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Argument

Firma de exercitiu este consideratd o metoda centratd pe elev si vizeazad invatarea
prin actiune ce presupune utilizarea de tehnici de predare-invatare care sa stimuleze
implicarea activd a elevului 1n procesul educational de formare si asumarea de
responsabilitati pentru propria dezvoltare profesionala

Metoda este aplicatd cu succes in liceele tehnologice din tara noastrd, de cétre
profesorii de specialitate economica.

Intreaga activitate a firmelor de exercitiu este coordonati de Centrala firmelor de
exercitiu din Romania, partenera cu Centrala firmelor de exercitiu din Austria.

Metoda interactiva si inovatoare de Invatare, "firma de exercitiu"schimba accentul
in procesul de instruire de la profesor spre elev.

Pentru profesor, in calitate de coordonator, firma de exercitiu reprezintd o
provocare deosebitd, necesitdnd cunostinte din mai multe domenii economice si IT, o
stransa colaborare cu colegii de catedra si o buna culturd generala.

Profesorul devine un organizator, facilitator, moderator, ghid si coordonator al
experientei de invatare in timp ce subiectul autentic al instruirii va fi elevul iar strategia
didactica va fi proiectata in acest sens.

»Firma de exercitiu® isi desfdsoara activitatea intr-un laborator de specialitate,
dotat cu mobilier si tehnicd corespunzatoare, unde elevii invatd in mod practic cum sa
conceapa si sa conduca o afacere.

Elevul, instruit intr-un cadru atractiv, creativ si interactiv, participa In mod
voluntar si motivat la propria formare, dobandind competente esentiale ce i1 vor usura
insertia pe piata muncii, facilitindu-i acestuia trecerea de la scoala la viata activa.

In firma de exercitiu, transmiterea interdisciplinard a cunostintelor este impusa de
activitatile care se desfasoara in cadrul intreprinderii. Este o metoda orientatd spre actiune
si spre rezolvarea problemelor, centrata pe elev.

Prin continuturi, auxiliarul curricular doreste sa realizeze o mai buna motivare a
elevului si o crestere a interesului acestuia pentru cunostintele si abilitatile ce se formeaza
in domeniul economic.

Scopul auxiliarului este acela de a orienta activitatea profesorului si de a stimula
creativitatea acestuia prin modelele cuprinse in material. Auxiliarul nu acoperda in

intregime cerintele programei, fiind doar un material orientativ , care cuprinde activitati



diverse care au rolul de a forma elevului abilitati cheie si de a-1 face sa-si insuseasca
cunostintele de specialitate .

De-a lungul timpului, am constatat cd functionarea acestor firme de exercitiu are
anumite dezavantaje:

e Interactiunea Intarziata si greoaie cu centrala ROCT, dar si dintre doud sau mai multe
firme de exercitiu;

e Gradul redus de implicare al fiecarui elev in activitatea propriu-zisd a firmei de
exercitiu. Cauzele acestei stari de fapt nu sunt prea greu de identificat si anume:
Numarul prea mare de elevi care fac parte dintr-o firma de exercitiu;

e Dificultatea de a-i implica pe toti elevii si de a simula procesele intr-o firma cu un
numar aga de mare de participanti.

Pornind de la cunostintele teoretice si practice dobandite in cadrul cursurilor de
formare, si tinand seama de experienta pe care am acumulat-o in activitatea desfasurata in
cadrul retelei firmelor de exercitiu din Roméania, am elaborat acest auxiliar curricular pentru

firma de exercitiu .



Competente si obiective

Firma de exercitiu este conceputd pentru insusirea si aprofundarea cunostintelor
economice si juridice, a formarii aptitudinilor personale si comportamentelor aplicabile in
toate domeniile economice, pornind de la functiile de baza si pana la cele de conducere din
intreprindere.

Obiectivele principale ale aplicdrii metodei interactive de invatare “firma de
exercitiu” sunt :

e Dezvoltarea spiritului antreprenorial al elevilor din invatamantul tehnologic;

e Formarea si dezvoltarea competentelor si atitudinilor caracteristice unui
intreprinzator: asumarea de responsabilitati, creativitate,, auto-organizare si auto-
evaluare a resurselor firmei simulate, gandire critica, rezolvarea de probleme,
luare de decizii, lucrul in echipa, initiativa, flexibilitate, perseverenta;

e Dezvoltarea si perfectionarea limbajului de afaceri;

e Familiarizarea elevilor cu activitatile specifice unei firme reale si simularea
operatiunilorsi proceselor economice specifice mediului real de afacert,

e facilitarea tranzitiei absolventilor invatamantului tehnologic de la scoald la viata
activa.

Instruirea in firma de exercitiu ofera elevului:

* Abilitd{i necesare unui intreprinzator pentru:

- dezvoltarea unei firme sau a unui nou flux tehnologic de productie;

- lansarea pe piatd a unui nou produs inovativ sau a unui serviciu necesar pietei;

- descoperirea unor mijloace si cai de distributie pentru produse sau servicii

existente.

» Competente si aptitudini necesare in demararea unei activitati economice:

- cunoasterea cerintelor mediului si documentare eficienta;

- creativitate;

- gandire critica Tn Interpretarea contextului economic concurential;

- evaluarea resurselor materiale si a cunostintelor;

- spiritul de initiativa 1n luare de decizii;

- asumarea responsabilitatii Tn limita competentelor;

- cooperarea in lucrul in echipa;

- initiativa si urmarirea cu perseverenta a indeplinirii obiectivelor;



- auto-organizare si auto-evaluare a resurselor individuale.

» Abilitati si competente in ceea ce inseamnd comportamentul profesional, respectiv:
“Sa stie ce sa faca si sa stie cum sa faca”;

 Abilitati de comunicare in limbajul de afaceri.

Instruirea centratd pe elev si pe formarea-dezvoltarea de competente in cadrul
laboratorului “firma de exercitiu” are multiple valente formative care contribuie la
dezvoltarea gandirii critice, la dezvoltarea creativitatii, implica activ elevii in Invatare,
punandu-i 1n situatia de a gandi critic, de a realiza conexiuni logice, de a produce idei si
opinii proprii argumentate, de a le comunica si celorlalti, de a sintetiza informatiile, de a

se incadra usor 1n activitatea profesionala.



Continuturi

Un prim demers in constituirea firmei de exercitiu il reprezinta ideea de afaceri,
care trebuie sa fie atractiva, de impact si cu rezultate deosebite, pentru ca firma sa se

impuna pe piata firmelor de exercitiu, sa devina fie functionala si profitabila.

Activitatea 1
Denumire: Alegerea ideii de afaceri a firmei de exercitiu-analiza mediului
Obiective:
e prelucrarea informatiilor statistico-economice pe o perioada scurtd intr-un domeniu de
activitate;
e familiarizarea cu piata firmelor de exercitiu zonale;
e rezolvarea in grup a unei probleme.
Mod de lucru: patru grupe de lucru a cate 5-6 persoane
Resurse: - de timp: 1 ora;
- materiale: fisd de lucru ”Oceanul albastru / Oceanul rosu” pe piata firmelor
de exercitiu, flipchart, markere.
Fisa de lucru ”Oceanul albastru / Oceanul rosu” pe piata firmelor de exercitiu
Sarcini de lucru

1. Identificati domeniile solicitate utilizand www.roct.ro.

Primele 3 domenii in care functioneaza Primele 3 domenii in care functioneaza

cele mai multe firme de exercitiu: cele mai putine firme de exercitiu:

2. Alegeti un domeniu de afaceri pentru FE in care veti lucra.

Domeniul
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http://www.roct.ro/

3. Incadrati ideea de afaceri in Clasificarea Activititilor din Economia Nationalid

(codul CAEN);

4. Prezentati in plen;
Desfasurare:

Pregatire - elevii se grupeaza pe 4 grupe; se Tmparte In sald sarcina in vederea
completarii fiselor de cétre participanti prin studierea surselor informative.

Realizare - se stabileste durata de lucru; fiecare grup cautd o solutie care este
prezentata in plen pe flipchart; solutia de fiecare grup este prezentatd de un reprezentant al
fiecdrui grup, discutatd si finalizatd in grupul mare; se alege o solutie de comun acord privind
domeniul de activitate pentru viitoarea FE pe baza propunerilor grupurilor mici sub
coordonarea profesorului, care sustine procesul; se poate aprecia echipa care a lucrat
organizat.

Evaluare si feedback - fiecare grupa prezintad solutiile printr-un reprezentant si fiecare
grupa da feedback altei grupe si primeste de la aceasta feedback.

Forma juridicad a firmei de exercitiu are la baza modelul societatii comerciale din
mediul real. Societdtile comerciale, in majoritatea cazurilor, se autorizeaza ca SRL,

urmand ca in viitor sa se transforme Tn SA, pe masura ce se extinde firma.

Activitatea 2
Denumire: Alegerea tipului de societate comerciald pentru infiintarea F.E
Obiective:
e identificarea principalele asemanari si deosebiri societatea pe actiuni §i societatea cu
raspundere limitata, forme juridice agreate pentru firmele de exercitiu;
e inregistrarea si valorificarea opiniile participantilor pentru adoptarea argumentata a
deciziei de catre toti participantii;
e alegerea tipului de societate si utilizarea documentatia adecvatd formei juridice;
e exprimarea ideilor scurt §i sistematizat.
Mod de lucru:activitate in plen, cu cadrul didactic in calitate de moderator.
Resurse:post-it-uri (minim 3 culori), 3 cartonase scrise (SA, SRL, Tip SC ales), pinwall,
creioane colorate sau carioci de flipchart;
Desfasurare:
Pregitire - se anuntd tema si se pregateste flipchart-ul cu schema, se distribuie

materialele (paper-it-urile, minim 3 culori); se aloca sarcinile de lucru; exemplu: ,,Scrieti pe



culoarea .... cel mai important avantaj pe care l-ar avea constituirca FE ca SRL, iar pe
culoarea ... pentru SA.“

Realizare - fiecare participant isi exprima opinia personald si o plaseaza pe pinwall;
se discuta opiniile in vederea stabilirii avantajelor tipului de SC care va fi ales pentru firma de
exercitiu; cuvinte scrise pe paper-it-uri— vor fi rezumate pe pinwall..

Evaluare si feedback - se face o grupare in forma de ,,ciorchini* pe flipchart/pinwall
(se grupeaza paper-it-urile cu opiniile asemanatoare impreund);se face o prezentare si au loc
discutii in plen privind documentatia ce trebuie descarcata de pe www.roct.ro si completata

pentru infiintarea respectivului tip de SC ales.

Activitatea 3
Denumire: Alegerea obiectului de activitate al FE prin metoda Delphi
Obiective:

e analizarea in grup a oportunitatilor de piata si de a invata cooperarea in departamentele
din firmele de exercitiu;
e asigurarea faptului cd toate optiunile posibile sunt identificate pentru a fi analizate;
e estimarea impactului si a consecintelor oricarei optiuni particulare;
e cxaminarea si estimarea acceptabilitafii oricarei optiuni particulare.
Mod de lucru:individual sau pe echipe.
Resurse:markere colorate, flipchart, banda autoadeziva.
Desfasurare:

Pregatire:participantii se aseaza pe grupe;se aloca sarcina de lucru: ,,Identificati idei
de afaceri pentru produse sau servicii pe care ati dori sa le realizati la firma de exercitiu,
tinand cont de asteptarile clientilor.”; se Impart participantii in: organizatori - managerul si
sefii celor 5 departamente; experti - salariatii celor 5 departamente; profesorul coordonator
detine rolul de moderator.

