EXEMPLE DE BUNA PRACTICA

PENTRU DISCIPLINA
ADMINISTRAREA FIRMEI
(Laboratorul tehnologic prin firma de exercitiu)
(DESFASURATE ONLINE)

Aria curriculara: Tehnologii

Profil Servicii, Nivel 3

Domeniul: Economic, Administrativ, Comert

Calificarea: Tehnician in activitdti economice/Tehician in administratie/Tehnician Tn comert
Disciplina: M1 Administrarea firmei

Clasa: X1



Colegiul Economic
"Maria Teiuleanu”
| Pitesti

Denumire: Alegerea obiectului de activitate al FE

Obiective:

v identificarea niselor de piata

v analizarea Tn grup a oportunitatiilor de piata

v dezvoltarea spiritului de lucru in echipd, a capacitétii de a-i asculta pe ceilalti, si a

capacitatii de a lua o decizie de comun acord;

v utilizarea instrumentelor si aplicatiilor online pentru realizarea unei forme grafice a
ideilor

Mod de lucru: echipe, in colaborare.

Tip de activitate: Tema pentru acasa/ Activitate on line

Resurse: calculator, link-uri utile

Desfasurare:

Pregatire: Sarcina de lucru pentru elevi: Formati grupe de cate 5 elevi si imaginati-va cum ati
fi in postura de viitori antreprenori, parteneri in afacere. Alegeti-va obiectul de activitate

studiind https://caen.ro/ si notati maxim 5 domenii principale de activitdti posibile si in

subsidiar 5 domenii de activitate secundare, cat mai apropiate, care se potrivesc intentiilor
aptitudinilor, hobby-urilor, capacitatilor voastre. Puneti aceste activitati in WordArt, indicand,
pentru fiecare, importanta acordatd (prin stabilirea unui ordin de marime). Puneti linkul la

rezultatul obtinut pe avizierul virtual al clasei https://padlet.com/username (creat de

profesor in Padlet special pentru aceasta tema).
Termen: urmadtoarea saptimand, cand veti prezenta ,,obiectul de activitate” on-line pe
platforma Zoom in fata clasei, trebuie sa fiti cat mai convingatori, deoarece colegii vostri vor

fi potentialii investitori.
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Realizare- Aplicatia destinatd sarcinii de lucru poate fi denumitd un instrument pentru
generarea de "casete de cuvinte" din textul pe care il oferiti. Casetele acordd o mai mare
importantd cuvintelor care apar mai frecvent in textul sursd. Pot sa isi ajusteze casetele cu
diferite fonturi si scheme de culori, folosind cat mai mult creativitatea. Asadar, fiecare elev isi
poate pune amprenta si sd redea vizual sensuri diferite pentru o lista de activitati. Punctul forte
al aplicatiei este faptul ca rezultate profesionale pot fi obtinute in cel mai scurt timp, chiar si
pentru utilizatorii fara cunostinte anterioare privind designul grafic. Vor descoperi ca este
distractiv sa se joace cu arta, experimentand cu o multime de optiuni si vazand rezultatele
dupa fiecare vizualizare.

Evaluare si feedback: urmatoarea saptdmana dupa ce s-a incheiat procesul si s-au finalizat
materialele, elevii vor prezenta ,,obiectul de activitate” on-line pe platforma Zoom 1in fata
clasei, cat mai convingator; deoarece colegii lor pot reprezenta potentialii investitori.

La finalul activitdtii se cere evilor s mentioneze care dintre acestia au cel putin cinci
idei de afaceri comune/apropiate ca domeniu de activitate; au loc dezbateri si discutii,

aprecieri si critici constructive.

