta, caietul si proiectul de practica).

Cadrul didactic supervizor preda conventiile, portofoliile si adeverintele de
practicd/angajat secretarei de an (respectiv secretariatului ID Buzau) impreuna cu
cataloagele de la colocviul de practica.

Secretara de an (respectiv secretariatul ID Buzau) anexeaza conventiile de
practica, portofoliile si adeverintele la dosarele studentilor.

NOTA: Dac3 partenerul de practici prezintd disponibilitate pentru a semna conventia cadru

Tnainte de obtinerea semnaturii si stampilei din partea ASE, conventia cadru poate fi remisa

spre semnare partenerului, iar ulterior se va obtine semnatura si stampila ASE.

3 portofoliul de practica se anexeazd la conventia cadru
4 Celelalte doud exemplare ale conventiei si portofoliului au urmétoarea destinatie: unul apartine partenerului
de practica iar unul ramane in posesia studentului
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Anexa 4

Model orientativ de completare a portofoliului de practica

PORTOFOLIU DE PRACTICA
la Conventia-cadru privind efectuarea stagiului de practica in cadrul programelor de studii
universitare de licenta sau masterat
1. Durata totald a pregatirii practice: 280 ore
2. Calendarul pregatirii: 22.02 — 19.05.2016
3. Perioada stagiului, timpul de lucru si orarul (de precizat zilele de pregétire practica in cazul timpului de lucru
partial): luni 8 ore (8.00-16.00), marti 8 ore (8.00-16.00), vineri 8 ore (8.00-16.00)
4. Adresaunde se va derula stagiul de pregatire practica: Bucuresti, Sector 1, Bd. Economistilor nr. 55A, corp
B, Et. 1
5. Deplasarea Tn afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii: nu este cazul
6. Conditii de primire a studentului/masterandului in stagiul de practica:
a. Angajament de confidentialitate asumat
b. Reguli de protectia muncii insusite
7. Modalitati prin care se asigura complementaritatea intre pregatirea dobanditd de student/masterand in
institutia de Invatamant superior si in cadrul stagiului de practica:
a. Studentul va fi repartizat intr-un departament al cirui profil este compatibil cu tematica
parcursi in cadrul uneia sau mai multor discipline
b. Partenerul de practicd va stabili atributii care si permiti utilizarea notiunilor insusite in
cadrul disciplinelor de specialitate
8. Numele si prenumele cadrului didactic care asigura supravegherea pedagogica a practicantului pe perioada
stagiului de practica: prof. univ. dr. Popescu lon
9. Drepturi si responsabilitati ale cadrului didactic din unitatea de invatamant - organizator al practicii, pe
perioada stagiului de practica:
a. Cadrul didactic supervizor asigura consultatii de practica conform orarului afisat
b. Cadrul didactic supervizor avizeazi conventia cadru si prezenta anexa
c. Cadrul didactic supervizor monitorizeazi modul de desfisurare a practicii de specialitate in
cadrul orelor de consultatii
10. Numele si prenumele tutorelui desemnat de intreprindere care va asigura respectarea conditiilor de pregétire
si dobandirea de catre practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului de practica:
ec. Vancea Valerica — responsabil unitate
11. Drepturi si responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica:
a. Tutorele va asigura indrumarea studentului pe tot parcursul practicii
b. Tutorele va stabili sarcini concrete pentru student in asa fel incit sd permiti acestuia si

valorifice cunostintele dobandite la cursurile parcurse si sa acumuleze experienti practica
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c. La finalul stagiului de practica va elibera un document care sia contina calificativul acordat

studentului (foarte bine, bine, suficient sau insuficient)

12. Definirea competentelor care vor fi dobandite pe perioada stagiului de practica

Nr. Competenta Modulul de Locul de muncad | Activitati planificate Observatii
pregatire

1 Realizarea de lucriri de | Situatiile Departamentul | Se vor descrie
naturi economico- financiar Creditare succint activitdtile ce
financiarai la nivelul contabile ale | Persoane vor fi realizate la
entitatilor/organizatiilor | solicitantilor | Juridice locul de practica
private si publice de credite pentru dobandirea

competentei 1

2 Identificarea rolurilor si | Organigrama | Departamentul | Se vor descrie
responsabilitatilor intr- | partenerului Creditare succint activitdtile ce
o echipa de practica Persoane vor fi realizate la
plurispecializata si Regulamentul | Juridice locul de practica
aplicarea de tehnici de de organizare pentru dobandirea
relationare si munca si functionare competentei 2
eficienta in cadrul al institutiei
echipei