Realizare

Echipa de organizare- sarcini:

0 Intocmirea chestionarelor;

0 identificarea si recrutarea expertilor;

0 distribuirea chestionarelor;

0 analiza comentariilor si feedback pentru experti dupa fiecare runda;
0 scrierea raportului final;



Expertii — sarcini:

. completeaza chestionarele;

. dacd metoda Delphi este fata in fata, participa la evenimentele programate;
Moderatorul — sarcini:

. verifica limbajul chestionarului - acesta identifica toate elementele care sunt

formulate i1n mod confuz si le revizuieste;

. trimite primul chestionar membrilor comisiei;
. analizeaza prima runda de raspunsuri;
. pregateste chestionarele rundei a doua - in aceastd runda, sunt scoase in

evidentd discrepantele dintre parerile participantilor (dar sunt mentinute incd anonime);
participantii sunt rugati sa incerce sa explice diferentele dintre parerile lor si cele ale altora,
furnizand rationamentul lor si orice informatii care pot avea influenta si pe care ceilalti pot sa
le cunoasca; in fiecare runda sunt impartasite astfel de informatii si rationamente celorlalti
participanti (incad mentinand anonimatul);

. trimite chestionarele rundei a doua catre membrii comisiei - dacd moderatorul
cere refacerea votului asupra unui element, el le aratd persoanelor votul lor inifial si le
furnizeaza doud exemplare ale chestionarului, astfel incat acestea sa poata retine un exemplar
pentru referire sau pentru munca de pregatire.

. pregdteste un raport de catre echipa de analizd care prezintd concluziile
exercifiului.

Evaluare si feedback: dupd ce s-a incheiat procesul si s-au finalizat discutiile, cereti
elevilor sd3 mentioneze care dintre acestia au cel putin cinci idei de afaceri comune/apropiate

ca domeniu de activitate;au loc o prezentare si discutii n plen.

Activitatea 4
Denumire:Pregitirea infiintarii firmei de exercifiu
Obiective:
¢ identificarea etapelor de infiintare a firmelor de exercifiu;
e colaborarea cu ceilalti colegi si alte institutii implicate in organizarea firmei de
exercitiu;
e stabilirea structurii organizatorice si a departamentelor.
Mod de lucru: activitate 1n plen, cu cadrul didactic 1n calitate de moderator.
Resurse materiale:foi de hartie A4;flipchart;carioci;banda autoadeziva.
Desfasurare:

10



Pregatire - se prezinta tema discutiei.

Realizare - se studiazd documentatia privind FE;se consultd site-ul ROCT pentru
clarificarea problemelor;se cauta identificarea obiectului de activitate a celorlalte FE;se sustin
argumete pro sau contra legate de obiectul de activitate;se identificd codul CAEN;se stabilesc
cerintele privind denumirea firmei si sigla;se studiaza denumirile si siglele celorlalte
FE;profesorul se ocupd de pregatirea materialelor prezentate: fise de documentare, fise de
lucru, chestionare.

Evaluare si feedback - au loc prezentdri si discutii in plen;se adreseaza Intrebari

referitoare la eventuale nelamuriri;se face evaluarea rezultatelor si a documentatiei elaborate.

Activitatea S
Denumire: Firma partenera
Obiective:

e identificarea firmei partenere;

e analizarea obiectului de activitate sia modului de organizare al firmei partenere;

e incheierea unui parteneriat cu firma partenera.
Mod de lucru:activitate in plen si pe grupe.
Resurse: tabla magnetica, magneti colorati; flipchart, markere;hartie, imprimantd, PC;model
de acord sau conventie de parteneriat;calculatoare conectate la internet pentru a identifica o
firma reala cu obiect de activitate similar obiectului de activitate al FE pe care elevii doresc sa
o infiinteze, catalogul Pagini Aurii, materiale puse la dispozitie de Registrul
Comertului;documentare in zona, la Registrul Comertului, in Pagini Aurii; scrisori de intentie
pentru incheierea unui parteneriat cu firma partenera.
Desfasurare:

Pregitire - au loc discutii cu elevii privind potentialele firme partenere pe baza unei
relatii deja existente cu acestea (prin membrii propriilor familii, prieteni, rude, vecini,
cunostinte, etc.); administratorii potentialelor firme partenere sunt contactati telefonic sau fata
in fata si li se face o propunere de parteneriat.

Realizare - se da sarcina de lucru: sd se prezinte pe flipchart potentialele firme
partenere; elevii descriu firma/firmele care si-au oferit disponibilitatea de colaborare;  se
face analiza in plen a oportunitatilor oferite de fiecare firma partenerd; pe tabla magnetica
se posteaza numele firmelor partenere potentiale prezentate de elevi pe flipchart; fiecare elev

este invitat sd puncteze cu magneti colorati firma preferatd;firma cu cel mai mare numar de
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magneti acumulati este desemnatd firma partenard;se redacteaza acordul de parteneriat, se
semneaza si se stampileaza.

Evaluare si feedback - se desemneaza un grup de 3 elevi care se vor prezenta la firma
partenerd pentru semnarea parteneriatului.
Recomandari:coordonatorul de firma de exercitiu si conducerea scolii pregatesc o mapa de

prezentare a scolii si a rezultatelor FE din scoald in scopul sensibilizarii potentialelor firme

par tenere.

MODEL DE PROTOCOL DE PARTENERIAT CU FIRMA-MAMA
SC o SRL FE oo SRL
AIN e LicUl...ovvviiiiiiiiiiiiieet e
N5 S 1) G Din Stre e 1) R
Tl e Tl oo
Fax ..o, FaX oo,
E-mail c.ooovvviiiiiiiiiiceec e E-mail oo
J\\) din oo, )\ T dinN oo

elevii din clasa....... ,Liceul. ..., ,Jdin.............respectiv FE ..................... SRL
Avand in vedere intentia SC .........ccccocveeneeee SRL de a sustine prin consultanta si
sprijin documentar informational actiunile firmei de exercitiu ...........ccccceeuueeneee. SRL, pe de o

parte, si necesitatea de exersare corectd si completd In activitdtile firmei de exercitiu
........................ SRL, conform uzantelor comerciale din mediul real de afaceri, pentru
implementarea cu succes a conceptului ,,firmd de exercitiu” in invatdmantul preuniversitar din
Romania, pe de alta parte, se stabilesc urmatoarele:

Cap. ] OPORTUNITATEA PARTENERIATULUI

SC e SRL este o societate comerciala cu rezultate remarcabile, este o societate
cu activitate diversificatd si cu extindere pe piata din Romania.

SC ... SRL se preocupa cu imbunatatirea continud a ofertei, cu diversificarea
serviciilor in concordantd cu cerintele de pe piata muncii, pentru realizarea unui raport
atractiv calitate-pret.

SC ... SRL acordd importantd si atentie pragmatica componentei etice in politica
firmei.

SC e SRL considera formarea elevilor un factor important pentru realizarea

unui mediu de afaceri performant.
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Firma de exercitiu ................ SRL face parte din reteaua firmelor de exercitiu din

Romania si are ca obiect de activitate ...........ccccccevvveriieniieeiieennnenne similar cu cel al SC

Existenta SC ............. SRL ca firma-mama respectiv firma-model pentru firma de
exercitiu ............. SRL poate constitui un start de succes pentru firma de exercitiu.

Avand in vedere organizarea firmei de exercitiu .............. SRL si structurarea
activitatilor derulate de SC ............. SRL, un parteneriat pragmatic intre cele doud structuri
faciliteazd crearea contextului documentar, legislativ si informativ necesar pentru o exersare
corecta a uzantelor comerciale din Romaénia.

Acest parteneriat este recomandat de coordonatele conceptuale ale metodei de instruire
practica ,,firma de exercitiu’’, respectiv:

. firma de exercitiu este un concept didactic, o metodd de instruire practica a
elevilor prin exersarea proceselor si operatiunilor economice specifice unei societati
comerciale;

. exersarea in firma de exercitiu se realizeazd cu respectarea uzantelor
comerciale si a legilor in vigoare;

. obiectul principal al exersarii este reprezentat de formarea la elevi a
competentelor necesare pe piata muncii pentru a deveni angajati instruiti sau intreprinzatori de
succes;

. parteneriatul cu mediul de afaceri real este important pentru formarea elevilor
de astazi ca viitori angajati, corespunzdtor cerintelor de pe piata muncii; legdtura cu firmele
reale creeaza cadrul necesar de adaptare a formarii elevilor la nevoia sociala;

. pentru functionarea unei firme de exercitiu este necesara documentarea elevilor
la firmele reale, pentru a se familiariza cu organizarea si functionarea firmei, cu circuitul
informational, cu circuitul documentelor etc.

Cap. I SCOPUL PROTOCOLULUI

II.1 Functionarea firmei de exercitiu ............ in mediul virtual prin asigurarea
urmatoarelor:

. practica cat mai apropiatd de cea a societdtilor comerciale cu acelasi obiect de
activitate;

. respectarea de catre firma de exercitiu a uzantelor comerciale, prin desfasurarea

de operatiuni economice similare ca natura economica, cu operatiunile economice existente la
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. facilitarea unei conexiuni pragmatice Intre scoald ca furnizor de formare si
agentul economic ca beneficiar al formarii;

. facilitarea contactului elevilor, Intr-un context didactic, cu mediul de afacersi,
cu un mediu de munca real;

. participarea elevilor la diverse actiuni initiate de firma-mama;

. realizarea unor ,,lectii vizita” la firma-mama cu tematica specifica programului

de instruire;

. consultantd oferitd de firma-mama pe diferite tematici din firma de exercitiu.
I1.2 Sponsorizari / Facilitati financiare oferite de societatea comerciali ............ firmei
de exercitiul .......ccce....... pentru activitatea curentd sau cu ocazia participdrii la evenimente

organizate pentru firmele de exercitiu, gen: lansare, expozitie, targ, etc.
I1.3 Firma de exercitiu oferd societatii comerciale .............:
. reclama gratuita pe piata firmelor de exercitiu si Tn mediul de relationare;
. descrierea parteneriatului pe site-ul scolii si prezentarea periodica a modului

concret de realizare a acestuia;

. crearea pe site-ul scolii a unui link catre pagina web a firmei reale;
oo colaboratori potentiali pentru diverse actiuni organizate de societatea
comerciala ........... , respectiv colaboratori care sunt experimentati in tehnica comunicatiilor si

care cunosc deja produsele comercializate.

Cap. Il DISPOZITII FINALE

II1.1 Prezentul protocol se incheie pe perioadd nedeterminata.