Activitatea 2

Denumire: Infiintarea unei firme de exercitiu

Obiective:
v identificarea etapelor necesare pentru infiintarea unei firme de exercitiu;
v intocmirea documentatiei de infiintare

Mod de lucru: activitate pe grupe.
Resurse: flipchart; marker, link-uri utile
Desfasurare:

Realizare — pe baza fisei de documentare, fiecare grupa completeaza pe o plansd cate o
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etapa din procesul de infiintare a unei FE din punctul de vedere al echipei pe care o
reprezintd; profesorul moderator pregateste flipchart-ul; cite un reprezentant din fiecare
grupa prezintd materialul elaborat si se realizeazd pe schema succesiunii etapelor din
procesul de infiintare; profesorul intervine 1n  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 participanti: ROCT — profesor coordonator - elev.

Tema pentru acasa intocmirea documentatiei de infiintare

Mod de lucru: echipe, in colaborare.

Tip de activitate: Tema pentru acasa

Resurse: calculator, link-uri utile/activitate on line

Desfasurare:

Pregatire: Sarcina de lucru pentru elevi: Formati grupe de cate 4 elevi, fiecare grupa
reprezentand un centru( FE) si stabiliti-va sarcinile in cadrul echipei. Un elev se va ocupa de
rezervarea denumirii firmei de exercitiu (rezervare.denumire@roct.ro), cel de-al doilea de
inregistrarea firmei de exercitiu pe platforma www.roct.ro, cel de-al treilea de descarcarea
documentelor de infiintare de pe platforma ROCT si distribuirea lor cdtre membrii echipei pentru
completare, cel de-al patrulea are sarcina sa valideze firma si sd primeasca documentele oficiale
ale firmei de exercitiu.

Elevii au ca tema realizarea de aviziere online, folosind aplicatia Padlet, cu titlurile date,
respectiv denumirile centrelor. Acestia trebuie sd identifice informatii in mediul online si in
materia predatd, din fisa de documentare, notiuni ale temelor date si sd le noteze in avizier,
impreuni cu documentele realizate etc. In acest mod, se vor consolida cunostintele predate.
Fiind un avizier pe care il realizeaza in colaborare, elevii fiecarei grupe vor schimba idei si
vor argumenta valoarea resurselor pentru prezentarea temei date - exersand capacitdti de
comunicare, negociere, dezvoltarea imaginatiei, a spiritului critic i a capacitatii de a-si
exprima propria opinie, sinteza, rezolvare de probleme. De asemenea, vor putea consulta si ce
au facut celelalte echipe, apreciind activitatea acestora, exersand capacitati de tip analizd si

gandire critica .
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Denumire: Identificarea firmei mama

Obiective:

v identificarea firmei mama;

v analizarea obiectului de activitate si a modului de organizare al firmei mama;
v incheierea parteneriatului cu firma partenera.

Mod de lucru: activitate frontala si pe grupe.

Resurse: flipchart, markere; hartie, imprimantad, PC; model de acord sau conventie de
parteneriat; calculatoare conectate la internet pentru a identifica o firma reald cu obiect de
activitate similar obiectului de activitate al FE pe care elevii doresc sd o infiinteze, materiale

studiate pe site-ul Registrului Comertului Arges (https://portal.onrc.ro/); documentare in

zond, in Pagini Aurii (https://www.paginiaurii.ro/); Camera de Comert si Industrie Arges

(https://ccia-arges.ro/), Asociatia Oamenilor de Afaceri Arges(https://www.aoaarges.ro/),

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 reteaua de prieteni, rude, vecini, cunostinte, membrii propriilor
familii); 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 i-au oferit disponibilitatea de colaborare; se face analiza
oportunitatilor oferite de fiecare firmad partenerd; se posteaza numele firmelor partenere
potentiale prezentate de elevi pe flipchart/; fiecare elev este invitat sa-si noteze si s voteze
firma preferata; firma cu cel mai mare numdr voturi acumulate este desemnata firma
partenard; se redacteazd acordul de parteneriat, se semneaza si se stampileaza.