3 Identificarea Norme si Departamentul | Se vor descrie
oportunitatilor de proceduri Creditare succint activititile ce
formare continui si interne Persoane vor fi realizate la
valorificarea eficienti a Juridice locul de practica
resurselor si tehnicilor pentru dobandirea
de invitare pentru competentei 3
propria dezvoltare

13. Modalitdti de evaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada stagiului de

pregatire practica

Nume si prenume Functie Semnatura
Cadru didactic Popescu lon Prof. univ. dr.
supervizor
Tutore 'Vancea Valerica Responsabil unitate
Practlcant Irimescu Ionica Student
Data

OBSERVATII:

- Modelul prezentat mai sus este dat cu titlu de exemplu. Acesta NU va fi reprodus

de studenti, ci va fi adaptat la stagiul ce urmeaza sa fie realizat.

- Se recomanda tehnoredactarea portofoliului pentru a asigura lizibilitatea
documentului.

- Portofoliul se intocmeste in 3 exemplare si constituie anexa la conventia cadru.
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Anexa 5

Model orientativ al adeverintei de practica

ANTETUL PARTENERULUI DE PRACTICA

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca studentul/a .........cccoceiivvviiinvreeneeiiinnnns
fnmatriculat/a in anul Il la Facultatea de Finante, Asigurari, Banci si Burse de
Valori din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti a efectuat un
stagiu de practica de ............ ore in institutia noastra in perioada ............. -

DIRECTOR,
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Anexa 6

Model orientativ de completare a caietului de practica

CAIET DE PRACTICA

Loc de practica: Banca .............. — Departamentul Creditare
Data Activitati desfasurate
Analiza continutului unui dosar de creditare depus de o persoana
16 mai fizica in vederea obtinerii unui credit pentru nevoi personale.
2019 Analiza bonitatii clientului.

Verificarea la Biroul de credite a situatiei solicitantului.

Analiza continutului unui dosar de creditare depus de o persoana
juridica in vederea obtinerii unei linii de credit overdraft.

Calculul scoringului pe baza situatiilor financiare depuse.

17 mai
2019
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Anexa 7a

Echivalarea stagiului de practica cu perioadele lucrate

Stagiul de practica se echivaleaza cu perioadele de angajare DOAR PENTRU STUDENTII DE LA
CICLUL DE MASTERAT, in urmatoarele conditii:

ATENTIE!!!

Dacd numarul orelor lucrate este de minimum 280 (pentru studentii de la
programele de masterat);

Dacda perioada de angajare se deruleaza dupa data de incepere a anului
universitar, respectiv pe parcursul anului Il (pentru studentii de la programele de
masterat);

Daca postul ocupat prin angajare se regaseste in lista ocupatiilor prevazute in

anexa 2. in situatia in care un student nu indeplineste aceastd conditie, exist3

posibilitatea depunerii la secretariatul FABBV a unei cereri scrise de echivalare
(adresatd decanului), avizatd in prealabil de cadrul didactic supervizor. in cerere
se va justifica (anexandu-se documente doveditoare) faptul ca postul ocupat
contribuie la aplicarea cunostintelor insusite in cadrul programului de studii urmat.

Studentii de la programele de licenta care au statutul de angajat vor incheia o conventie de

practica, iar la art. 4, alin. 1 vor bifa caseta ” 0 Se efectueaza in cadrul unui contract de

munca, cei doi parteneri putand s3 beneficieze de prevederile Legii nr. 72/2007 privind

stimularea incadrarii in munca a elevilor si studentilor” .

IMPORTANT! Pentru verificarea preventiva a conditiilor enumerate mai sus:

Studentii deja angajati care doresc echivalarea stagiului de practica vor depune
la secretariatul FABBV pana la termenul stabilit anual de conducerea FABBV si
afisat pe site-ul facultatii o adeverinta de angajat din care sa reiasa perioada
contractului de munca si codul COR al postului ocupat;

Studentii care se angajeaza pe parcursul anului universitar si doresc echivalarea
stagiului de practica vor depune adeverinta de angajat (continand informatiile
mentionate mai sus) la secretariatul FABBV in cel mai scurt timp posibil, dar nu
mai tarziu de prima luna a semestrului al doilea.