II1.2 Ducerea la indeplinire a prezentului protocol se va face de catre doamna/domnul
.................................................... din partea SC ........................ §1 de doamna/domnul profesor
.................................................... , coordonator de firme de exercitiu la scoala

II1.3 Prezentul protocol poate fi imbunatatit la cererea partilor, noul text avand putere
de a-1 inlocui pe cel anterior, dupad semnarea lui de ambele parti.

I11.4 Prezentul protocol intra in vigoare la data semnarii de catre parteneri.

SEMNALULA ..oovvvveeeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeaaans Semnatura ...........
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Activitatea 6
Denumire: Infiintarea unei firme de exercitiu
Obiective:
¢ identificarea etapelor necesare pentru infiintarea unei firme de exercitiu;
e stabilirea fluxurilor informationale dintre cei 3 actori ai procesului de infiintare: ROCT
— profesor — elev.
Mod de lucru: activitate pe grupe.
Resurse: cartonase in 3 culori diferite;pinwall;flipchart;lozuri de alegere a unui moderator.
Desfasurare:
Pregatire - se distribuie lozurile pentru alegerea moderatorului;se stabilesc cele 3
grupe de actori (ROCT, profesor, elev);se distribuie cartonasele colorate celor 3 grupe.
Realizare - fiecare grupa completeaza pe fiecare cartonas cu cate o etapa din procesul
de infiintare a unei FE din punctul de vedere al actorului pe care il reprezintd;moderatorii
pregatesc pinwall-ul si flipchart-ul;cate un reprezentant din fiecare grupa prezintd cartonasele
si se realizeaza pe pinwall schema succesiunii etapelor din procesul de Infiintare;moderatorii
intervin in situatii de neintelegere pentru clarificare si realizeazd schema fluxului
informational pe flipchart.
Evaluare si feedback - fluxul se simuleaza de catre reprezentantii grupurilor pentru a

fixa conexiunile dintre cei 3 actori:ROCT — profesor coordonator - elev.

Activitatea 7
Denumire:Angajarea personalului in firma de exercitiu-Joc de rol
Obiective:
e exersarea unor tehnici de moderare;
e simulareaprocesului de angajare in cadrul firmei de exercitiu;
e aplicarea unor tehnici de comunicare, prezentare, analiza si creativitate.
Mod de lucru:se lucreaza pe firma de exercifiu constituita
Resurse:mape, creioane colorate, hartie, post-it-uri;flipchart,calculator cu conexiune la
internet, imprimanta.
Desfasurare:
Pregitire - se distribuie participantilor din fiecare grup post-it-uri de culori diferite (1

cartonas rosu, 3 albastre, iar diferenta galbene), creioane colorate si hartie de flipchart;
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Realizare - ,,culoarea rosie” (un reprezentant al firmei angajatoare) va realiza anuntul
si formularul de candidaturd pentru angajare pe un post scos la concurs in cadrul firmei de
exercitiu; ,,culoarea galbend” (candidatii pe post) va realiza scrisoarea de intentie si CV-ul in
format EUROPASS;, culoarea albastrd” (comisia de angajare - managerul general,
responsabilul de resurse umane, seful departamentului in care se incadreaza postul vacant) va
realiza lista de verificare pentru interviul de selectie si fisa interviului de selectie;candidatii pe
post vor intocmi dosarul de candidatura care va cuprinde: formularul de candidatura, CV,
scrisoare de intentie, referinte, o fotografie recenta.

Evaluare si feedback - are loc o prezentare in cadrul firmelor de exercitiu constituite
printr-un joc de rol; spatiul este amenajat astfel incat s permitd desfasurarea interviului in
bune conditii: mese si scaune pentru comisia de realizare a interviului §i pentru intervievati;
pe parcursul perioadei de desfasurare a interviului, participantul din echipa rosie are calitatea

de observator.

Activitatea 8
Denumire:Stabilirea pe posturi prin metoda ,,Jocul de-a pescuitul*
Obiective:
e cunoasterea aprofundata a angajatilor din firma de exericitiu;
e idendificarea abilitatilor si a aptitudinilor angajatilor care sd-i recomande pe un
anumit post;
e Incadrarea angajatilor pe posturile din firma de exericitiu;
e activare si motivare intrinseca.
Mod de lucru:activitate in plen, cu cadrul didactic in calitate de moderator.
Resurse:se tipareste un ,,peste pe hartie;  flipchart;markere.
Desfasurare:

Pregatire - se prezinta angajatilor departamentele si posturile din firma.
Realizare-profesorul coordonator Tnméaneaza ,,pestii* angajatilor; angajatii sunt
indrumati sa completeze spatiile libere din interiorul pestelui cu caracteristicile
personale;angajatii inméaneaza profesorului coordonator fisele completate;fiecare angajat din
firma de exercitiu extrage un peste si verifica daca nu este cel facut de el;iIn  acest moment
angajatii din firma de exercitiu incearca sa identifice colegul de clasa al carui peste 1-au extras
si incearcd sa identifice si postul pe care acesta ar fi potrivit in firma de exercitiu;dupa ce s-a

gasit ,,pestele” corect, se fac prezentarile intre respectivele persoane;au loc discutii in
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plen;profesorul coordonator completeaza in organigramd numele angajatilor repartizati pe

o

posturi.

Model de peste:

obby-uri si interese personale ................. gl . . ...

Responsabilitti pe care le-atiavut ....................o.eees \

Forma mea preferatd de comunicare ..................covgeveennen.

Evaluare si feedback:se acorda feedback din partea unui reprezentant al fiecarui

grup constituit;
Activitatea este foarte potrivita pentru grupuri care lucreaza Tmpreuna pe o
perioada mai lunga.Stimuleaza cooperarea in cadrul unui grup si motivatia intrinseca,

relaxeaza, imbunatateste atmosfera;

Activitatea 9
Denumire:Organizarea structurii. Fisa postului
Obiective:
e cvidentierea culturii organizationale in firma de exercitiu;
e prezentarea importantei departamentelor;
e descrierea si analiza postului;
e clarificarea functiilor si a cooperarii dintre diferitele posturi din departamente;

e TIntocmirea fiselor de post.
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Mod de lucru:in grup, pe departamente.
Resurse :flipchart, markere, lipici, post-it-uri.
Desfasurare:

Pregatire - se prezinta confinutul materialului ,,Fisa postului®.

Realizare - angajatii din firma de exercitiu trebuie sa realizeze fisa unui post dupa
o structura prestabilita.

Evaluare si feedback - :in plen; se utilizeaza fise de evaluare pe grupe.

Aceasta este o activitate foarte utila in abordarea unor aspecte diverse legate de
managementul resurselor umane din cadrul firmei de exercitiu:  ajuta angajatii din firma
de exercitiu la ducerea sarcinilor la bun sfarsit,concentrarea pe obiective, Insusirea tuturor

sarcinilor pe care le au de realizat.

MODEL FISA POSTULUI - FE

A.Descrierea postului

2.Compartimentul...........................
3.Nivelul ierarhiC.........ccooviviiiininnni ...
4.Ponderea ierarhica......................

5.Relatii organizatorice:

o de autoritate.....
° Ierarhice......
. Functionale.....
. de stat major.....
. de cooperare.....
. de reprezentare.....
. de control......
6. Obiective individuale...................c.ooenee.
7. Atributii, sarcini, responsabilitati.....................

B.Cerintele postului
1.Competenta profesionala:
Pregatire........

Experienta......
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Cunostinte......

Calitati si aptitudini......
2.Competenta manageriala:

Cunostinte.......

Calitati si aptitudini........

3. Cerinte specifice postului........

Activitatea 10
Denumire:Structurarea activitatii in FE
Obiective:

e structurarea activitatilor unei zile de lucru;
e realizarea unei agende de lucru pentru o sdptdmana in vederea participdrii la un
targ international;
Mod de lucru:activitate pe grupe / in plen, cadrul didactic avand calitatea de moderator.
Resurse:flipchart, markere.
Desfasurare:

Pregitire - se planifica activitatile si se pregatesc materialele necesare.

Realizare - se formeaza 6 grupe conform celor sase departamente ale firmei de
exercitiu: achizitii, vanzari, marketing, personal, secretariat, contabilitate; se transmite
sarcina de lucru: realizarea agendei de lucru pentru o saptdmana in vederea participarii la
un targ international; seful de departament, responsabil al fiecdrei grupe, comunica
subalternilor ce s-a stabilit la sedinta operativa;fiecare grup scrie pe cartonas activitatea
specificd (sarcini, responsabilitati, persoane, termene); se traseaza pe flipchart de catre
formator 6 coloane corespunzatoare celor 6 grupe; reprezentantul desemnat de fiecare
grupa fixeaza cartonasele pe flipchart, argumenteaza continutul si stabileste termenul de
realizare:

Evaluare si feedback - realizarea feedback-ului reciproc si de catre moderator.

Activitatea 11
Denumire:Realizarea de material promotionale-Pliantul
Obiective:

e promovarea ideii de afacere;
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e realizarea pliantului firmei de exercitiu.
Mod de lucru:activitate pe grupe, pe firme de exercitiu constituite.
Resurse:formatul pliantului de foaie A4 si sablonul pe stick ;markere, hartie colorata,
abtibilduri, foarfeca, calculator, imprimanta.
Desfasurare:

Pregatire - angajatii din firma de exercifiu primesc foaia A4, sablonul pe stick,
markere, hartie colorata, abtibilduri, foarfeca.

Realizare - se dau regulile de intocmire ale pliantului;participantii pot opta pentru
formatul A4 hartie + abtibilduri + markere + hartie colorata sau pentru pliantul realizat pe
calculator si editat.

Evaluare si feedback - se prezinta pliantul fiecarei grupe;se compara metodele
folosite argumentand impactul asupra clientilor.

Este o metoda care relaxeaza si imbunatateste atmosfera,potrivitd pentru grupuri
care lucreaza impreund pe o perioadd mai lungd. Se dezvolta creativitatea, competentele

IT si de limbi straine.

Activitatea 12
Denumire:Realizarea planului de afaceri
Obiective:
e materializarea ideii de afaceri intr-un plan de afaceri dupa o structura data;
e identificarea surselor de finantare a afacerii propuse;
e aplicarea tehnicilor de marketing in proiectarea planului de afaceri;
e realizarea de proiectii de viitor ale afacerii.
Mod de lucru: activitate pe grupe, pe firme de exercitiu constituite.

Resurse:hartie A4, fisa de lucru ,, Realizarea planului de afaceri,calculator.