Evaluare si feedback — se stabileste un grup de 2 elevi care se vor prezenta la firma
partenerd pentru semnarea parteneriatului sau va demara demersurile de semnare a

parteneriatului utilizand mijloacele de comunicare online (mail, whatssapp, facebook, etc)
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Este indicat ca profesorul si conducerea scolii sd pregateasca o mapa de prezentare a ofertei
scolii si a rezultatelor FE din scoala in scopul sensibilizarii potentialelor firme partenere (atat

format letric, cét si electronic).

x\ ™
Activitatea 4 k

3%
Denumire: Recrutarea si selectia personalului in firma de exercitiu-Joc de rol-Interviul de

o

angajare

Obiective:

v sd gaseascd 3 tutoriale video pe youtube in care se prezintd modul de derulare a unui
interviu de angajare

v sd identifice greselile comune care se fac atunci cand un candidat se prezinta la
interviu

v sa simuleze procesul de angajare in cadrul firmei de exercitiu;

v sd analizeze contributia personald la realizarea performantei grupului pentru realizarea
temei

Mod de lucru: se lucreaza pe firma de exercitiu constituita

Resurse: camera de filmat, mape, calculator cu conexiune la internet.

Desfasurare:

Pregatire

1. identificarea si definirea situatiei, cu rezumarea datelor ce vor sta la baza activitatii.

FE. Bucdtarul priceput SRL se ocupa cu producerea si distribuirea produselor de panificatie,
si a produselor de cofetarie patiserie prin intermediul unei retele de vanzare dezvoltate la
nivelul municipiului Pitesti. In prezent, studiazi posibilitatea infiintirii unei noi retele de
distributie pe piata intregului judet, dar si judetelor limitrofe. Pentru aceasta trebuie sa
angajeze:

* un director zonal de vanzari (subordonat directorului de vanzari);

* doi supervizori, piata din Pitesti fiind impartitd in doua zone;
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* 4 agenti de vanzare.

2. modelarea situatiei §i proiectarea scenariilor cu descrierea succintd, dar expresivd, a
personajelor implicate.

Realizare

Sarcina de lucru pentru elevi:

In echipe de cite 4, veti cauta pe Youtube tutoriale video care ilustreazi tehnica interviului(

ex. https://www.youtube.com/watch?v=eUN8xWZIcKc interviu de angajare ), apoi fiecare

grupad va realiza un video 1n care va explica procedeele tehnice, greselile pe care le observa ca
le fac candidatii. La final, va veti filma executand ceea trebuie si ceea ce nu trebuie sa faceti
atunci cand va prezentati la un interviu, jucand rolul candidatului ,,ASA DA,,. ,,ASA NU.,.
Sarcinile de lucru vor fi impartite individual in fiecare grupa.

Veti posta filmarile la avizierul online al clasei (Link: https://padlet.com/) creat pentru

ceasta tema.

Tip de activitate: Tema pentru acasa/activitate on line
Mod de lucru: in colaborare

Desfasurarea activitatii:

Elevii vor forma grupe de lucru de cate 4 elevi. Fiecare elev din grupa va primi o

sarcina specifica:

- de cautare pe youtube a tutorialelor video pentru invatarea tehnicii interviului;

- de analizare a procedeelor tehnice, a greselilor pe care le observa ca le fac candidatii atunci
cand se prezinta la un interviu de angajare.

Fiecare elev va exersa individual rolul candidatului la angajare. Grupa va realiza un
filmulet video in care elevii vor descrie fiecare etapd a procesului de recrutare si selectie a
personalului, metodele de selectie, vor explica aspecte specifice tehnicii interviului, modul
corect de prezentare la un interviu, greselile frecvente facute la un interviu. In final, fiecare
elev se va filma executand jucand rolul candidatului ,,ASA DA,,. ,,ASA NU,,.

Filmuletele vor fi incarcate apoi pe avizierul creat pentru aceastd temd. Elevii vor
viziona filmarile colegilor, vor comenta, vor putea da like-uri daca le place materialul vizionat

si vor acorda note pentru fiecare grupa.
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Denumire: Angajarea personalului in firma de exercitiu-Joc de rol

Obiective:

4 exersarea unor tehnici de moderare;

v simularea procesului de angajare in cadrul firmei de exercitiu,

v aplicarea unor tehnici de comunicare, prezentare, analiza si creativitate.