Studentii care nu indeplinesc simultan conditiile enumerate mai sus (si carora nu li se aproba

eventualele cereri de echivalare a codului COR) NU pot echivala stagiul de practica cu perioada

de angajare si vor trebui sa desfasoare un stagiu de practica in conformitate cu cerintele
acestui ghid.
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n cazul studentilor care indeplinesc conditiile de echivalare a stagiului, acestia se vor prezenta
la colocviul de practica cu urmatoarele documente (pentru mai multe detalii se va consulta

anexa 8):
1. Portofoliul de practica
2. Adeverinta de angajat cu specificarea perioadei si a codului COR din contractul de
munca
3. Caietul de practica
4. Proiectul de practica
OBSERVATII:

Dupa cum se poate observa in lista de documente prezentata mai sus, studentii
care indeplinesc conditiile de echivalare a stagiului nu vor mai intocmi conventia
cadru.

Echivalarea stagiului de practica cu perioadele lucrate se face doar cu respectarea
conditiilor mentionate in aceasta anexa. NU mai sunt aplicabile Tn acest caz
restrictii referitoare la institutia unde lucreaza studentul, respectiv la ocupatia
tutorelui (calitatea de tutore va fi detinuta de seful direct caruia i se subordoneaza
studentul la locul de munca).

Contractele de mandat nu reprezinta contracte de munca, deci, nu se echivaleaza.
Pentru colocviul de practica studentii vor depune o noud adeverinta de angajat,
cu specificarea perioadei si a codului COR din contractul de muncd. Adeverinta de
angajat depusd pe parcursul anului universitar pentru verificarea preventivd a
conditiilor ce trebuie indeplinite pentru echivalarea stagiului de practicd cu
perioadele lucrate va fi arhivata la nivelul decanatului.
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Anexa 7b

Echivalarea stagiului de practica cu stagiile efectuate in cadrul proiectelor
cu finantare europeana

Stagiul de practica se echivaleaza cu stagiile efectuate in cadrul proiectelor cu finantare
europeana in urmatoarele conditii:

- Daca stagiul s-a efectuat in conditiile prevazute de respectivul proiect;

- Dacd evaluarea s-a efectuat in conditiile previzute de proiect. In cazul in care
proiectul cu finantare europeana nu specifica un mod de evaluare special,
evaluarea se va face in conditiile standard in conformitate cu prevederile acestui
ghid si ale normelor, metodologiilor si regulamentelor aplicabile;

- Daca institutia in care s-a desfasurat stagiul de practica se incadreaza la una
dintre categoriile enumerate in anexa 1, iar tutorele desemnat este incadrat pe
una dintre functiile enumerate in anexa 2.

Tn cazul in care stagiul de practici efectuat in cadrul proiectelor cu finantare
europeana nu intruneste toate conditiile enumerate mai sus, studentul va trebui sa realizeze
un nou stagiu care sa raspunda exigentelor prezentului ghid. Refacerea stagiului nu anuleaza
posibilele drepturi financiare obtinute in urma participarii in proiecte cu finantare europeana.
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Anexa 8

Colocviul de practica

Activitatea desfasurata in cadrul practicii de specialitate este evaluata prin colocviu in fata
unui juriu format din cel putin doua cadre didactice si este apreciatd cu note de la 1 la 10. In
acordarea notei, juriul va tine seama de cunostintele si abilitatile practice dobandite, de
calitatea proiectului intocmit de student si de calificativul primit din partea partenerului de
practica.

IMPORTANT! Nepromovarea disciplinei de practica conduce la refacerea stagiului de
practica si la sustinerea unui nou colocviu de evaluare in anul universitar urmator. Colocviul

de practica se poate sustine in sesiunea de restante daca stagiul de practica a fost efectuat
integral pana la data sustinerii acestuia.

Colocviul se sustine:

- Pe parcursul sesiunii de evaluare, dupa incheierea perioadei de practica prevazuta
in graficul activitatilor didactice (in cazul studentilor de la programele de licenta);

- Tnultimele dou3 saptdmani ale semestrului Il (in cazul studentilor de la programele
de masterat).

Studentii se vor prezenta la colocviul de practica cu urmatoarele documente (lipsa unuia sau
mai multora dintre documentele mentionate atrage imposibilitatea sustinerii colocviului):

1. Conventia cadru - Observatii:

a. Conventia trebuie sa fie completata integral si sa aiba toate semnaturile
(ASE, Partener de practica, Student, Cadru didactic supervizor, Tutore) si
stampilele (ASE, Partener de practica) necesare.

b. Datele semnaturilor trebuie sa ateste faptul ca aceasta a fost incheiata
Tnainte de derularea stagiului de practica.

c. In cazul in care unii posibili parteneri de practicd refuzi semnarea
conventiei cadru sau accepta semnarea acesteia cu modificari, stagiul de
practica nu va fi recunoscut.

d. EXCEPTIE!! Studentii care echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de
angajare si indeplinesc cumulativ conditiile stipulate in Anexa 7a la Ghidul
de practica NU intocmesc conventia cadru si, in consecinta, nu vor aduce
acest document la colocviu.