FISA DE LUCRU ,, REALIZAREA PLANULUI DE AFACERI

Sa se realizeze planul de afaceri dupa urméatoarea structura:
1. SUMARUL (REZUMATUL) PLANULUI DE AFACERI (max. 2 pagini)
2. DESCRIEREA FIRMEI DE EXERCITIU

2.1 Domeniu de activitate

2.2 Cod CAEN
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2.3 Viziune, misiune, strategie
3. IDEEA AFACERII
3.1 Prezentarea ideii de afacere
3.2 Obiectivele propuse (cifra de afaceri, profit, numar salariati)
3.3 Activitatile preconizate
3.4 Resursele (materiale, financiare, umane, informationale) necesare
4. FINANTAREA AFACERII
4.1 Necesarul de finantare
4.2 Sursele de finantare
5. MARKETINGUL AFACERII
5.1 Clientii
5.2 Furnizorii
5.3 Concurenta
5.4 Promovarea
5.5 Distributia
6. PERSPECTIVE DE DEZVOLTARE
6.1 Indicatori de eficientd economica: rentabilitate, solvabilitate, indicatori
de risc, necesar de fond de rulment, fond de rulment, trezorerie netd (cash
flow)
6.2 Impactul asupra mediului
Desfasurare:
Pregatire - se prezintd de catre profesor o prezentare power-point cu titlul: ,,
Planul de afaceri* ;se distribuie fisa de lucru ,, Realizarea planului de afaceri®.
Realizare — elevii grupati pe firme de exercitiu realizeaza planul de afaceri
conform etapelor din fisa de lucru.
Evaluare si feedback - pe baza de voluntariat se va face o singura prezentare pe
videoproiector a unui plan de afaceri iar feedbackul se acorda reciproc

Metoda imbunatateste lucrul in echipd si comunicarea dintre membrii ei.

Activitatea 13
Denumirea:Planificarea afacerii. Planul de marketing prin metoda ,,jocul de-a pescuitul*
Obiective:

e cresterea comunicarii interdepartamentale;
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e cunoagterea problemelor reale pe care le are de rezolvat departamentul de
marketing;

e promovarea produselor firmei de exercitiu;

e satisfacerea nevoilor clientilor firmei de exercitiu.
Mod de lucru:activitate pe grupe-departamente, cu cadrul didactic in calitate de
moderator.
Resurse:se tipareste un peste pe hartie sau se lasd membrii echipei din cadrul unui
departament sa deseneze un peste pe o foaie de hartie sau pe flipchart;markere, flipchart.
Desfasurare:

Pregitire - elevii din cadrul departamentului de marketing au ca sarcind de lucru
intocmirea unui plan de marketing pentru produsele firmei;planul de marketing va fi
sustinut de elevii din cadrul departamentului in urmatoarea intalnire din cadrul orelor de
firma de exercitiu.

Realizare - elevii din fiecare grupa completeaza ,,pestii*“;pestii sunt desenati pe
flipchart sau pe o coald de hartie;se desemneaza un reprezentant care va prezenta planul de
marketing.

Evaluare si feedback - la finalul prezentarii au loc discutii in plen.

Activitatea 14
Denumire:Realizarea ofertei firmei de exercitiu
Obiective:
e identificarea elementelor obligatorii ale unei oferte;
e construirea de materiale promotionale specifice activitdtii firmei.
Mod de lucru:activitate pe grupe.
Resurse:calculator.
Desfasurare:
Pregitire - se grupeaza participantii in cadrul firmelor de exercitiu constituite.
Realizare - fiecare grupa realizeazd oferta firmei de exercitiu, folosind un
program la alegere (Microsoft Office Word, Microsoft Office PowerPoint, etc.); cate un
reprezentant din fiecare grupa prezinta oferta realizata.
Evaluare si feedback - fiecare echipa acorda feedback unei alte echipe facand

referire la respectarea cerintelor de realizare a unei oferte si cu privire la design.

22



Activitatea 15
Denumire: Planificarea in FE
Obiective:

¢ identificarea etapelor unei planificari;
e revizuirea experientei participantilor privitoare la planificarea activitatilor in firma
de exercitiu;
e sustinerea Invatarii ITn comun.
Mod de lucru:activitate pe grupe, cu cadrul didactic in calitate de moderator.
Resurse :cartonase in 3 culori diferite; flipchart; lista de verificare pentru realizarea
feedback-ului.
Desfasurare:

Pregitire - se formeaza grupele firme de exercitiu constituite si se distribuie
cartonasele.

Realizare - se aloca sarcina de lucru :

»Pentru un obiectiv impus - cresterea cifrei de afaceri in anul 2016 cu 10% 1n firma
de exercitiu - fiecare grup trebuie s propuna minim 3 activitati specifice departamentelor:
comercial, financiar-contabil, resurse-umane, prin care sa se atingd obiectivul” ;fiecare
grup va Inscrie activitdtile propuse pe cdte un cartonas care va avea o culoare specifica
departamentului; moderatorul pregateste flipchart-ul sub forma unei matrice: linii
pentru grupe si coloane pentru cele 3 departamente; cate un reprezentant din fiecare
grupa va fixa cartonagele pe flipchart si va argumenta succint continutul lor.

Evaluare si feedback - se va realiza feedback-ul reciproc intre grupe.

Este o metoda activa, bazatd pe explorarea experientei participantilor.

Activitatea 16
Denumire:Fluxuri informationale privind achizitiile/vanzarile in firma de exercitiu
Obiective:
¢ identificarea documentele caracteristice procesului de achizitii/vanzare;
e fluxurilor informationale dintre firma de exercitiu, ROCT ca bancd si intre
departamentele din firma de exercitiu cumpdratoare/vanzatoare (FE BETA SRL);
e solutionarea in grup o problema.
Mod de lucru:activitate pe grupe.

Resurse:cartonase colorate;fisd de lucru;
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FISA DE LUCRU
Fluxuri informationale privind achizitiile/ vanzarile intre firmele de exercitiu
FE BETA SA, FE ALFA SRL, si banca ROCT
Sarcini de lucru:
1. Identificati documentele impuse de operatia de achizitii/ vanzARE, inclusiv plata
prin cont a tranzactiei.
2. Trasati cu sageti fluxurile informationale intre firmele de exercitiu si banca ROCT
si precizati numarul documentului din agenda de la prima cerinta.
Desfasurare:

Pregitire - angajatii din firma de exercitiu se grupeaza in doud grupe: grupa I,
care vor analiza fluxurile informationale intre firmele de exercitiu si banca ROCT privind
achizitiile, si grupa II, care vor analiza fluxurile informationale intre intre firmele de
exercitiu si banca ROCT privind vanzarile;.

Realizare - fiecare grup identificd documentele specifice achizitiei/vanzarilor si
fluxurile informationale dintre firmele de exercitiu si banca ROCT;fiecare grup cautd o
solutie care este prezentatd in plen pe flipchart;se alege o solutie de comun acord pe baza
propunerilor grupurilor mici sub coordonarea profesorului;se poate aprecia echipa care a
lucrat organizat.

Evaluare si feedback - solutia obtinutd de fiecare grup este prezentatd de un
reprezentant al grupului pe flipchart, discutata si finalizata in plen;se face o reflectie a

rezultatelor echipei. Cum s-au simtit? Ce a fost mai dificil? Ce le-a placut mai mult?

Activitatea 17
Denumire:Identificarea clientilor potentiali in vederea derularii afacerii
Obiective:
¢ identificarea potentialilor clienti;
e identificarea nevoilor, dorintelor si asteptarilor acestora.
Mod de lucru: in grup pe firme de exercitiu deja constituite.
Resurse:foaie de flipchart, carioci/markere, calculator/imprimantd/videoproiector,
chestionare.
Desfasurare:
Pregitire - se stabileste modul de realizare a unui chestionar in vederea desfasurarii
anchetei/cercetdrii de piatd; se stabileste modul de derulare a anchetei de piata / a

cercetarii;se fac recomandari privind modalitatea de analiza a datelor.
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Realizare - angajatii din firma de exercitiu stabilesc ideea de afacere pe care vor sd o
promoveze;persoana care preda reaminteste modul de realizare a unui chestionar, modul de
derulare al anchetei, mod-alitatea de interpretare a datelor; pornind de la ideea de afacere,
angajatii firmei de exercitiu schiteaza chestionarul ce va fi aplicat;se  stabilesc  esantionul
Jocul de ancheta, orele si intervievatorii;se face o strategie de abordare a clientului;se
desemneaza angajatii care intervieveaza/colecteazad/analizeazd/raporteaza datele obtinute;se
prelucreaza datele obtinute.

Evaluare si feedback - se trag concluzii utilizind mijloace de prezentare: PPT,
flipchart, etc.

Aceastd metoda relaxeaza, imbunatateste atmosfera si este foarte potrivitd pentru
firmele de exercitiu atunci cand promoveaza o afacere noud sau cand analizeaza activitatea

derulata intr-o perioada de timp data.

Activitatea 18

Denumire:Cine sunt concurentii firmei de exercitiu?
Obiective:

¢ identificarea principalilor concurenti ai firmelor de exercitiu;

e cunoasterea particularitatilor concurentilor;

e realizarea analizei concurentilor de pe piata firmelor de exercitiu.
Mod de lucru: pe grupe, cu cadrul didactic 1n calitate de moderator.
Resurse:flipchart, instrumente de scris, post-it-uri.

Desfasurare:

Pregitire - se separa participantii in grupe de lucru aleator printr-o metoda la
dispozitia moderatorului ;se imparte in sald sarcina in vederea completarii fiselor de catre
participanti prin studierea surselor informative si prin discutii in grup;  profesorul imparte
fisele de lucru.

Realizare - explicd importanta identificarii concurentilor firmei de exercitiu din baza

de date existentd;completeaza urmatoarea fisa de lucru:

FISA DE LUCRU

Concurentul numarul unu al FE OFFICE&PAPER SRL este X. Cel mai puternic
concurent al firmei X este Y. Cu toate ca vand si ele articole de biroticd, companiile Z sau T
nu sunt concurenti atat de importanti pentru X.
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Tipul de produse siservicii oferite

Tipul de nevoi satisfacute
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directe
Tip de produse oferite
similare diferite
Criterii Concurent Concurent X Concurent Y
FE OFFICE&PAPER SRL

Cine sunt concurentii?

Ce forta de vanzare au?

Ce cote de piatd au?

Ce avantaje competitive au?

Ce strategii de pret are
concurenta?

Ce strategii de
comunicare/reclama?

Care este volumul pietei
potentiale?
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Evaluare si feedback - pe baza unor criterii prestabilite: originalitatea ideii,
argumente pentru fiabilitatea ei, eficientd economica, etc., fiecare grup acordd puncte
celorlalte grupuri pentru a identifica cea mai reusita idee de afacere.

Metoda stimuleaza cooperarea in cadrul unui grup si motivatia intrinseca iar

participantii devin subiecti ai unui proces educational.

Activitatea 19

Denumire:Cum imi caut informatiile necesare?
Obiective:

e identificarea si cautarea informatiilor;

e evaluarea si prelucrarea informatiei;

e utilizarea eficienta a informatiei;

e adaptare si deschidere la noi tipuri de invatare.
Mod de lucru:se impart cursantii pe grupe in functie de firmele de exercitiu infiintate.
Resurse: fisa de lucru ,,Cum imi caut informatiile necesare pentru a realiza un plan de
afacere?...” pe o foaie de hartie; markere;foaie de flipchart pentru raportare.
Desfasurare

Pregitire - se grupeaza participantii In grupe in functie de firma de exercitiu
infiintata; 1i se distribuie fisa de lucru, markere, foaie de flipchart pentru raportare si 1i se
explica cerintele din fisa si modul de raportare.