Mod de lucru: se lucreaza pe firma de exercitiu constituita

Resurse: mape, creioane colorate, hartie, flipchart, calculator cu conexiune la internet,
imprimanta.

Tip de activitate: activitate in clasd/on-line platforma Microsoft Teams

Desfasurare:

Pregatire

1. identificarea si definirea situatiei

FE. Alfredo SRL se ocupa cu distribuirea produselor alimentare prin intermediul unei retele
de vanzare dezvoltate la nivel local. In prezent, studiazi posibilitatea infiintarii unei noi retele
de distributie pe piata intregului judet, dar si judetelor limitrofe. Pentru aceasta trebuie sa
angajeze:

* un sef birou marketing (subordonat directorului comercial);

* 9 supervizori, piata din judetul Arges fiind Tmpartita pe cele 6 orase mai mari-Cimpulung
Muscel; Curtea de Arges, Mioveni, Stefanesti, Costesti si Topoloveni si 3 judete limitrofe
Brasov, Dimbovita si Vilcea

* 7 agenti de vanzare.

2. modelarea situatiei si proiectarea scenariilor

Realizare

Departamentul de Resurse Umane se ocupa de recrutarea, selectia si angajarea personalului.
Se iau in considerare doua situatii:

a) sa se dea anunturi pe piata fortei de munca din Pitesti privind posturile vacante si sa se

organizeze interviuri de selectie, cei selectati fiind ulterior angajati (recrutare externd);
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b) sda se promoveze 1n aceste posturi (in special pentru pozifia de director zonal si cele de
supervizare, personal prin recrutare interna.

Personaje implicate sunt:

* managerul de resurse umane, care coordoneaza intreaga activitate de recrutare si
selectie a personalului;

* doi asistenti ai managerului de resurse umane: unul se ocupa de cautarea posibililor
candidati si celdlalt de organizarea interviurilor;

 directorul de vanzari, care va lua decizia de angajare a sefului biroului marketing, a
supervizorilor si agentilor de vanzari;

* 15 candidati — cate unul pentru fiecare post.

3. alegerea si instruirea jucdtorilor.

Descrierea rolurilor:

Managerul de resurse umane:

* convoaca asistentii pentru a discuta necesitatea angajarii de personal;

* stabileste tipul de recrutare (internd sau externd), prezentand avantajele si dezavantajele
fiecaruia;

* aproba congtinutul anunfului de recrutare;

» prezideaza juriul de selectie, din care fac parte si cei doi asistenti si directorul national de
vanzari.

Asistentii managerului de resurse umane.

scompun anuntul de recrutare;

* organizeaza materialul de selectie;

» fac parte din juriul de selectie (pun intrebari);

* concep programul de integrare profesionald a noilor angajati.

Directorul de vanzari:

» face parte din juriul de selectie;

* ia decizia de angajare (argumenteaza).

Candidatii:

° vor intocmi dosarul de candidatura care va cuprinde: formularul de candidatura, CV,

scrisoare de intentie, referinte, o fotografie recenta.

o se prezinta la interviu;
o raspund intrebarilor, incercand sa-si pund cat mai bine in valoare calitatile si

experienta in domeniul vanzarilor;
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cei alesi iau parte la procesul de integrare profesionala.

4. distribuirea sau alegerea rolurilor de catre elevi;

5. invatarea rolurilor;

6. interpretarea rolurilor.

Ceilalti elevi (publicul) urmaresc jocul pentru a putea raspunde apoi la intrebari cum
sunt: a fost interpretarea conforma cu scopurile? Cum ai fi procedat? Ce a lipsit?

7. discutarea si evaluarea situatiei in mod global, pentru intelegerea mai clard a situatiei
respective.

Conducatorul jocului(profesorul) intervine cu precizari si intrebdri suplimentare, pentru ca
obiectivele propuse sa fie atinse.