Tn toate celelalte cazuri, incheierea conventiei cadru si predarea unui
exemplar al acesteia la colocviu este obligatorie!

2. Portofoliul de practica (anexa la Conventia cadru) — Observatii:
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a. Portofoliul trebuie sa fie completat integral si sa aiba toate semnaturile
necesare (Cadru didactic supervizor, Tutore, Student).

b. Tntocmirea portofoliului de practicd este obligatorie si pentru studentii care
echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de angajare.

3. Adeverinta de practica sau Adeverinta de angajat — Observatii:

a. Adeverinta de practica trebuie sa certifice faptul ca studentul a efectuat:
i. Ciclul licenta: minimum 84 de ore de practica dupa data de 1 iulie a
anului in care a fost inmatriculat in anul |
ii. Ciclul masterat: minimum 280 de ore pe parcursul anului Il

b. Adeverinta de angajat trebuie sa certifice ca studentul s-a aflat in relatii de
munca cu angajatorul sau:
Ciclul masterat — minimum 280 de ore pe parcursul anului Il

De asemenea, adeverinta de angajat trebuie sa certifice codul COR al
postului ocupat de student pentru a se putea verifica incadrarea in cerintele
ghidului.

c. Adeverinta de practicd/Adeverinta de angajat trebuie sa fie datata,
semnata si stampilata de emitent.

d. Din adeverinta trebuie sa reiasa calificativul acordat pentru activitatea
desfisurata de student. n caz contrar, studentul va depune, suplimentar,
un document semnat de tutore din care sa reiasa calificativul obtinut.

e. Studentii care la data colocviului au intrerupt relatiile de munca vor
prezenta copii dupa contractul de munca si alte documente din care sa
rezulte data angajarii si data incetarii contractului de munca, precum si
codul COR al postului ocupat.

f. Avand in vedere ca in cazul anumitor programe de practica cu finantare
europeana adeverintele de practica au fost arhivate in original la dosarul
aferent proiectului, se accepta si fotocopii ale acestora.

g. Adeverintele de practica/angajat se elibereaza de partenerii de practica pe
formatul utilizat de acestia in mod curent. Un model orientativ al
adeverintei de practica este prezentat in anexa 5.

4. Caietul de practica - Observatii:

a. Caietul de practica se prezinta sub forma unui jurnal in care sunt descrise,
cronologic, activitatile desfasurate pe parcursul practicii. Se recomanda ca
acesta sa fie tehnoredactat. Un model de completare a caietului de practica
este prezentat in anexa 6.

b. Tn cadrul caietului de practicd vor fi descrise succint activititile derulate
pentru un numar de zile lucratoare care sa acopere minimum 84 de ore (in
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cazul studentilor de la ciclul licentad), respectiv minimum 280 de ore (in cazul
studentilor de la programele de masterat).

c. Intocmirea caietului de practicd este obligatorie si pentru studentii care
echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de angajare.

5. Proiectul de practica — Observatii:

a. Proiectul de practica este diferit de la caz la caz deoarece reflecta tipul de
activitate realizat la partenerul de practica, precum si specificul domeniului
in care acesta activeaza. Proiectul trebuie sa puna in valoare aplicarea
cunostintelor dobandite la una sau mai multe discipline studiate in
facultate. Intocmirea proiectului de practicd trebuie si porneascd de la
exemplificarea documentatiei si analizelor financiar-bancare uzuale
realizate de partenerul de practica si, pe baza acestora, studentul trebuie
sa dezvolte analize proprii si/sau propuneri de abordari alternative care ar
putea conduce la ameliorari ale activitatii.

b. Proiectul trebuie sa fie original (plagierea integralda sau partiala va fi
sanctionata conform normelor n vigoare), accentul fiind pus pe
contributiile proprii ale studentului si mai putin pe informatiile puse la
dispozitie de partenerul de practica.

c. Intocmirea proiectului de practici este obligatorie si pentru studentii care
echivaleaza stagiul de practica cu perioadele de angajare.
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