Realizare - se impart fisele de lucru grupurilor formate;li se cere cursantilor sa caute
cat mai multe tipuri si surse de informatii despre o noud idee de afacere; se precizeaza faptul
ca fiecare grup trebuie sa isi desemneze un raportor;dupa ce se va lucra pe grupe, se va face
raportarea pentru a se observa asemandrile si deosebirile legate de modul in care au cautat

informatiile.

FISA DE LUCRU

»Cum imi caut informatiile necesare?*

Cautarea informatiilor presupune identificarea surselor utile de informatie si

descoperirea in cadrul acestora a informatiilor relevante pentru o sarcina data.
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Tipuri de informatie:

Surse de informare:

Evaluare si feedback - reprezentantul desemnat de catre grupa va prezenta

rezultatele lucrului pe gupe.

Activitatea 20

Denumire: Elaborarea unui plan de munca

Obiective:

e identificarea principalelor etape privind planificarea timpului;

e alegerea actiunilor optime pentru planificarea timpului de munca;

e realizarea unui plan de munca.

Mod de lucru: pe grupe / frontal, cu cadrul didactic in calitate de moderator.

Resurse:foi de hartie A4;flipchart;carioci;bandad autoadeziva.

Desfasurare:

Pregatire - se grupeaza participantii in grupe de cate 5 persoane.

Realizare - personalul din firma de exercitiu impartit pe grupe identifica etapele

elaborarii unui plan de muncd;fiecare grupa va nota pe foaia de flipchart rezultatele

discutiilor; fiecare grupd desemneaza cate un reprezentant care va argumenta alegerea facuta

pentru fiecare etapa a planului de munca.

Etape

Actiuni posibile

Evaluare si feedback - profesorul colecteaza fisele de lucru; au loc prezentari si

discutii in plen;grupele prezinta prin purtatorul de cuvant prezentarile lor;se da feedback dupa

terminarea prezentarilor.
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Metoda stimuleaza cooperarea in cadrul unui grup si motivatia intrinseca iar

participantii devin subiecti ai unui proces educational.

Solutie-model:

Etape

Actiuni posibile

1. Fixarea obiectivelor

determinarea rezultatelor de atins pe termen scurt, mediu
si lung, atat la nivel individual, cat si organizational.

2. Identificarea sarcinilor de
indeplinit

precizarea tuturor sarcinilor de Tndeplinit in timpul zilei,
saptamanii, lunii;

descrierea detaliata a sarcinilor;

evidentierea legaturii dintre sarcini si obiective.

3. Clasificarea sarcinilor

identificarea sarcinilor foarte rentabile si a celor mai
putin rentabile;

identificarea sarcinilor urgente si a celor mai putin
rentabile.

4. Terarhizarea sarcinilor

prioritate A: sarcini urgente, sarcini care decurg din
obiective, sarcini rentabile;

prioritate B: sarcini care au doar una din caracteristicile
sarcinilor din categoria A;

prioritate C: sarcini mai pugin rentabile.

5. Estimarea duratei executiei

stabilirea unei valori temporale pentru fiecare sarcina; in
acest scop este necesara raportarea la experientele
anterioare gi/sau utilizarea unor surse de informatie foarte
riguroase.

Activitatea 21

Denumire: Elaborarea planului de marketing prin metoda ,,jocul de-a pescuitul*

Obiective:

e cresterea comunicdrii interdepartamentale;

e cunoasterea problemelor reale pe care le are de rezolvat departamentul;

e promovarea produselor FE OFFICE&PAPER SRL;

e cresterea vanzarilor si a cotei de piata;

e satisfacerea nevoilor clientilor FE OFFICE&PAPER SRL.

Mod de lucru:activitate pe departamente, cu cadrul didactic in calitate de moderator.

Resurse:se tipareste un peste pe hartie sau se lasa membrii echipei din cadrul unui

departament sa deseneze un peste pe o foaie de hartie sau pe flipchart;  markere, flipchart.

Desfasurare:

Pregatire - elevii din cadrul departamentului de marketing au ca sarcind de lucru

intocmirea unui plan de marketing pentru produsele FE OFFICE&PAPER SRL; planul de
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marketing va fi sustinut de elevii din cadrul departamentului in urmatoarea intalnire din cadrul
orelor de firma de exercitiu.

Realizare - elevii din fiecare grupa completeaza ,,pestii*; pestii sunt desenati pe
flipchart sau pe o coala de hartie;  se desemneaza un reprezentant din fiecare echipa care va
realiza prezentarea planului de marketing.

Evaluare si feedback - la finalul prezentarii au loc discutii in plen.

FISA DE LUCRU
Planul de marketing la FE OFFICE&PAPER SRL

Realizeaza o estimare a cheltuielilor ocazionate de promovarea si vanzarea produsului,
respectand urmatorii pasi:

Cand va fi produsul disponibil spre vanzare?

Cand vom 1incepe campania de promovare a produselor OFFICE&PAPER?

Asta inseamna ca activitatea de elaborare a anunturilor, reclamelor, pliantelor, etc. trebuie sa
inceapa la data de

Pentru a promova produsele OFFICE&PAPER, vom

Lansarea  produselor in scoala se va realiza in cadrul evenimentului

organizat la data de
1. Pentru organizarea evenimentului, echipa de marketing va avea nevoie de urmatoarele
materiale
2. Obiectivul nostru este sa reusim sa vindem produse in valoare de

lei, panad la date de

Sugestii pentru vanzarile produselor OFFICE&PAPER

Activitatea 22
Denumire: Stabilirea prioritatilor prin metoda ABCDE
Obiective:
e claborarea unui plan al prioritatilor pe departamente.

Mod de lucru:se impart cursantii pe grupe in functie de firmele de exercitiu Infiintate.
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Resurse:o fisa de lucru ,,Stabilirea prioritatilor prin metoda ABCDE la departamentul
«Comercial»*, pe o foaie de hartie; material cu prezentarea metodei ABCDE;markere;foaie
de flipchart pentru raportare.

Desfasurare:

Pregatire - participantii se grupeaza in grupe in functie de firma de exercifiu
infiintatd; i se distribuie fisa de lucru, markere, foaie de flipchart pentru raportare si li se
explica cerintele din fisd si modul de raportare;se prezinta cursantilor metoda ABCDE, printr-
o fisa de documentare.

Realizare - se impart fisele de documentare si de lucru grupurilor formate; se da
cursantilor, spre rezolvare, un studiu de caz prin care sa realizeze ,,0 ierarhizare a activitatilor
prin metoda ABCDE la compartimentul achizitii* pentru o zi de activitate in cadrul firmei de
exercitiu; se precizeaza faptul ca fiecare grup trebuie sa isi desemneze un raportor;dupa ce se
va lucra pe grupe, se va face raportarea pentru a se observa modul de sintetizare a

informatiilor si de rezolvare a activitatii.
FISA DE LUCRU
Lucrati in compartimentul ,, COMERCIAL*, avand functia de sef de departament. Cunoscand

activitafile curente ale departamentului achizitii, ierarhizeaza-le pe perioada unei zile, in

conformitate cu metoda ABCDE pentru:

Activitati planificate
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Evaluare si feedback - reprezentantul desemnat de catre grupa va prezenta

rezultatele lucrului pe grupe.

FISA DE DOCUMENTARE
Metoda ABCDE

Stabiliti prioritdtile aplicind metoda ABCDE. Aceasta metoda presupune sa puneti, in
dreptul fiecarei activitati, una din literele A, B, C, D sau E, in functie de importanta activitatii,
astfel:

A — activitdtile notate cu A sunt foarte importante, pe care trebuie neapdrat sa le faceti.
Un astfel de exemplu ar putea fi o Intilnire cu un client foarte important al afacerii
dumneavoastra.

B — notati cu B activitatile care sunt importante, insd nu la fel de importante ca cele
notate cu A. Acestea sunt lucruri pe care ar fi bine sd le faceti. Consecintele neindeplinirii
unei astfel de activitati nu sunt chiar atat de grave.

C — activitatile notate cu C nu sunt deloc importante, sunt lucruri pe care ar fi placut sa
le faceti, Insa care nu au nici un impact, pozitiv sau negativ, asupra carierei dumneavoastra.

D — activitatile notate cu D sunt activitati pe care le puteti delega altor persoane sa se
ocupe de ele pentru dumneavoastra. De exemplu, daca aveti de printat niste documente, puteti
pune secretara sd se ocupe de acest lucru, ramanandu-va astfel timp dumneavoastrd sa va

ocupati de alte activitati mai importante.
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E — notati cu E activitatile pe care le puteti elimina din lista, fara a avea nici o
consecintd asupra lucrurilor cu adevarat importante pentru dumneavoastra. O astfel de

activitate ar putea fi sa jucati un joc sau sd urmariti un meci de fotbal

Activitatea 23
Denumire: Utilizarea postei electronice in operatiunile FE
Obiective:

e familiarizarea cursantilor cu regulile de utilizare a e-mail-ului;

e exersarea operatiunilor comerciale si financiare dintr-o FE;

e centralizarea operatiunilor efectuate de catre FE.
Mod de lucru:grupul de elevi se imparte in functie pe firme de exercitiu ;se realizeaza
operatiuni comerciale si financiare intre perechile de firme constituite, prin intermediul
conturilor de e-mail ale firmelor.
Resurse:hartie A4, calculatoare pentru fiecare grup de cursanti, markere, flipchart, documente
de evidentd), centralizatoare tranzactii, cartoane colorate, post-it-uri, banda adeziva.
Desfasurare:

Pregitire - se prezintd cursantilor cerintele corespondentei economice prin
intermediul e-mail-ului si se reaminteste fluxul operatiunilor comerciale si financiare dintre
firmele de exercitiu .

Realizare - in cadrul fiecarei FE se distribuie rolurile intre membrii echipei: manager,
asistent manager, reprezentanti ai departamentelor de marketing, comercial, contabilitate;se
stabilesc sarcinile indviduale in cadrul fiecarei echipe, conform cerintelor din fisa de lucru;se
realizeaza setul de operatiuni corespunzatoare fiecarei echipe, se completeaza documentele si
se transmit prin e-mail firmelor partenere.

Evaluare si feedback - se prezinta, pe flipchart, fluxul documentelor transmise intre
firmele partenere, cu ajutorul cartoanelor colorate diferit ; se prezinta structura mesajelor
primite si transmise de fiecare firma, cu ajutorul e-mail-ului, de catre raportorii stabiliti de
fiecare grupa; se acorda feedback intre grupe si se gasesc solutiile corecte de rezolvare, daca

este cazul;se apreciaza de catre formator activitatea fiecarei echipe.
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Activitatea 24
Denumire: Evidenta contabila cu ajutorul programului ,,SAGA software*
Obiective:
e instruire privind utilizarea softului de contabilitate;
e implementarea softului in activitatea contabila,
o reflectarea in contabilitate a operatiilor economico-financiare din firma de exercitiu.
Mod de lucru:pe grupe.
Resurse :fisa ,,Profilul firmei ..................... “; calculator;pinwall.
Desfasurare:
Pregatire - participantii se grupeaza in functie de firmele de exercitiu constitute;se
lanseaza in executie programul ,,SAGA software®.
Realizare - pe baza fisei ,,Profilul firmei ............ “ se configureaza societatea in program;
Contine:imobilizari; stocuri;clienti/furnizori cu situatii complete aferente;casa (lei,
valutd) / banca (lei, valutd) / deconturi;salarii; productie;operatii  interne cu  stocuri
(bonuri de consum, transferuri, inventariere etc.); suport pentru tiparirea pe formulare
tipizate;rapoarte complete pentru fiecare modul.
1. UTILIZAREA PROGRAMULUI
Programul are o interfatd usor de utilizat, intuitiva, standardizata si ergonomica.