Evaluare si feedback - are loc o prezentare in cadrul firmelor de exercitiu constituite printr-
un joc de rol; spatiul este amenajat astfel incat sd permitd desfasurarea interviului in bune
conditii: mese si scaune pentru comisia de realizare a interviului si pentru intervievati; pe
parcursul perioadei de desfasurare a interviului, un reprezentant al firmei angajatoare are
calitatea de observator.

In final, elevii care au participat la aceasti simulare vor primi puncte de la 1 la 5 in

functie de prestatia lor:

1p — nesatisfacator; 4p — foarte bine;
2p — satisfacator; 5p — exceptional.
3p — bine;

Avantajele metodei: pe langd insusirea cunostintelor aferente temei, elevii:
* vor intelege cum se desfasoara efectiv un proces de recrutare si selectie;
* 11 vor exprima propriile optiuni fata de situatia simulata;
* isi dezvolta gandirea criticd, aptitudinea de exprimare, capacitatea de adaptare si
aptitudinea empatica;
* 151 formeaza deprinderi care le vor fi utile atunci cand vor intalni situatii reale similare (de
exemplu, sa Intocmeascd un C.V., cum sa se prezinte la un interviu).

Observatii: elevii trebuie sd fie constienti cd ,jocul” reprezintd o situatie de
invatare si de aceea primeazad aspectul cognitiv si educativ (si nu cel de amuzament);
rolul profesorului este cel de coordonare (alege subiectul, stabileste obiectivele didactice si
educative, problemele de rezolvat); uneori, este indicat sa se schimbe rolurile, pentru a le da

ocazia elevilor sd cunoascad sub mai multe aspecte situatia data.
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Denumire: Crearea paginilor web: Structura, aspectul si continutul unei site utilizand
metoda Inviitarea prin descoperire
Obiective:
v’ identificarea elementelor de structurd, aspect si continut a unui site web, pe exemplele
date
v' aplicarea elementelor limbajului HTML pentru a crea pagini/site web
V' utilizarea resurselor on-line pentru investigarea si cdutarea informatiilor pentru o tema
data.
v promovarea afacerii;

v' realizarea paginilor web ale firmelor de exerctiu

Mod de lucru pe grupe, activitate in colaborare

Tip de activitate: Tema pentru acasa/activitate online
Desfasurarea activitatii:

Sarcina de lucru:

Avand la dispozitie adresele de internet a doua site-uri a doud firme ce au obiecte de
activitate asemanatoare cu cele ale firmelor de exercitiu din clasa, analizati si descoperiti, prin
studiu comparativ, asemanarile si deosebirile structurale si de continut existente intre site-uri.

Elementele care trebuiesc studiate: structura paginilor web, continutul, design,

ergonomie, interactivitate, utilitate.
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Veti lucra in echipa de cate trei—patru elevi. Prezentati rezultatele, comparativ (in doua
coloane), intr-o pagind web creatd cu Google sites; linkul la pagina voastrda va fi postat pe
pagina Padlet creatd de profesor (se da adresa).

Profesorul creeaza cadrul problematizant, prezinta elevilor adresele de Internet ale celor
doua site-uri, si se trece la dezbaterea pe marginea elementelor care trebuie studiate: design,
ergonomie, functionalitate, interactivitate, utilitate. Elevii lucreaza pe grupe; ei exploreaza
siturile, paginile componente, studiind comparativ elementele indicate. Fiecare grupa de elevi
prezinta elementele referitoare la paginile/siteurile web studiate, sunt ascultate si analizate
parerile fiecaruia, sunt prezentate concluzii.

Invitarea prin descoperire este o strategie complexd de predare invitare care oferd
elevilor posibilitatea de a dobandi cunostinte prin efort personal.

Fiind o metoda de factura euristica, constd in crearea conditiilor de reactualizare a
experientelor si capacitatilor individuale, in vederea rezolvarii unor situatii problema.
Invitarea prin descoperire asiguri o invitare bazati pe problematizare, experimentare si

cercetare, pe experienta directd si concretd, creativa, sustinutd cu efort personal.
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