Meniul programului

Meniurile programului, meniul principal si submeniurile sale devin active in urma incheierii

operatiunii de preluare date.

4] SAGA 30368 FE KULTUR BIO SRL

Fisiere Operatii  Situatii - Listari  Diverse  Administrare  Ajutor
i o T |

Navigarea

Navigarea intre cdmpuri se face cu tastatura (tastele ,,Enter®, ,,Tab* sau ,,Sdgeatd-jos*) sau

direct cu mouse-ul. Ecranele au o grafica standard, avand multe optiuni comune.

Ordonarea datelor, in functie de criteriile dorite de utilizator, in cadrul ecranelor functionale,

se face prin click cu butonul de la mouse pe coloana in functie de care se doreste sortarea

acestora. In mod implicit, datele sunt sortate in ordinea ascendenti a datei (coloana ,,Data‘).
Cautarea

Casete-text pentru cautarea rapida a informatiilor sunt localizate de regula in partea inferioara

a ecranelor de introducere a datelor, permitand utilizatorului tastarea directd a informatiei
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cautate. Cautarea se realizeaza instantaneu in functie de datele tastate in campul utilizat la

cautare.
ﬂ Fise conturi EI@
|Simbod & Drenumire: Tip - T
01.03.2011 || Martie -
BEED PROV. PT. DEPREC. ANIMALE P te El
o7 PROV. PT. DEPREC. MARFURILOR P pinala 31.032011 | An 2011 [+]
398 PROV. PT. DEPREC. AMBALAJELOR B [Toate tipurile E Tiparire -
: toate...
H401 |FURNIZORI [r ] T — pale
_|401.00001 C.DESIGNER.STUDYO P =
| [401.00002 C.DESIGNER.STUDY P
403 EFECTE DE PLATIT P |-
1 ELEIO | Sold creditor initial la incep. perioadei: 0.00
Cists Nr doc. Explicatie Cont & Cont corespodent Debit Credit Sold VG .
Y |
TVA C.DESIGNER.STUDYO 401.00001 4426 0.00 79.20 408.20/C

_|21.03.2011 |56

Dupad cum se observa In imaginea de mai sus, la simpla tastare a caracterelor 40,

programul s-a pozitionat pe prima informatie gasita ce corespunde valorii tastate in caseta-text

de cautare rapida. Pozitionarea efectivd pe acel camp se va realiza dupa apasarea tastei

,.Entere.

Tiparirea

Din orice ecran se pot tipari documente primare, jurnale, etc. Tiparirea se realizeaza dupa

apasarea butonului ,,Tiparire“ din cadrul ecranului in care va aflati sau prin selectarea

butonului corespunzator aflat in ecranele functionale.

Apasarea butoanelor de tiparire duce la aparitia ferestrei urmatoare:

edj Tiparire

Adobe PDF

E=n R =

=]

1 Imprimanta
De la pag. 1
la pag. 9990

Nr. copii 1
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Pentru a tipari documentul, indiferent de destinatia listarii - ecran sau direct la imprimanta -
apasati ,,Accept®; daca nu doriti sa tipariti - ,,Renunt*.
Dupa alegerea optiunii de vizualizare, pe langa afisarea pe ecran a documentului, mai apare

un grup de butoane, pentru navigarea in documentul, raportul obtinut sau listarea acestuia:

Print Preview =
I 100z [« §* | S

2. OPERATII CU DATE

Adaugarea, modificarea si stergerea datelor urmeaza, in program, acelasi sablon.

Adaug Modific  Sterg

Operatiile cu date se pot face cu tastatura sau cu mouse-ul.

Adéaugarea
Cu mouse-ul:
1. click pe ,,Adaug®; in tabel va aparea o linie noud care va avea uneori valori completate
implicit (de exemplu cota de TVA); unele din aceste valori pot fi modificate, altele nu (cele
care nu pot fi modificate sunt de regula campurile calculate - de exemplu adaosul comercial);
2. se completeaza datele dorite in linia nou creata;
3. se salveaza datele apasind butonul ,,Salvez®; pentru a abandona adaugarea informatiilor se
apasa butonul ,,Renunt®.
Cu tastatura:
1. se apasa simultan tastele ,,ALT* si ,,A“ (,,ALT*“+tasta subliniatd, in referirile ulterioare,
inseamna ca utilizatorul trebuie sa apese simultan cele douad taste), daca litera subliniatd din
eticheta butonului este ,,A* sau ,,ALT+D* daca litera subliniata este ,,d; in tabel va aparea o
linie noua care va avea uneori valori completate implicit (de exemplu cota de TVA); unele din
aceste valori pot fi modificate, altele nu (cele care nu pot fi modificate sunt de reguld
campurile calculate - de exemplu adaosul comercial);
2. se completeaza datele dorite in linia nou creata;
3. se salveaza datele apdsind ,,ALT+S*; pentru a abandona addugarea informatiilor se apasa

LALT+R*,
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Modificarea
Cu mouse-ul:
1. se selecteaza linia care se doreste a fi modificata;
2. click pe butonul ,,Modific* sau dublu-click pe linia respectiva,
3. se modifica datele din linia 1n care s-a intrat in regim de modificare;
4. se salveaza datele apasind butonul ,,Salvez*; pentru a abandona adaugarea informatiilor se
apasa butonul ,,Renunt®.
Cu tastatura:
1. se alege linia de modificat din tabel;
2. se tasteazd ,,Alt+M* daca litera subliniatd din etichetad este ,,M* (adica ,,Modific*) sau
,AIt+O“ daca litera subliniatd este ,,0“ (adica ,,Modific*); o altd metodd mai rapidd este
tastarea ,,Enter*, dar numai din interiorul tabelului (cursorul trebuie sa fie in tabel, linia care
se doreste a fi modificata trebuie sa fie selectata in prealabil);
3. se modifica datele in linie;
4. se salveaza datele cu ,,Alt+S*; pentru renuntarea la operatie - ,,Alt+R*.

Stergerea
Stergerea Inregistrarii se face cu click pe ,,Sterg® sau ,,Alt+S“. Apare un mesaj de atentionare
pentru confirmarea stergerii. Confirmarea operatiunii de stergere duce la pierderea definitiva a
datelor care se doresc a fi sterse. Confirmati numai daca dorifi cu siguranta eliminarea acelor
date.
Acolo unde datele sunt supuse procedurii de validare (intrari/iesiri), datele validate nu pot fi
sterse. Pentru a sterge acele date, documentul a carui stare este marcata ca ,,Validat®, trebuie
devalidat anterior.

Validarea/Devalidarea datelor

Operatiunea de validare a datelor este folositd in program in toate ecranele functionale de
introducere a datelor, cu exceptia celor pentru articole contabile, casa, banca si deconturi.
Validarea documentelor presupune generarea articolului contabil pentru operatiunea la care se
aplica validarea, iar acolo unde este cazul, inchiderea acelui document. Acesta nu se mai
poate sterge sau modifica, pana la devalidarea lui.

Validarea documentelor primare duce la dezactivarea butonului de ,,Validare* si la activarea
butoanelor corespunzatoare unor functii suplimentare, aplicabile doar documentelor marcate

ca fiind validate, legate de acele documente.
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Devalidarea documentelor presupune stergerea articolului contabil generat de operatiunea de
validare, marcarea documentului ca fiind nevalidat Tn asa fel incat asupra acestuia sd poata fi
aplicate operatiuni de adaugare, modificare sau stergere.

In cazul documentelor de intrare/iesire, la care s-au efectuat operatiuni de plati/incasari,
programul atentioneazd asupra acestui fapt la devalidare si poate sterge automat acele
operatiuni, dupa confirmarea utilizatorului.

Devalidarea documentelor primare duce la dezactivarea butonului ,,Devalidare” si a
butoanelor corespunzatoare unor functii suplimentare, activate la validarea documentelor.

In ecranele functionale, marcarea starii de document validat/devalidat este atestatd de semnul

continut de prima coloana din stanga ecranului:

i_d_‘j Intran (factun & bonun de casa & avize)
Adaug Modific  Sterg 4 ﬁ =] [

Tip Mr.int. Nr.doc. Cod Furnizor

ity 196 00001 C.DESIGNE
2 45478 00002 EGRETTA

La pozitionarea cursorului pe un document validat

In antetul documentului este activ doar butonul de adiugare a unui nou document.

Adaug Modific Sterg
Tip Mr. int. Nr. doc. ol

by - 1|96 0000
2 45478 oooo:

La pozitionarea cursorului pe un document nevalidat

In antetul documentului toate butoanele sunt active.
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Adaug Modific Sterg

J Tip Mr. int. Mr. doc.
ity 1|56
245473

3. CONFIGURAREA SOCIETATII

Configurarea datelor necesare programului, pentru fiecare societate in parte, este extrem de

importantd pentru functionarea corecta a programului.

La prima intrare in program, dacd nu existd nicio firmd creatd, va fi afisatd fereastra de

configurare a societatilor.

# Configurare societati =N ECH <
Adaug  Medific Sterg * x = (i B

ICod  Denumire Cod fiscal Mr. Registrul Comertulsi  a l l ATENTIEE

0001 | SCTOMAS SAL 12549313 | 32170212008 F PE"‘_”: ?td“-;ﬁ rea

0002 | FE KULTUR BIO SRL 1210942 129102472011 ] lpbpeiibeie s

Preluare stocuri initiale... ‘ introdusa balanta de

= pornire.
= Microintreprindere
il Cod CAEN 4631 |v
| L8 Capital social 160 000.00

Loc. | SINALL Judet | PRAHOVA [=] sector | Str. | Formator

Nr |4 Cod post.| 105100 | Bl se| | ELl | aAp. Tel. | | Email | fekuturbio@yahoo.com
Cont1 | RO 28 ROCT 001327 RON Banca | ROCT Filiala |

Cont 2 ' Filiala |

Banca |

Evaluare marfuri la pret de vinzare cu TVA
Evaluare marfuri la pret de vanzare fara TWA (vdnzari en-gros)
|:| Evaluare marfuri la pret de vinzare pe gestiuni distincte

[] Foloseste formula cu rulaje cumulate

ATENTIE® Bifati aceste casute numai daca gestiunea este tinuta global-valoric
la pret de vénzare, descarcarea marfurilor facéndu-se numai valoric.

[7] Cu operatii in valuta

@ FIFO (Recomandat) () LIFO (7 Cost mediu ponderat{CMP)

) Manual Casa de marcat | Fara casa de marcat EI

Modul de plata al TVA-ului

@ Lunar () Trimestrial () Neplatitor

Informatii generale | Conturi automate H Semnaturi pentru rapoarte H Setari diverse |

lesire

Dupa configurarea noii societati, meniul programului devine activ si se poate utiliza.
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# Preluare date contabile

Luna de incepere a folosirii programului | Martie an | 2011

Adaug  Modific  Sterg M I O

La preluarea datelor contabile se va specifica luna de incepere a folosirii programului.

Introducerea unui document cu o data anterioara datei inceperii programului va genera erori.

4. ACTIVITATI CURENTE REALIZATE iN PROGRAM

4.1. Meniul .. Fisiere*

# SAGA C3.0368 FE KULTUR BIO SRL
Fisiere | Operatii  Situatii - Listari  Div

% Furnizori F11
B Clienti F12
Agenti
Plan conturi

Gestiuni

| G i

Articole Fa

Tipuri de articole / servicii

%E Grupe

& Salariati

Iesire

In acest meniu de nomenclatoare sau fisiere se permite gestionarea datelor importante ale
societatii.

Permite gestiunea tertilor (furnizori/clienti), a salariatilor, a planului de conturi, a gestiunilor
si a grupelor.

Gestiunea devine activa numai daca:

. utilizati doar partea de contabilitate a programului si ati bifat optiunea ,,Evaluare
marfuri pe gestiuni distincte* in ecranul ,,Configurare societati®;

. utilizati versiunea integratd, inclusiv stocuri, dar ati ales sd dezactivati ecranele de
stocuri, 1In pagina ,,Setdri diverse* a ecranului ,,Configurare societdti si ati bifat optiunea

,Evaluare marfuri pe gestiuni distincte In ecranul ,,Configurare societati*;
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. folositi versiunea integrata si nu dezactivati ecranele de stocuri, indiferent ca ati bifat
sau nu vreo optiune de evaluare a gestiunilor global-valorice.

Gestiunea se poate defini:

. global-valoric, a conturilor analitice aferente acestora si a cotelor de TVA
corespunzatoare fiecarei gestiuni; definirea gestiunilor si a conturilor analitice a acestora este
obligatorie Tnainte de a efectua operatii de intrare/iesire a marfurilor;

. cantitativ-valoric, cand definirea gestiunilor este obligatorie, Inaintea operarii de

intrdri/iesiri in aceste gestiuni.

4.2. Meniul ..Operatii‘

Asa cum sugereaza si numele, de aici se acceseazd ecranele functionale prin intermediul
carora se vor introduce/efectua toate operatiile efectuate de firma.

In principal acestea sunt:

. operatii de intrare/iesire (cumparari, vanzari);
. operatii de casd, banca, deconturi;

. inregistrare imobilizari;

. Tntocmire de articole contabile;

. intocmire de state de plata;

. inchidere de luna.

Unele operatii permit inregistrarea acestora si in valutad, nu doar in moneda nationala.

4 C3.0.368 FE KULTUR BIO SRL
Operatii | Situatii - Listari  Diverse £
24, Articole contabile

& Intrari F3
I Iesiri F4
&5 Imobilizari

& Transferuri
¥ Bonuri de consum

4+ Productie

Alte operatii cu stocuri r
& Registru de casa F5
@Qecunturi
% Jurnal de banca Fé&

Cecuri, BO emise/primite

=t Registru de casa - valuta
ﬂ Jurnal de banca - valuta

%ﬁ_:; State salarii

& Inchidere luna
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,,Intrari*

Adaugarea unei facturi, pentru o operatie de cumparare, se face in 2 pasi.

Pasul 1 - introducerea antetului

Datele solicitate Tn antet sunt:

Tip Lista de selectie de unde se poate/in mod implicit, programul va presupune ci se
alege tipul documentului defintroduce o facturd normald de intrare. In cazul
intrare: in care intrarea este cu aviz, este supusa

< regimului taxare inversd, are drept
e necompletat - facturd: egimului de taxare inversd, are drept de
deducere partial sau in cazul in care nu are drept
e A -aviz de insotire;
fre; de deducere, se va alege valoarea
e T - facturd cu regim de taxarecorespunzatoare tipului de intrare.
inversa;
e P - document de intrare fara
drept de deducere - partial al
TVA;
e [ - document de intrare fara
drept de deducere - integral al
TVA.

Nr. Contine numarul intern al NIR. Obligatoriu.

intrare

Nr.doc. Numadrul documentului de intrare/Obligatoriu.

(al facturii, bonului fiscal, etc.)

Cod Codul furnizorului Obligatoriu. La introducerea unei intrari noi
poate fi ldsat necompletat. Va fi completat
automat la alegerea furnizorului din campul
urmator.

Furnizor Numele furnizorului Obligatoriu. La introducerea acestuia, va fi

selectat din listd dacd este creat; altfel, dupa
introducerea numelui si apdsarea tastei ,,Enter®,

va aparea mesajul ,,Acest furnizor nu exista!
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Doriti sa-l1 creati?*; apasati ,,Yes“ si apare
,Nomenclatorul de furnizori“ cu adaugarea
furnizorului declansata. Dupa completarea
datelor despre furnizor si salvare, codul si

denumirea apar automat in factura.

Data Data documentului de intrare Obligatoriu. Aceasta va fi si data articolului
contabil ce va fi generat.

Scadent |Data scadentei Obligatoriu. Programul va completa automat
acest camp 1n functie de valoarea setatd in
nomenclatorul de furnizori la campul ,zile
scadenta” si de modul in care s-a configurat
programul la ,,Configurare societdti - pagina
,,Diverse®.

Valoare [Valoarea fara TVA a documentului/Aceste cimpuri nu pot fi accesate de catre

de intrare utilizator. Vor fi calculate si completate automat

. de catre program, in functie de datele introduse
TVA Valoarea TVA  Inscrisda pe prog !
. in pagina de detalii.

documentul de intrare pag
Total Valoarea totald (inclusiv TVA) a

documentului de intrare
Neachitat Suma rdmasa de platd pentru

documentul de intrare

Pasul 2 - introducerea detaliilor

Datele solicitate de catre ecranul de detalii sunt:

Tip

Permite selectarea tipului de

articol. Daca intrarea se va

contabiliza fara a se utiliza un
artico, se va ldsa tipul
,»Nedefinit“, ceea ce va permite

introducerea liberd a explicatiei si

Apare doar la versiunea integrata.
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a contului.

Denumire

Denumirea bunurilor sau a

serviciilor cumparate

Obligatoriu.

UM Unitatea de masura Optional. Daca la articole e specificata, apare
automat.

TVA Cota de TVA inscrisd pe facturd|Obligatoriu. Dacd intrarea este facturatd fara
pentru  bunul sau  serviciul| TVA se va completa cu valoarea zero.
aprovizionat Se va completa automat cu TVA definit la

articole.

Cantitate Cantitatea aprovizionata Obligatoriu. Chiar dacad se refera la intrari de
servicii. Cantitatea nu trebuie sa fie zero, altfel
se va genera eroare.

Pret Pretul unitar de cumparare Obligatoriu. Acesta poate fi completat de cétre

unitar program, daca se lasd zero aici §i se
completeazd valoarea fara TVA sau cea cu
TVA.

Valoare |Valoarea bunului sau serviciului Obligatoriu. Va fi calculat automat de catre

aprovizionat program dacd se introduc cantitatea si pretul,
dar poate fi introdus sau modificat de catre
utilizator. Suma valorilor din aceasta coloand
va completa campul ,, Valoare* din antet.

Total Valoarea, inclusiv. TVA, a|Obligatoriu. Va fi calculat automat pe baza
bunurilor sau serviciilor|datelor introduse anterior la TVA, cantitate,
aprovizionate pret unitar sau valoare, dar poate fi si introdus

sau modificat de catre utilizator. Suma
valorilor din aceasta coloand va completa
campul ,, Valoare totala“ din antet.

TVA Valoarea TVA facturatd pentru|Obligatoriu. Va fi calculat automat pe baza

bunurile sau serviciile

datelor introduse anterior, dar poate fi si
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aprovizionate cu documentul de

intrare

introdus sau modificat de catre utilizator. Suma
valorilor din aceasta coloana va completa

campul ,,TVA*“ din antet.

Contul Contul in care se va TInregistra/Obligatoriu. Se va introduce contul
bunul sau serviciul cumparat corespunzator  bunului  sau  serviciului
cumpadrat, spre exemplu: ,,371° sau ,,371.1%,
,026%, 604 etc.
Pentru contul 371 sau un analitic al acestuia, se
va solicita si introducerea pretului de vanzare a
acestuia, dacd la ,,Configurare societdfi s-a
optat pentru una din cele trei variante de
evaluare a gestiunii de marfa.
Pret Pretul de vanzare pe UM a|Aceste campuri apar in partea de detalii a
vanzare |marfurilor ecranului de intrari numai daca la ,,Configurare
~—— . societdti“ s-a optat pentru una din cele trei
Adaos Adaosul pe UM a marfurilor ! ptat p )
.. metode de evaluare a gestiunii de marfa. In
aprovizionate
acest caz, toate campurile sunt obligatorii.
Yo Procentul de adaos pe UM a
o ) Adaos lei - se va calcula automat de catre
marfurilor aprovizonate
program. Nu poate fi introdus sau modificat de
TVA Cota de TVA utilizata la vanzarea  3ire utilizator.
vanz. marfurilor

% adaos - se calculeazd automat de catre
program, dar poate fi si introdus sau modificat

de catre utilizator.

TVA vanz. - apare numai dupd apasarea
butonului de extindere lista. Se va utiliza numai
daca la vanzarea marfurilor TVA se va calcula
cu un alt procent decat cel cu care a fost

aprovizionatd marfa.
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Butoanele ,,Serii* si ,,Pret vanzare™ pot fi utilizate pentru introducerea seriilor articolelor
(utile acolo unde se doreste urmadrirea seriilor produselor receptionate, in special daca oferiti

garantie), respectiv la calculul pretului de vanzare a articolelor operate.

3 &)

:ﬁ Intrari (facturi & bonur de casa & avize) |. = “. = || EE_I

Adaug  Modific Sterg M 3 Y T B &

Tip Mr. int. Nr. doc. Cod Furnizor Ciats Scadent ‘Valoare TwiA Total Meachitat -~
M 1|56 00o01 C.DESIGNER.STUDY O 21.03.2011 | 25.03.2011 320.00 79.20 409.20 408.20
[ 1= [ oooo1 | c.DESIGNER.STUDYD

Adaug Medific Sterg ] x i=] La_. 4?—,; Serii==  Preturi vanzare =» >

Tip Gestiune Denumire articol § serviciu Cod UM TwA Cantitste Pret unitar Waloars i,
o Marfuri DEPOZIT MERE oooooon KG 24 150.000 1.0000 150,00 0

Marfuri DEPOZIT PERE ooooooo2 KG | 24 60.000 3.0000 180.00(0

| ) B . k
Validez Plata... Stornez H:Ci Tiparire... Devalidez

Similar functioneaza si submeniul ,,Iesiri* al programului.
»State de plata“

See

Prin intermediul ecranului ,,State de plata*“ se asigura:

. realizarea statelor de salarii pentru salariafii permanenti si colaboratori,

. generarea declaratiilor aferente salariilor (CAS, CASS, ITM, somaj, sanatate, CCI);
. tiparirea statelor, listelor de avans, a fluturasilor, etc.;

. intocmirea pontajului.

Pentru o functionare corecta, trebuie ca in prealabil sa fi fost facutd corect configurarea
salariilor si sa fi fost introduse toate datele despre salariatii societatii in nomenclatorul
»Salariati“. Nu se pot crea salariati din ecranul de intocmire a statelor de plata.

Adaugarea (generarea) statelor de platd pentru o luna se face prin adaugarea in tabelul
superior a unei inregistrari noi.

Utilizatorul va alege luna si anul pentru care se intocmesc statele de platd. Programul

completeazd automat numarul de ore lucrdtoare corespunzator lunii pentru care se intocmesc
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acestea. In cazul in care numarul de ore lucritoare generat de program difera de numarul de
ore lucratoare din lund, va trebui sa modificati datele despre sarbatorile legale in ecranul de
configurare salarii, pagina ,,Sarbatori/Concedii medicale.

Data platii se completeaza cu data la care se vor achita salariile. Aceasta data va fi preluata in
declaratiile lunare acolo unde este necesar a fi completata.

Restul informatiilor din antet sunt informatii care se actualizeaza automat in functie de datele
continute de ecranul de detalii.

Dupa salvare, in tabelul din partea de jos vor aparea datele privind salariile angajatilor in luna
respectiva.

Acestea se pot modifica de utilizator pentru fiecare angajat in parte, selectindu-l si apasand
butonul ,,Modific”. Se pot modifica, de exemplu, numarul de ore lucrate de respectivul
salariat In lund, 1 se pot da sporuri ocazionale sau aplica refineri din salariu sau zile de

concediu de odihna sau medical etc.

-

M State salariati permanenti [ = ii:-El___||_§f§-_|
Adaug Modific Sterg o] x | Card... “ Pontaj... |
MWr. Luna An Data platii Ore lucr. Chelt. cu salariile Avans |mypoit Fd. somaj ang. C.A.S. angajsti Fd. sanat. ang. Fd. acc. mur
¥ 1| Martie 2011 | 01.03.2011 124 900.00 0.00 40.00 5.00 95.00 c0.00 4.00'
I_«‘ T — 3
Permanenti Colaboratori, Contracte administrare / civile
Adaug  Modific  Sterg # 3g Actualizare date [ michete.. |[ Retineri. || concediimedicale.. || Detai |
Hews e oo Morma Salariu de Sporuri . Timp Ore con. Salarniu af. e Cre con.  Concediu =
e Rlie el oreszi incadrare permansnts FEE] lscrat  medical timp lecrat e odihna  odihna Total salariy. *
» 000001 BARA MARLAMA & 500.00 0.00 0.00 184 0 500.00 0.00 0.00 50'00'0"
000002 IHORA ELENA & 4000 0.00 0.00 184 ] 400.00 0.00 .00 400,00
I_4 ST _. 3
Validez NE... Plata... Devalidez Declaratia unica 112...
Butoanele functionale:
. . « o .. . . . -
. ,»Validez/Devalidez* - genereaza operatiile de validare/devalidare a statelor de platd si

a notei contabile aferente;

. ,» L1pdrire - permite tipdrirea urmatoarelor documente:
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o lista de avansuri;

0 stat de plata;

0 fluturasi;

0 recapitulatie (centralizator);

0 situatie sporuri permanente;

0 centralizator sporuri permanente;

. »Decl. CAS, somaj, sanatate, CCI*“ - genereaza si listeaza declaratiile care se depun la

Casa Nationald de Pensii, Somaj, Casele Judetene de Asigurdri de Sanatate; se genereaza si

fisierele pentru raportare.

,,Articole contabile

Este un ecran functional care va permite addugarea, modificarea sau stergerea articolelor
contabile, inclusiv a articolelor contabile generate la validarea documentelor introduse sau
generate prin ecranele specializate prezentate anterior.

Programul pemite introducerea de articole contabile simple sau compuse.

Datele solicitate la introducerea unui articol contabil sunt:

. »Data® - data operatiei contabile obligatoriu;

. ,»Nr. doc.* - numarul documentului, optional;

. ,,Cont debitor* si ,,Cont creditor* - obligatoriu;

. »Suma‘“ - obligatoriu;

. »Explicatia® - optional;

. »11p*“ - acesta se poate alege in functie de valorile prezentate in lista derulanta
(,,Intrari, ,lesiri, ,,Casa“, ,Banca“, ,Deconturi“, ,Casa-valuta“, ,Banca-valuta®,

,Amortizare®, ,,Salarii“, ,,Inchidere®, etc)

4.3. Meniul ..Situatii — Listari‘

Acest meniu permite listarea a doud categorii de situatii/documente:
. contabile:fisa contului;fisa contului sub forma de ,,T*;cartea mare;balanta de

verificare;registrul jurnal;registrul inventar;jurnale TVA; bilant;
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. comerciale:situatii comerciale clienti, furnizori;raport de gestiune;
FE KULTUR EI
Situatii - Listari | Diverse Administrare A
D Fize conturi
Fize conturi sub forma 'T'

ZE Balante
Carte mare

3% Jurnale de cumparari / vanzari

|i| Situatie furnizori
|¥| Situatie clienti

Situatie cecuri / bilete la ordin

Registrul jurnal
Registrul inventar

¥ Bilant
l% Fize articole

DE Situatie aprovizicnari
@ Situatie vanzari

@ Situatie consurmur

& Situatie obiecte inventar
@} Situatie productie

[ﬁ Situatie stocuri

ﬁ§e; Raport de gestiune

Toate aceste situatii pot fi listate pe ecran sau la imprimanta in diferite perioade alese de
utilizator.

4.4. Meniul ,.Diverse*

| Diverse | Administrare  Ajutor
rf“:f;"f','Schrmenzi

Situatie comenzi

Contracte

Cheltuieli £ wvenituri in avans

Ii|r Export date
‘EI Import date

Declaratia 205

iy Mormare

Mﬁituatiifinanciare
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Din acest meniu aveti acces la introducerea contractelor si la generarea facturilor
corespunzatoare acestora si la operatiunile de import/export de date.

,,Comenzi‘

Ecran functional care permite introducerea comenzilor de la terti.

Comanda poate fi tiparitd in doud formate, iar in ecranul de tiparire se poate modifica titlul
raportului.

Aceasta optiune poate fi folositd pentru a genera factura proforma aferentd comenzii.
,,Contracte*

Scopul acestui ecran este de a tine evidenta contractelor incheiate cu clientii, atat in lei cat si
in valuta si de a genera automat facturi pentru sumele lunare conform contractelor incheiate.

Utilitatea acestuia este evidenta in cazul societatilor care factureaza:

. abonamente lunare pentru diverse servicii prestate pe abonament;
. chirii lunare;
. bunuri cu plata in rate

sau 1n oricare alta situatie in care socictatea intocmeste contracte cu clientii sai.

4.5. Meniul ., Administrare*

Administrare | Ajutor

3 Configurare societati
Configurare salarii

P Utilizatori

Sll_'I; Selectii din baza de date

Selecti existente

o Intretinere BD

Acest meniu permite utilizatorului administrarea societdtilor gestionate de program,
configurarea salariilor (conturi utilizate, cote contributii), gestionarea drepturilor de acces ale

utilizatorilor si operatii
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Glosar de termeni

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

- ROCT: Centrala Retelei Firmelor de Exercitiu/ Intreprinderilor Simulate din Roménia.
- Compartiment: ansamblul persoanelor ce efectueaza munci omogene si/sau
complementare,de regula pe acelasi amplasament, care contribuie la realizarea acelorasi
obiective derivate si sunt subordonate nemijlocit aceluiasi manager.

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

- Organizatie: campul de manifestare a managementului intr-o firma.

- Pondere ierarhica: numarul de salariati condusi nemijlocit de un manager.

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

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

- Responsabilitate: obligt!lia ce revine titularului postului pe linia indeplinirii
obiectivelor individuale si a efectuarii sarcinilor aferente.

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

- Ciclu PDCA: este un model care furnizeaza un cadru de lucru pentruimbunatatirea
unui proces sau a unui sistem. Etapele ciclului sunt: P — planificare, D — efectuare,C —
evaluare, A — actionare.

- Feedback: conexiune inversa in sistemele cibernetice, principiu esential al autoreglarii;
o reactie la un comportament. Feedback-ul are drept scop mentinerea unui anumit echilibru,
un raspuns la o anumita cauza, el nu trebuie sa fie o reactie la ceea ce a declansat cauza, ci
doar la efect. Inseamna a oferi celorlalti un raspuns eficient pentru a le comunica exact ceea

ce ne deranjeaza, in ce mod ne afecteaza sau ce dorim sa faca ceilalfi.
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- A gestiona: a avea in gestiune bunurile, fondurile unei intreprinderi; a administra.

- Management: functia organizationala care asigura desfasurarea eficienta a activitatilor
si care urmareste obtinerea nivelului maxim de rezultate prin folosirea optima a resurselor;
disciplina economica avand ca obiect de studiu relaiile de conducere; functional: o activitate,
0 actiune sau un tproces

- A delega: a imputernici pe cineva cu dreptul de a actiona (in numele celui care-i da
imputernicirea);a da o delegatie cuiva; a transmite prin delegatie; a autoriza; a numi temporar
un responsabil cu efectuarea sau de organizarea unor lucrari.

- A monitoriza: a supraveghea.

- Competenta: capacitatea de a utiliza cunostinte, abilitati si aptitudini personale, sociale
si/sau metodologice, in situatii de munca sau de studiu si in dezvoltarea personala si
profesionala. Incontextul Cadrului European al Calificarilor, competenta este descrisa in
termeni de responsabilitate si autonomie.

- Plan de afacere: descrie trecutul, prezentul si planurile de viitor ale unei afaceri, 1n
vederea solicitarii unei investitii, cautarii unui actionar sau vanzarii firmei. Are o solida
componenta financiara.

- Analiza SWOT: o tehnica prin care se pot identifica punctele tari si slabe si se pot
examina oportunitatile si amenintarile unui proiect, ale unei actiuni sau ale unei

- Calitate: masura 1n care un ansamblu de caracteristici intrinseci indeplineste ceringele.

- Concurenta: confruntare deschisa, rivalitatea dintre agentii economici, vanzatori,
ofertanti pentru a atrage de partea lor clientela. Totodata, concurenta exprima comportamentul
specific interesat a tuturor subiectilor de propietate, comportament care se realizeaza in mod
diferit in functie de mediul concurential si particularitatile diferitelor piete.

- Marketing: procesul de planificare §i executie a conceptiei, stabilirii pretului,
promovarii si distributiei de bunuri, servicii, idei, in vederea crearii de schimburi care satisfac
obiectivele organizationale.

- Mix de marketing: ansamblul de instrumente tactice de marketing controlabile pe care
firma le combina cu scopul de a produce pe piata .

- Planificarea strategica: Proces managerial de concepere §i pastrare a unei relatii viabile

de corespondenta intre obiectivele, abilitatile, resursele firmei si ocaziile pe care le are pe

piata.
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